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ACTA  

MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS NIÑOS Y NIÑAS DEL JARDÍN INFANTIL 

 

FECHA:  Bogotá, Julio, 08 de 2025. 

 

HORA:  04:30 p.m. - 05:00 p.m. 

 

LUGAR:  Jardín Infantil La Florida 

 

TEMA:  Momento de ingreso y salida de los niños y niñas del jardín infantil 

 

ASISTENTES: Talento humano del jardín 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Bienvenida 

2. Socialización ingreso de las niñas y niños al jardín infantil  

3. Socialización salida de las niñas y niños del jardín infantil  
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DESARROLLO: 

1. En el Jardín Infantil La Florida siendo las 04:00 p.m., se reunió el talento humano y la 

coordinadora Tatiana Calderón da la bienvenida. 

2. Posteriormente la profesional de atención a la primera infancia socializa el ingreso de las niñas 

y niños al jardín infantil, el alcance de este es poder brindar confianza a niños y niñas al momento 

de llegar al jardín, de acuerdo a esto se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 

• El guarda de seguridad es el encargado de estar en la puerta para orientar a los padres, 

madres y/o acudientes a la respectiva aula.  

• Cada profesional de atención a la primera infancia recibirá a la niña y al niño en el aula, 

retirando sus pertenencias personales e indagar las condiciones generales de cómo llega 

la niña o el niño al jardín.  

• La profesional cuenta con un instrumento de novedades donde registrará detalladamente 

cualquier novedad que presenta la niña o el niño, la cual deberá firmar el adulto 

responsable y la docente.  

• Los padres de familia deben autorizar a la persona encargada de traer al niño o a la niña 

a través de una carta y fotocopia de la cedula. 

• El guarda de seguridad cerrará la puerta a las 8:00 a.m. y la abrirá cada 10 minutos de 

ser necesario. 

• Después de cerrar la puerta cada profesional de atención a la primera infancia realizara 

el momento de la acogida según el registro de la planeación pedagógica diaria.  

• La auxiliar pedagógica realizara las llamadas de los niños y niñas que no han ingresado 

al jardín indagando el porqué de la usencia.  

• Si un niño o niña ingresa tarde el guarda de seguridad informara a la docente para realizar 

la novedad respectiva. 

3.  Seguidamente se socializa la salida de las niñas y niños del jardín infantil, se garantizará la 

seguridad de las niñas y niños al momento de la salida de los niños y niñas del jardín infantil, de 

acuerdo a esto se debe seguir las siguientes recomendaciones: 

• La salida de las niñas y niños es de 04:00 p.m. a 5:00 p.m. 

• El guarda de seguridad es el encargado de abrir la puerta a las 04:00 p.m. y solicitará el 

carnet del niño o niña a un adulto responsable, en caso de no presentarlo informará a la 

coordinación y la docente procederá a realizar la novedad. 
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• El adulto responsable se dirigirá a cada aula con la docente titular del grupo la profesional 

de atención a la primera infancia entregara a la niña o niño al adulto comentándole cómo 

fue su día. 

• El padre o madre de familia deberán autorizar con antelación a la persona que recogerá 

al niño o a la niña, en caso de que no lo puedan hacer ellos a través de una autorización 

escrita con la fotocopia de la cedula de la persona autorizada.  

• A personas menores de edad no se le entregara al niño o niña ya que no representan una 

autoridad.   

• Después del horario establecido si no han llegado por el niño o la niña la profesional se 

comunicará vía telefónica con el padre, madre y/o cuidadora para indagar por el cual no 

lo han recogido.  

• Si el padre, madre y/o cuidadora retira temprano al niño o niña del jardín la docente 

realizara la respectiva novedad. 

• En caso de pérdida del carnet se solicitará la copia del denuncio y se procederá a elaborar 

otro carnet el cual será entregado en tres días hábiles.   

 

Estrategias que el jardín tiene para las llegadas tardes del acudiente a recoger el 

niño o la niña: 

• La primera vez la docente hace un llamado de atención de forma verbal, después de la 

primera vez se realizará llamado de atención por escrito en el registro de novedades en 

presencia de coordinación y la docente.  

• Todo el equipo docente, auxiliares pedagógicas y coordinador se quedarán en el jardín 

acompañado al niño o niña mientras lo recogen.  

•  

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Seguir adecuadamente las recomendaciones 

para el ingreso y salida de las niñas y niños 

del jardín infantil.  

 

Talento humano  

 

En el transcurso del 

año 

 

Anexos: Fotos con talento humano  

Elaboró: Elsa Vasquez Aguirre 
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