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OBJETIVO

Oriental al grupo de talento humano acerca de los momentos de ingreso de personas ajenas al jardin
infantil y el protocolo que se debe de llevar a cabo en la institucion con el cual lo conozca con la
prefeccion posible .

METODOLOGIA

Se realizé con el grupo de talento humano una actividad explicativa por medio de una dramatizacion
explicandoles que deben de hacer en el momento de ingreso de personas ajenas al jardin, el objetivo
es resaltar la importancia de esta y que puedan reconocer estos elementos peligrosos.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
Siendo las 11:00am del dia 28 de agosto del 2024 se socializa al grupo de talento humano en caso de
presentarse un momento de ingreso de personas ajenas al jardin.

Te explicamos qué se debe tener en cuenta y como saber actuar en esa situacion.

1. Mecanismo de ingreso:

v~ La verificacion del ingreso se realizara en dos etapas, la primera etapa corresponde a la solicitud de
ingreso en donde la persona que desee ingresar por motivos de informacion del servicio, citas «
remisiones de psicologia. entidades distritales de salud, entidades de vigilancia y control, ingreso d
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alimentos, empresas de servicios publicos, entre otros, le brinda la informacion al guarda de seguridad
que remitira la informacién al responsable de la unidad quien aprobara el ingreso del personal.

Posterior a la aprobacién del ingreso, se registraran los datos de la persona ajena al jardin en la
minuta de seguridad y en el formato de “ingreso de personas ajenas al jardin infantil”. se acompafiara
al personal hasta la oficina administrativa, en donde se realizara la segunda etapa que corresponde
a laindagacién o presentacién de la informacién por parte del responsable de la unidad, quien decidira
a que areas 0 que insumoOs son necesarios para la atencion a la solicitud:

« Es importante el correcto porte de carné, chaquetas y demas elementos de identificacion de
las personas en caso de pertenecer a alguna entidad estatal o empresa privada.

e En caso de no encontrarse el responsable de la unidad, se realizara la solicitud por via
telefénica y se delegara una profesional en atencién a primera infancia para que realice el
respectivo acomparnamiento o se asignara una cita

B25jc ninguna circunstancia se permitir que un visitante permanezca en cualquiera de las

areas del Jardin Infantil sin acomparfiamiento de la persona designada

El horario de ingreso de personas ajenas al jardin infantil sera de tal hora a tal hora dependiendo el
horario del jardin
e El horario de ingreso de personas ajenas al jardin infantil sera dependiendo los horarios
establecidos en el jardin.

Tiempo de espera en el jardin
El tiempo de permanencia en el jardin de las personas ajenas, dependera del motivo de la visita, pero

siempre estaran acompafiados de una persona delegada y se evitara que se encuentren en zonas
de permanencia de nifias y nifios sin autorizacion.

Administracion del protocolo

v Guardas de seguridad, responsable de la unidad operativa, profesional en atencién a primera infancia.
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CONCLUSION

Se dieron a conocer los protocolos al grupo de talento humano para que tengan en cuenta al momento
de ingreso de personas ajenas al jardin infantil como saber actuar frente a una situacién.
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