
 
FOR-GD-002 – V2 

Página 1 de 5 

 
ACTA N°  

 

FECHA: ​ Bogotá, 31 julio 2025.  

 

HORA: ​ 7:00 am y 4:30 pm. 

 

LUGAR: ​ Chaminade Voz de Alerta. 

 

TEMA:​ Protocolo “Momento de ingreso y salida de los niños del jardín”. 

 

ASISTENTES: Equipo humano, Padres, madres y/o cuidadores. 

 

OBJETIVO: Garantizar la seguridad, el bienestar y la organización durante los 

momentos de ingreso y salida de los niños y las niñas, promoviendo un ambiente de 

confianza y corresponsabilidad entre la familia y el jardín. 

 

ORDEN DEL DÍA: 

✔​ Socialización del protocolo a padres de familia. 

✔​ Socialización del protocolo al equipo humano. 

DESARROLLO: 

Las profesionales de atención a la primera infancia, Consuelo Ospina y Mónica 

Rodríguez, dieron a conocer a través de una cartelera informativa, el protocolo 

“momento de ingreso y salida de los niños”, a los padres de familia y/o cuidadores, 

invitándolos a realizar la lectura y exponer en sus palabras a que hace referencia, para 

mayor comprensión hacia el respectivo protocolo, posterior a esto se expusieron y 

dieron  ejemplos con relación a lo que se lleva a cabo en el jardín. 
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Durante el encuentro se hizo énfasis en los siguientes aspectos: 

✔​ Horario establecido para ingreso y salida. 

✔​ Notificar novedades, que presenten o hayan presentado  los niños y las niñas. 

✔​ Personas responsables de entregar y recibir a los niños. 

✔​ Presentación obligatoria de documentos de identificación al momento del retiro. 

✔​ Normas en caso de retrasos o emergencias. 

✔​ Registro de autorizados por parte de los padres. 

El equipo humano participó en el juego de la escalera, el cual consistió inicialmente en 

presentar el tablero, para lanzar el dado, explicando que si caía, en la cabeza o cola, 

tanto de la escalera como de la serpiente, la jugadora debería responder a la pregunta 

relacionada con el protocolo teniendo en cuenta los conocimientos previos, estas se 

relacionaron de la siguiente manera: 

●​ ¿Cuál es la responsabilidad de las profesionales de atención a la primera 

infancia, con relación al recibimiento de las niñas y los niños? (recibir a los niños 

y a las niñas de forma cordial y agradable. 

●​ ¿Que deben tener en cuenta estas profesionales al ingreso de los niños y las 

niñas? (aspecto físico, anímico, salud, indagando a las familias y a través de la 

observación). 

●​ ¿Con cuántas profesionales de atención a la primera infancia se debe contar 

para el recibimiento de los niños y las niñas? (dos, una al ingreso y otra en la 

escalera, brindándoles la bienvenida a los participantes y acompañándolos a las 

aulas. 

●​ ¿En qué consiste el segundo momento de verificación, por parte de las 

profesionales de atención a la primera infancia? (volver a verificar el estado de 

los niños y las niñas, garantizando recibirlos bien sin novedad, evitando 

aglomeraciones de niños en un solo salón.) 
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●​ ¿Qué se hace en caso de novedad? (registrar hecho y acciones en el respectivo 

formato).  

●​ ¿Si se presenta una situación en la que se deba registrar una novedad, en qué 

momento se debe hacer? (de inmediato). 

●​ ¿Cuándo un niño sale fuera del horario del jardín, que se debe registrar? 

(novedad de salida y entrega de paquete –onces). 

●​ ¿Qué debe hacer la profesional de atención a la primera infancia, en caso, que 

un niño o niña, tenga expresiones de sentimiento como: tristeza, temor o 

cualquier otro adverso? implementar estrategias pedagógicas para que logre una 

buena vinculación. 

●​ ¿Al despedir a los niños y a las niñas, que se debe generar para que asistan al 

otro día? ( expectativas positivas con respecto al trabajo en el día) 

●​ ¿Al entregar al niño o niña que se debe informar a los padres? (en general lo que 

ocurrió con el  niño o la niña durante su permanencia en el jardín). 

●​ ¿Qué se considera como requisito indispensable para retirar a la niña o niño del 

jardín? (inicialmente que el adulto debe estar autorizado por los padres y de 

haber un nuevo acudiente debe estar registrado por los mismos en el formato no 

controlado con fotocopia de cédula y portar el carné del participante). 

●​ ¿Cómo se aseguran los padres que sus hijos salen bien del jardín? (bajo el 

formato no controlado de novedad). 

●​ ¿Qué se debe hacer en caso, que el niño o la niña se quede más tiempo de lo 

normal? (docente encargada, responsable o auxiliar​ pedagógica, determinan el 

tiempo de espera). 

●​  ¿Si no se obtiene respuesta que se debe hacer? (agotar todos los teléfonos 

establecidos y de no obtener comunicación activar ruta. 
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CONCLUSIONES 
●​ Los padres de familia se comprometen a respetar los horarios y seguir el 

procedimiento establecido. 

●​ Las profesionales de atención a la primera infancia, seguirán los lineamientos 

para la entrega segura de los niños y las niñas.  

●​ El jardín seguirá haciendo seguimiento y  ajustes al protocolo según las 

necesidades. 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 
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Anexos: Evidencias fotográficas. 

Elaboró: Consuelo Ospina, Mónica Rodríguez. 

 
 












