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ACTA N°  

 

FECHA: 09/02/2026 

HORA:   7:15 am 

LUGAR: Jardín infantil Emma y Antonio 

TEMA: Momento de ingreso de los niños y niñas al jardín   

ASISTENTES: Familias y/o cuidadores  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 

2. Bienvenida  

3. Conclusiones  

4. Evidencias  

 

DESARROLLO: siendo las 07:15, la profesional Xiomara Penna recibe a las familias y 
realiza la socialización la cual tiene como objetivo Conocer e implementar las medidas 
preventivas frente al momento del ingreso y salida de los niños y las niñas en el Jardín 
Infantil Emma y Antonio, garantizando su bienestar, cuidado y seguridad. 

El responsable del jardín infantil y las profesionales serán las encargadas de velar por la 
seguridad de los menores durante el momento de la llegada y la salida de los niños y las 
niñas, durante la reunión se socializó y acordó el procedimiento a seguir para el ingreso 
y salida de los niños y niñas del jardín infantil, teniendo en cuenta las siguientes 
indicaciones: 

HORARIOS ESTABLECIDOS 

• Horario de ingreso: de 7:00 a.m. a 8:00 a.m. 
• Horario de salida: de 4:00 p.m. a 5:00 p.m. 

Es muy importante respetar estos horarios, ya que permiten una adecuada organización 
pedagógica y garantizan el cuidado y la seguridad de los niños y las niñas 
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ANTES DEL INGRESO 

1. Verificar que las instalaciones se encuentren limpias, seguras y organizadas. 
2. Disponer de personal en la entrada para recibir a los niños y las niñas. 
3. Contar con los registros actualizados de asistencia y autorizaciones de 

acompañantes. 

DURANTE EL INGRESO Y LA SALIDA 

• Establecer el horario en el que se presta el servicio del jardín infantil. 
• Seleccionar la(s) persona(s) del talento humano que asumirá(n) el rol de recibir a 

las niñas y los niños durante su ingreso. 
• Socializar con el talento humano asignado el rol correspondiente y compartir esta 

información con todo el equipo de trabajo. 
• Establecer el método para identificar las condiciones físicas y/o emocionales con 

las que ingresan las niñas y los niños. 
• No recibir niñas o niños dormidos. 
• Registrar cualquier novedad presentada durante el ingreso o salida, sin importar 

su tipo o magnitud, dejando constancia del hecho y de las actuaciones realizadas, 
de acuerdo con el procedimiento establecido por el jardín infantil. 

• Seleccionar la(s) persona(s) del talento humano encargada(s) de la entrega de las 
niñas y los niños durante la salida. 

• Definir el mecanismo de autorización para el retiro de las niñas y los niños (carné, 
autorización escrita u otro medio). 

• En caso de pérdida del carné, los padres de familia deberán presentar el denuncio 
correspondiente para poder retirar al niño o la niña. 

• Bajo ninguna circunstancia se permitirá que una persona menor de edad retire a 
una niña o un niño del jardín infantil, salvo que sea su madre o padre. 

• Cuando se presenten demoras en la recogida de las niñas y los niños, se 
determinará el talento humano encargado del acompañamiento y el tiempo límite 
de espera. 

• Si los tiempos acordados con las familias son superados sin justificación ni aviso 
previo, se hará uso de las rutas de atención establecidas en la localidad. 

• Evaluar y retroalimentar periódicamente la estrategia implementada. 
• No permitir el ingreso al jardín infantil de juguetes u otros objetos provenientes del 

hogar que no sean indispensables para la permanencia de las niñas y los niños. 
• No permitir el ingreso de personas que se encuentren consumiendo alimentos. En 

el caso de las niñas o los niños, se les indicará terminar el alimento antes de 
ingresar y realizar la adecuada higiene de manos. 
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DESPUÉS DEL INGRESO 

1. Comunicar oportunamente a la familia o responsable cualquier novedad o 
situación observada. 

2. Organizar la jornada pedagógica de acuerdo con la asistencia registrada. 
3. Mantener comunicación constante con las familias en caso de requerir información 

adicional. 

4. COMPROMISOS 

Las familias se comprometen a cumplir con los horarios y lineamientos establecidos, 

entendiendo que estas medidas buscan proteger la integridad y el bienestar de los niños 

y las niñas. 

Evidencias: 
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