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ACTA N°

FECHA: 3 septiembre del 2025

HORA:7:00-8:00a.m. 4:30 p.m. 5: 00p.m

LUGAR: Jardin portal de los suerios

TEMA: protocolo de momento-de ingreso de personas ajenas al jardin infantil
ASISTENTES: Padres, madres y/o cuidadoras, equipo humano del jardin

PROPOSITOS:

Establecer estrategias de seguridad para los niflos, nifas, Profesionales de Atencién
administrativos y eventuales visitantes del jardin infantil: padres de

familia, transportadores, funcionarios oficiales y proveedores, en las actividades institucionales
que se realicen al interior del mismo.

Alcance: El protocolo en el jardin se implementa desde que ingresan al servicio hasta que los
nifios y nifias egresen del Jardin

ORDEN DEL DIA:

1.Saludo de bienvenida

2.Socializacion de la informacion sobre el protocolo a familias, talento humano.

3.Firmas y evidencias

DESARROLLO:

Siendo las 7.00 a.m. se da a conocer la socializacion de la informacion del protocolo a los padres,
madres y/o cuidadoras y se realiza la siguiente socializacion.

INGRESO DE EVENTUALIDADES VISITANTES:

> El ingreso a personal ajeno sera restringido, se establecera horarios de atencién siempre y
cuando sean de caracter urgente, este ingreso sera autorizado tunicamente por la
responsable del servicio.
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> El ingreso de personas que no pertenecen directamente a la institucién tendra un
procedimiento estricto de acuerdo a las normas vigentes de seguridad y a las que el jardin
considere necesarias prevaleciendo el derecho de los nifios y las nifias sobre los demas.
> Toda visita debera ser previamente anunciada y autorizada por la responsable del jardin.
> El visitante se identificara, antes de ingresar al, con cedula y/o carné institucional de la
entidad para la cual trabaje y, en caso de alguna duda, se confirmara telefénicamente.
> Aprobado su ingreso la guarda de seguridad, registrara en la minuta de visitantes y en un
formato establecido por la unidad operativa los siguientes datos:
> Fecha y hora de ingreso
> Nombre y apellido
> Descripcion o motivo de ingreso Hora de salida
> Firma del visitante
> Seguidamente la guarda de seguridad le hace acompafiamiento al visitante hasta ubicarlo
con la persona con quien se entrevistara o el sitio al que se dirige, vigilando cada una de sus
acciones dentro del jardin.
> En Ningin momento y bajo ninguna circunstancia el visitante estara sin acomparamiento de
quien recibe la visita, o de una persona encargada, hasta el momento de la salida.
> La responsabilidad del incumplimiento de esta parte recae en la persona que autorizo el
ingreso y de la persona que acomparie al visitante.
> Las visitas de los padres y madres estan sujetas al procedimiento, pues nadie debe circular
sin acompariamiento por las instalaciones; en las reuniones de padres o convocatorias se
dispone de un aula o comedor destinado para este propésito teniendo en cuenta el nimero

de participantes y el distanciamiento social.
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> Los visitantes con algun vinculo indirecto tendran acceso limitado a las areas administrativas.
Las visitas de usuarios interesados en conocer el jardin para realizar inscripciones o

matriculas, tampoco deben estar solos en ninguin area, incluida la oficina.

> Las personas visitantes con interés de matricular o realizar inscripciones, tendran cita previa
en momentos en que los nifios y nifias no estén en el jardin; en caso de recibirlos en jornada
activa, no deberan ingresar a los salones ni a las areas donde ellos y ellas se encuentran.

> En reuniones o talleres para padres, dia de entrega de informes, se estableceran horarios
especificos teniendo en cuenta el distanciamiento social.

> Para lo dias con eventos especiales que requieren el ingreso de personas que realizaran la

actividad o proveedores, se aplicara la parte inicial de este protocolo ingreso de eventuales
visitantes.

EVENTOS EXCEPCIONALES EN LOS QUE ES NECESARIO EL INGRESO DEPERSONAL
AJENC AL

JARDIN INFANTIL:

> Socializar con todo su equipo de trabajo el rol de la persona seleccionada y la Importancia
de dicho rol.

> Solicitar al visitante la identificacién y verifique la informacién. Solicite al visitante antes de
permitirle su ingreso, alguna identificacién (camé, autorizacién, certificacion...), en caso de
no entregar alguna documentacion se requiere confirmar con la entidad en la que esta en
mision.

> En caso de autorizar el ingreso del visitante, cerciérese previamente que las personas
destinadas para hacer el acompanamiento a los nifios y nifias en el Jardin infantil se

encuentran presentes en ese momento y asumiran plenamente dicho rol durante la estadia

del visitante.
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> Diligenciar la ficha “Ingreso visitantes al Jardin Infantil”.
> Verificar conjuntamente con las personas que asumen el rol de acompanamiento con los
ninos y las nifas, que todo se encuentra en condiciones normales.
> En caso de presentarse alguna anomalia, haga uso de las rutas de atencién dependiendo
de la situacion.
> Seleccionar la(s) persona(s) que van a asumir el rol de velar por la seguridad de los Nifios y
las nifias durante el ingreso de personas ajenas al Jardin Infantil en casos excepcionales
(Por ejemplo, en los casos que el personal de las empresas de servicios publicos requiere
verificar instalaciones, mediciones, entre otras situaciones).
> Responsable:
Responsable del Servicio
Todo el Talento Humano
Anexos:

> Formato de visitantes

> Formato verificacion de condiciones de salud

Siendo las 4:30 p.m. se convoca al equipo talento humano del jardin infantil para realizar la
socializacion sobre el protocolo.

Se le pregunta al equipo humano si tienen preguntas o dudas y responden que no, agradecen
por recordar la informacién la cual es importante, se da por terminada la socializacién y se
procede a firmar la asistencia.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién segun cronograma
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Anexos: Registro fotografico y firmas de los participantes

Elaboré: Tatiana Cuellar Vargas

RSN
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