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ACTA  

 
FECHA: ​ Bogotá, 31 julio de 2025. 
 
HORA: ​ 7:00 am y 4:30 pm. 
 
LUGAR: ​ Jardín Chaminade Voz De Alerta. 
 
TEMA:          Protocolo ingreso y salida de personas ajenas al jardín.  
 
ASISTENTES: Equipo humano, padres, madres y/o acudientes. 
 
OBJETIVO: 
  
Socializar el protocolo institucional para el ingreso, salida y permanencia de personas 
ajenas al jardín, priorizando la seguridad y el respeto por los derechos de los niños. 

 

ORDEN DEL DÍA: 

✔​ Socialización cartelera alusiva al tema.  
✔​ Juego escalera con preguntas. 
✔​ Evidencias fotográficas.  

 

DESARROLLO:  Las profesionales de atención a la primera infancia socializaron el 
“protocolo ingreso y salida de personas ajenas al jardín”, se llevó a cabo por medio de 
una cartelera informativa dirigida a padres de familia y cuidadores, y a través del juego 
de la golosa con preguntas y respuestas para el equipo humano, permitiendo así el 
aprendizaje lúdico y participativo del tema. 

Temas tratados: 

Seguridad y derechos prevalentes de los niños. 

�​ Toda persona ajena al jardín debe ser anunciada y autorizada previamente por la 
Responsable del servicio o la persona encargada. 
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�​ El ingreso debe registrarse en la carpeta de entrada, incluyendo los siguientes 
datos: fecha, hora de ingreso y salida, nombres y apellidos, motivo de la visita y 
firma del visitante. 

Acompañamiento obligatorio: 

�​ Toda persona visitante debe estar acompañada en todo momento por la persona 
encargada que autorizó el ingreso, desde su llegada hasta la salida. 

�​ En caso de incumplimiento por parte del visitante, la responsabilidad recae sobre 
quien autorizó y recibió la visita. 

Espacios disponibles para atención a padres, madres y cuidadores: 

�​ Se debe disponer de un aula o comedor institucional para su atención. 
�​ Ninguna persona ajena puede circular libremente por las instalaciones sin 

acompañamiento. 

Visitas con fines informativos o administrativos: 

�​ Las personas interesadas en conocer el jardín para el proceso de matrícula solo 
podrán acceder a áreas administrativas y bajo acompañamiento. 

�​ No deben permanecer solas en ninguna zona, incluyendo la oficina. 

Reuniones, talleres e informes: 

�​ Las señoras de servicios generales estarán encargadas de acompañar a los 
visitantes durante estas actividades, garantizando así la seguridad y el orden 
institucional. 

Eventos excepcionales: 

�​ En caso de visitas de personal de empresas externas (ej. acueducto, 
mantenimiento, etc.), se asignará un responsable que vigile el cumplimiento de 
las normas y vele por la seguridad de los niños durante su permanencia. 

Identificación y registro obligatorio: 

�​ Todo visitante debe presentar su documento de identidad, diligenciar la ficha 
correspondiente y registrar sus datos en la carpeta dispuesta para tal fin. 
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Conclusiones: 

�​ Todos los actores de la comunidad educativa (padres, cuidadores y equipo 
humano) se comprometieron a cumplir y hacer cumplir el protocolo. 

�​ Se reiteró la importancia de velar por la seguridad, el bienestar y los derechos de 
los niños y niñas como principio fundamental del jardín. 

�​ Se aclararon dudas y se resolvieron inquietudes por parte de los asistentes 
durante la actividad. 

 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS. 

 

 
 



 
FOR-GD-002 – V2 

Página 4 de 4 

 

 

Anexos: Registros Fotográficos. 

Elaboró: Consuelo Ospina – Mónica Rodríguez. 

 
 












