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ACTA N°

FECHA: Bogota. 11 octubre de 2024

HORA: 4:45 pm

LU.GAR: JARDIN SAN PABLO MANITOS UNIDAS

TEMA: MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN
ASISTENTES: TALENTO HUMANO

OBJETIVO: garantizar la seguridad y bienestar de las nifias y nifios asistentes al jardin durante
la prestacion del servicio.

ORDEN DEL DIA:
1. SALUDO
2 SOCIALIZACION DEL MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL
~ JARDIN
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- ~echa y Hora Ingreso (Dia-Mes-Ano-Hora).

- Nombre y Apellido de cada visitante.

- Documento de identificacion.

- Descripcion del motivo de ingreso.

- Hora de salida.

- Firma de la persona visitante.

- Firma de quién registra el evento.

-Diligenciar la ficha ‘Ingreso visitantes al jardin infantil’.

-Solicitar a cada visitante, antes de permitile su ingreso, algliin documento de identificacion
(came, autorizacion, certificacion, entre otras) que permita verificar la informacion diligenciada y
que sera devuelto al momento de salir del jardin infantil, en caso de no entregar alguna
documentacion se requiere confirmar con la entidad en la que esta en misién.

-En caso de autorizar el ingreso de la persona visitante, verificar previamente que la(s)
“persona(s) destinada(s) para hacer el acompafnamiento a las nifias y los nifios en el jardin
infantil se encuentra(n) presenté(s) en ese momento, y asumira(n) permanentemente dicho rol
durante la estadia del visitante.

-Informar a la persona encargada de recibir al visitante, quien debera prestar acomparnamiento
permanente durante la estadia del visitante.

-Bajo ninguna circunstancia pemitir que un visitante permanezca en cualquiera de las
instalaciones del jardin infantil sin acompafnamiento de la persona designada.

-En el momento de la salida del personal ajeno al jardin infantil, verificar conjuntamente con
la(s) persona(s) que asume(n) el rol de acompafamiento con las nifias y los nifios, que todo se
encuentra en condiciones normales.

-En caso de presentarse alguna anomalia, se debe hacer uso de las rutas de atencion definidas
por el jardin infantil dependiendo de la situacion.

- Responsable: dentro de la Unidad Operativa San Pablo manitos unidas se cuenta con una
persona asignada por la empresa de vigilancia camaledn. Quien es la primera persona
responsable de la limitacién de ingreso y egreso de personas ajenas al jardin, luego de ella la
responsabilidad de verificacion de ingreso y salida es de todo el talento humano de la unidad
operativa

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Teléfono: 3 27 97 97
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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