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ACTA N°  

 

FECHA: 17/07/2026 

HORA:   16:30 pm 

LUGAR: Jardín infantil Emma y Antonio 

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

ASISTENTES: Talento humano de la unidad operativa  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 

2. Socialización del tema   

3. Conclusiones  

4. Evidencias  

 

DESARROLLO: siendo las 16:30, 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, con el fin establecer los lineamientos y responsabilidades del talento 
humano frente a los momentos de ingreso y salida de los niños y las niñas, garantizando 
su seguridad, bienestar y adecuada atención en el jardín. 

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. 

Se enfatizó en la importancia del cumplimiento estricto de estos horarios, ya que permiten 
el adecuado desarrollo de la jornada pedagógica y garantizan la seguridad y bienestar de 
los niños y las niñas. 

El cumplimiento de estos horarios es obligatorio para asegurar el adecuado 
funcionamiento del servicio. 
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RESPONSABILIDADES DEL TALENTO HUMANO 

 ANTES DEL INGRESO 

• Verificar que las instalaciones se encuentren limpias, seguras y organizadas. 
• Disponer del personal asignado en la entrada para la recepción de los niños y las 

niñas. 
• Revisar que los registros de asistencia y las autorizaciones de retiro estén 

actualizados. 

DURANTE EL INGRESO Y LA SALIDA 

• Cumplir y hacer cumplir los horarios establecidos. 
• Asumir el rol asignado para la recepción y entrega de los niños y las niñas. 
• Identificar y registrar las condiciones físicas y emocionales con las que ingresan 

los niños y las niñas. 
• No recibir niños o niñas dormidos. 
• Registrar cualquier novedad presentada durante el ingreso o la salida, dejando 

constancia de los hechos y las actuaciones realizadas. 
• Entregar los niños y las niñas únicamente a padres, madres, cuidadores o 

personas previamente autorizadas. 
• Verificar el carné o la autorización escrita al momento del retiro. 
• En caso de pérdida del carné, exigir el denuncio correspondiente antes de 

autorizar la salida. 
• No permitir que personas menores de edad retiren a los niños o las niñas, salvo 

que sean sus padres. 
• Acompañar a los niños y las niñas que permanezcan en el jardín después del 

horario habitual, respetando el tiempo límite establecido. 
• Activar las rutas de atención cuando se presenten demoras reiteradas sin 

justificación ni aviso previo. 
• No permitir el ingreso de juguetes u objetos no indispensables provenientes del 

hogar. 
• No permitir el ingreso de personas que se encuentren consumiendo alimentos; 

garantizar la higiene de manos antes del ingreso. 

 DESPUÉS DEL INGRESO 

• Informar oportunamente a las familias cualquier novedad identificada. 
• Organizar la jornada pedagógica de acuerdo con la asistencia registrada. 
• Mantener comunicación constante y respetuosa con las familias cuando sea 

necesario. 
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COMPROMISOS 

El talento humano del Jardín Infantil Emma y Antonio se compromete a cumplir los 
lineamientos establecidos en la presente acta y a velar por la seguridad, el cuidado y el 
bienestar integral de los niños y las niñas. 

Evidencias  
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