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ACTA N°  

 

FECHA: 17/07/2026 

HORA:   07:00 

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. Socialización del tema   

3. Conclusiones  

4. Evidencias  

 

DESARROLLO: siendo las 07:00, la profesional Xiomara Penna se realizó la socialización 
del protocolo relacionado con el ingreso y salida de los niños y las niñas del Jardín Infantil 
Emma y Antonio, Durante la jornada de socialización se dieron a conocer a las familias 
los lineamientos institucionales relacionados con el ingreso y la salida de los niños y las 
niñas, resaltando la importancia de cumplir cada uno de los procedimientos establecidos 
para proteger su integridad y favorecer una atención organizada y segura. 

Durante la reunión se recordó que los horarios establecidos para la prestación del 
servicio son: 

• Ingreso: de 7:00 a.m. a 8:00 a.m.  
• Salida: 4:00 p.m. 

ANTES DEL INGRESO 

Se informó a las familias que, antes del inicio de la jornada, el jardín infantil realiza una 
serie de acciones encaminadas a garantizar un ambiente seguro para recibir a los niños 
y las niñas. Entre estas se encuentran la verificación de que todos los espacios estén 
limpios, organizados y en condiciones adecuadas para su uso, la 
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asignación del talento humano encargado de recibir a los niños y las niñas y la revisión 
de los registros de asistencia y de las autorizaciones de retiro. 

Asimismo, se recordó a las familias la importancia de mantener actualizada la información 
de las personas autorizadas para recoger a los niños y las niñas, con el fin de evitar 
inconvenientes al momento de la salida. 

DURANTE EL INGRESO Y LA SALIDA 

Se socializó que el horario establecido para el ingreso debe respetarse para favorecer el 
adecuado desarrollo de la jornada y permitir una recepción organizada de todos los niños 
y las niñas. 

Se explicó que el talento humano encargado observará las condiciones físicas y 
emocionales con las que cada niño o niña ingresa al jardín infantil y, en caso de identificar 
alguna novedad, esta será registrada e informada oportunamente a la familia siguiendo 
el procedimiento institucional. 

De igual manera, se recordó que no es posible recibir niños o niñas dormidos y que 
cualquier situación relevante debe ser comunicada por la familia al momento del ingreso. 

Respecto a la salida, se reiteró que los niños y las niñas únicamente serán entregados a 
sus padres, madres, cuidadores o personas previamente autorizadas mediante el 
mecanismo definido por el jardín infantil. En caso de pérdida del carné de autorización, 
será necesario presentar el denuncio correspondiente para autorizar el retiro. 

Se enfatizó que, por seguridad, bajo ninguna circunstancia un niño o una niña será 
entregado a una persona menor de edad, salvo que corresponda a su madre o padre. 

También se informó que, cuando se presenten retrasos en la hora de recogida sin previo 
aviso, el jardín brindará el acompañamiento correspondiente al niño o la niña mientras se 
establece comunicación con la familia. En caso de que estas situaciones sean reiterativas 
y sin justificación, se aplicarán las rutas de atención definidas por la normatividad vigente. 

Finalmente, se recordó a las familias que no deben enviar juguetes, objetos que no sean 
indispensables para la permanencia de los niños y las niñas en el jardín infantil, ni permitir 
su ingreso mientras estén consumiendo alimentos, ya que primero deberán finalizar su 
consumo y realizar el adecuado lavado de manos. 

DESPUÉS DEL INGRESO 

Se explicó a las familias que, una vez finalizado el proceso de ingreso, el equipo del jardín 
organiza la jornada pedagógica de acuerdo con la asistencia registrada y 
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mantiene comunicación permanente con las familias cuando se presenta alguna novedad 
o cuando se requiere ampliar información relacionada con el bienestar de los niños y las 
niñas. 

Asimismo, se reiteró el compromiso institucional de informar oportunamente cualquier 
situación que se presente durante la jornada, fortaleciendo el trabajo conjunto entre las 
familias y el jardín infantil. 

COMPROMISOS 

• Cumplir con los horarios establecidos para el ingreso y la salida de los niños y las 
niñas.  

• Mantener actualizada la información de las personas autorizadas para el retiro.  
• Informar oportunamente cualquier novedad relacionada con la salud o el estado 

emocional del niño o la niña al momento del ingreso.  
• No enviar juguetes u objetos que no sean solicitados por el jardín infantil.  
• Garantizar que los niños y las niñas ingresen sin estar consumiendo alimentos.  
• Mantener una comunicación permanente y respetuosa con el talento humano del 

jardín infantil.  

 

RESPONSABLES 

• Responsable del servicio.  
• Profesionales de atención.  
• Auxiliares pedagógicas.  
• Familias, padres, madres y cuidadores, quienes, desde la corresponsabilidad, 

contribuyen al cumplimiento de los lineamientos para garantizar el bienestar y la 
seguridad de los niños y las niñas. 
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Evidencias:  
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