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COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y ROTECTORES 

 
PROTOCOLO MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN 

INFANTIL 
 
 
OBJETIVO: Establecer procedimientos de seguridad para las niñas y los niños del 

jardín infantil Huellas y Talentos, mediante la verificación del personal ajeno que 

ingresa a la institución.  

 

ALCANCE: Este protocolo recoge las acciones de cuidado  y  protección  de  la 

población  infantil  a  la  que  se  atiende,  por  lo  cual,  establece  estrategias para 

garantizar la seguridad de las niñas y niños al jardín las  cuales se constituyen como 

línea de trabajo central y permanente, asumida por todo el personal de la institución, 

entendiendo que es responsabilidad de todos garantizar el bienestar de las niñas y 

niños. 

 

PROCEDIMIENTO: En eventos  excepcionales  en  los  que  sea necesario  el  

ingreso  de  persona ajena al jardín infantil, se debe: 

 

ANTES 

✓ El vigilante es quien debe anunciar a la coordinadora o auxiliar administrativo 

al visitante, el cual deberá ser  autorizado para su ingreso al Jardín infantil. 

✓  El visitante se identificará, antes de ingresar, con su cedula y/o carné 

institucional de la entidad para la cual trabaje y, en caso de alguna duda, se 

confirmará telefónicamente. 

✓ Al ser autorizado el ingreso del visitante el vigilante deberá  realizar el  

registro en su minuta (con  la fecha y  hora  de  ingreso,  nombre y apellido  
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de cada visitante,  número  de cédula, que actividad realizará, 

firma de quién registra el evento, firma y hora de salida). 

✓ Se debe seleccionar un encargado adicional que va a asumir el rol de velar 

por la seguridad de las niñas y niños durante el ingreso de personas ajenas 

al jardín infantil  en  casos  excepcionales  (cuando  el  personal  de  servicios 

públicos   requiera verificar   instalaciones,   mediciones,   entre   otras) 

situaciones. 

✓ Para el caso de las interventorías y visitas de la SDIS, los funcionarios deben 

portar en un lugar visible, el carné que los acredita como  

✓ funcionarios de esta organización y en la oficina igualmente la Auxiliar 

administrativa  realiza el  registro en la bitácora institucional.  

✓ Las visitas de los padres y madres están sujetas al procedimiento, pues nadie 

debe circular sin acompañamiento por las instalaciones 

 

DURANTE 

✓ Realizar un acompañamiento y supervisión permanente de la persona o 

personas que ingresan al jardín infantil. 

✓ Solicitar a  la  persona  que  ingresa,  portar  su  carne  institucional  en  un 

lugar visible durante su permanencia en la institución. 

✓ Bajo ninguna circunstancia permitir que un visitante permanezca en 

cualquiera de las instalaciones del jardín infantil sin acompañamiento de la 

persona designada 

✓ En el momento de la salida del personal ajeno al jardín infantil, verificar 

conjuntamente con la persona que asume el rol de acompañamiento con las 

niñas y los niños, que todo se encuentra en condiciones normales. 

✓ En  caso  de  presentarse  alguna  anomalía,  hacer  uso  de  las  rutas  de 

atención dependiendo la situación. 

 

RESPONSABLES: Todo el talento humano del jardín 


