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ACTA
FECHA: Bogota 16 Marzo 2026
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Emanuel
HORA: 07: 00 am
TEMA: Protocolo ingreso y salida de personal ajeno al jardin
ASISTENTES: Talento Humano
ORDEN DEL DiA:

e Se comparte infografia via WhatsApp con el Talento humano del jardin infantil
e Reunir las apreciaciones
e Recolectar firmas

OBJETIVO:

Establecer reglas dentro del jardin infantil Emanuel donde se promuevan
estrategias que garanticen la seguridad de los nifios, las nifias y el talento humano
del jardin infantil, por medio de pautas claras que se deben seguir en el momento

gue cualquier persona ajena a el jardin ingrese.

DESARROLLO:

Se comparte al talento humano via WhatsApp una infografia del protocolo de ingreso y
salida de personas ajenas al jardin infantil esta circunstancia se refiere al ingreso y salida
de personas que no hacen parte del talento humano como supervisiones de la SDIS

.entes de control, servidores publicos, padres y acudientes de los participantes, hospital
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de fontibon,etc. El jardin infantil Emanuel cuenta con una guarda de seguridad la cual

cumple con las siguientes funciones:

» Abriry cerrar la puerta
Recibir a las visitas
Registrar en la minuta a cada persona que ingrese ajena a la unidad operativa

Solicitar identificacion

YV V VYV V

Realizar acompafiamiento dentro de la unidad operativa

Este protocolo sera implementado en el jardin infantil Emanuel siempre que una
persona externa ingrese a la unidad sin importar el motivo de la visita, donde

todo el talento humano que se encuentre en las instalaciones en este momento seran
responsables de velar por la seguridad. Este protocolo hace referencia a el momento en
gue ingresa al jardin infantil Emanuel personal ajeno a la institucion de acuerdo a esto,
las siguientes acciones hacen parte de la estrategia para garantizar la seguridad de los
nifios y las nifas.

ALCANCE:

Este protocolo sera implementado en el jardin infantil Emanuel siempre que una
persona externa ingrese a la unidad operativa sin importar el motivo de la visita, donde
todo el talento humano que se encuentre en las instalaciones en este momento

seran responsables de velar por la seguridad. Este protocolo hace referencia a el
momento en que ingresa al jardin infantil

Emanuel personal ajeno a la institucion y de acuerdo a esto, las siguientes
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acciones hacen parte de la estrategia para garantizar la seguridad de los nifios,
las nifias y el talento humano:

« Toda visita debera ser previamente anunciada a el area pertinente por la
persona encargada de la puerta

« Antes del ingreso del visitante debe ser autorizado por la persona a la cual
le compete o avisando a la responsable de la unidad operativa.

DURANTE:

+/ El visitante se identificara, antes de ingresar, con su cedula y/o carné

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

se confirmara telefénicamente, con el fin de garantizar la seguridad de

nifios, las nifias y el talento humano del jardin.

+/ En caso de que el visitante no tuviere cita previa, y se autorice su ingreso,
la verificacion sera confirmada telefébnicamente con la persona que haya
autorizado su ingreso

+/ El visitante sera registrado por la persona encargada de la puerta en la

minuta de control de correspondencia y registro de visitantes
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DESPUES:

« En ningn momento y bajo ninguna circunstancia el visitante estara sin
acompafnamiento de quien recibe la visita, o de una persona encargada,
hasta el momento de la salida.

« Por lo anterior es preciso seleccionar la persona que va a asumir el rol de
velar por la seguridad de los nifios y nifias durante el ingreso de personas
ajenas al jardin infantil en diversas situaciones (por ejemplo: en los casos
que los personales de las empresas de servicios publicos requieran
verificar instalaciones y mediciones, entre otros).

e Solicitar al visitante la identificacion y verificar la informacion.

e Diligenciar una ficha de ingreso de visitantes al jardin infantil Emanuel,
en las que se registren esos casos excepcionales en los que ingresa
personal ajeno a la comunidad educativa del jardin infantil Emanuel.
Dentro de la informacion que debe contemplar la ficha se encuentra:
Nombre y apellido de quien ingresa, descripcion del motivo de su ingreso,

hora de salida y de quien registra este evento.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Tel - (1) 327

www.integracionsocial.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

a7 97




*
* SECRETARIA DE

BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Péagina 5 de 7

- "N ™\ Oy ot:e

Adl..lAa v oé‘aaaul OJODOTOS >
MiasAC JA OM3ACA JAMOZ2A39 J3a

2oNe21A

1ipnl ab 2o9inA

Clinsqmod

>

Cra 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



o
** SECRETARIA DE

BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Péagina 6 de 7

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Todo el talento | Durante la jornada y

Estar alerta cuando ingresan peronas | humano las visitas.
ajenas a la unidad operativa.

ELABORADO POR: Componente Compromisos de estructura para la atencion (Nubia
Cortes)
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