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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: Padres, madres y cuidadores
ORDEN DEL DiA:

e Se comparte infografia via WhatsApp con las familias por medio de los grupos de
algunos niveles
Reunir las apreciaciones de cada una de las familias
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 a las familias via WhatsApp una infografia del protocolo de ingreso y salida
de personas ajenas al jardin infantil esta circunstancia se refiere a al ingreso y salida de

personas que no hacen parte del talento humano como supervisiones de la SDIS o entes
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de control. 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 a cada persona que ingrese ajena a la unidad operativa

» Realizar acompafamiento dentro de la unidad operativa

Este protocolo serd 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
que ingresa al jardin infantil Emanuel personal ajeno a la institucién de acuerdo a esto,
las siguientes acciones hacen parte de la estrategia para garantizar la seguridad de los
nifos 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

acciones hacen parte de la estrategia para garantizar la seguridad de los nifios,
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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 telefonicamente, 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 telefonicamente 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.
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Profes buenos dias les adjunto el
link para la reunion de hoy https://
teams.live.com/meet/
9318221512278?

| p=skNbTxv8tA7fIHTBJB les
recuerdo que es importante que
se conecten hoyesalas S5y 30

Buen dia familias, comparto link

para reunién hoy a las 5:30 pm,

para que por favor se conecten,
sobre el esquema de vacunacion

de los nifos y nifas que se ha
actualizado.

Por favor es muy importante que
se conecten ya no que no estan

asistiendo a las reuniones
presenciales.
Gracias!

PROTOCOLO INGRESO v SALIDA
DEL PERSONAL AJENO AL DARDIN

- Protocolo Ingreso y
Salida personal ajen...

@ @
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solo los administradores ®
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Buenas tardes envio video informativo
por parte del componente de '

ambientes. Agradezco enviar sus
apreciaciones y comentarios sobre el
tema por este medio. 313p m

INVITACION
FORTALECIMIENTO CON FAMILIAS
DESDE NUTRICION
Con los temas:

INVITACION. pdf
1 paging « 1,9 M8 - PDF

608p m

PROTOCOLO INGRESO Y SALIDR 2
DEL PERSONAL AJENO AL JARDIN c -2

Protocolo Ingreso y Salida
personal ajeno al jardin infantil E...

1 pégina « 0,98 MB « PDF

Buenas tardes comparto
protocolo para su informacion.

122ipm Vv
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PROTOCOLO INGRE.SO y SALIDA
DEL PERSONAL AJENO AL JARDIN V’

4 Protocolo Ingreso
y Salida personal ajeno ...

@ teams.live.com
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Jive.com/meet
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Responsables Fecha de Ejecucion

Compromisos
Todo el talento humano | Durante la jornad

Estar alerta cuando ingresan peronas ajenas a la
unidad operativa.

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