
 
FOR-GD-002 – V2 

Página 1 de 3 

 

 
 

 

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 
Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

 
ACTA  

MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL 

 

FECHA:  Bogotá, Junio, 20 de 2024 

 

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

 

LUGAR:  Jardín Infantil La Florida 

 

TEMA:  Momento de ingreso de personas ajenas al jardín infantil 

 

ASISTENTES: Talento humano del jardín 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Bienvenida 

2. Socialización recomendaciones que se deben tomar para el momento de ingreso de 

personas ajenas al jardín infantil 

3. Realización cartelera  
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DESARROLLO: 

1. En el Jardín Infantil La Florida siendo las 04:30 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 protocolo del 

momento de ingreso de personas ajenas al jardín infantil, el objetivo de este es velar por la 

seguridad de las niñas y niños y todo el personal del talento humano ante las visitas de personas 

ajenas del jardín infantil, de acuerdo a esto se debe tener en cuenta las siguientes 

recomendaciones: 

• El guarda de seguridad es el encargado de abrir la puerta el guarda de seguridad 

preguntará a la persona o personas visitantes hacia donde se dirigen, motivo de la visita 

e inmediatamente avisara a la coordinación.  

• El guarda de seguridad diligenciara el registro de la visita en el minuto de control de 

visitantes, solicitando carnet de identificación teniendo en cuenta la siguiente información: 

Fecha y hora de ingreso, nombre y apellido de cada visitante, documento de identidad, a 

donde se dirige, hora de salida, firma de la persona visitante y firma de quien registra el 

evento.  

• Una auxiliar pedagógica guiara a la persona o personas a la dependencia a donde se dirija 

dejándola con la persona encargada. 

• Bajo ninguna circunstancia se permitirá que un visitante permanezca en cualquier área de 

las instalaciones del jardín infantil sin acompañamiento de la persona designada. 

• La auxiliar pedagógica acompañara nuevamente a la persona o personas visitantes a la 

puerta cuando haya terminado la visita. 

• El guarda de seguridad registrara en la minuta control de visitantes la hora de salida. 

• En el momento de la salida de la persona o personas visitantes la auxiliar pedagógica 

verificara con las profesionales de atención a la primera infancia o coordinación que todo 

se encuentra en condiciones normales. 

3. Por ultimo el talento humano del jardín realizará una cartelera donde cada uno pasará y 

escribirá una recomendación que se debe tener en cuenta para las personas ajenas que ingresan 

al jardín infantil.  
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Seguir adecuadamente las recomendaciones 

para el momento de ingreso de personas 

ajenas al jardín infantil.  

 

Talento humano 

 

En el transcurso del 

año 

Anexos: Fotos socialización con talento humano 

Elaboró: Elsa Vásquez Aguirre 

Anexos 
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