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ACTA N°

FECHA Bogota 25 de marzo2026

HORA 700 am

LUGAR: Jardin Infantil cofinanciado “Las Flores”

TEMA: PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS DE PERSONAS
AJENAS AL JARDIN INFANTIL

ASISTENTES: Padres de familia
ORDEN DEL DIiA

Saludo

Bienvenida
Socializacion protocolo
Dudas e inquietudes
Firmas

Y VY Y Y

DESARROLLO:

Siendo las 7:00 am del dia 12 de enero de 2025; se realiza la socializacion del

PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS DE PERSONAS AJENAS AL
JARDIN INFANTIL con los padres de familia del jardin Infantil “Las Flores”

Objetivo: Garantizar que las instalaciones del jardin infantil, sean un espacio
seguro, mitigando riesgos al evitar el ingreso de personas sin la respectiva
identificacion y el motivo de la visita.
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Alcance: Nifas y ninos custodiados en su integridad, disfrutando de espacios

sSequros

« Procedimiento: Toda persona ajena al jardin infantil, al solicitar el ingreso al
jardin infantil "Las Flores™ debe cumplir con las siguientes recomendaciones,
siempre demostrando excelente actitud y respeto:

Antes:

Si representa una entidad del Distrito o es servidor plblico de la Secretaria Distrital
de Integracion Social (SDIS)

» Presentar carnet de la entidad perteneciente.

» Informar el motivo de la visita.

» Unicamente se permitira el ingreso cuando: Haya sido autorizado y registrado
(nombres completos, cargo, fecha y hora de ingreso, en la minuta, cuaderno
o formato correspondiente)

El visitante debe informar y registrar el ingreso de elementos personales,
tales como:; Tables, computadores portatiles, entre otros elementos.

A4

Si la persona que ingresa no pertenece a ninguna entidad ni tampoco es servidor
publico de la SDIS, pero solicita hacer un proceso de inscripcion, matricula, egreso,
utilizacion de la sala amiga, citacién por algun apoyo de SDIS, entre otros, debera:

« Presentar documento de identificacion
e Informar el motivo de la visita o ingreso.

Cuando ya haya sido autorizado el ingreso:

« Debera registrarse en la minuta del jardin infantil Las flores con nombres
completos, fecha, hora y motivo

« Elvisitante debe informar y registrar el ingreso de elementos personales,
tales como: Tables, computadores portétiles, entre otros elementos.
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Durante: el visitante en ningtin momento permanecera en espacios del jardin infantil
solo, siempre estara acompafiado de la coordinadora del jardin infantil, en caso de
ausencia de la coordinadora, sera la auxiliar administrativa, quien tiene la
competencia de atender a la visita y brindar la informacién que se solicite. En el
caso de los supervisores/as de las empresas contratadas para la atenciéon de los
servicios de aseo, alimentos, estaran en permanente contacto con los funcionarios

correspondientes.

Después: La persona que atendio la visita debe acompanarla hasta la puerta de
salida, se solicitara que quede registrada la hora de salida de la misma (0s).

Responsables: Docentes, auxiliares, coordinadora y auxiliar administrativa

Siendo las 8:00 am se da por finalizada la socializacion PROTOCOLO INGRESQ
Y SALIDA DE PERSONAS DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL
con los padres de familia del jardin infantil “Las Flores”
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Elaboro
Adriana Rodriguez
Profesional en atencién a la primera infancia
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ACTA N

FECHA Boaota 25 de marzo2026

HORA 100 pm

LUGAR Jardin Infantil cofinanciado “Las Flores”

TEMA PROTOCOLO PARA EL MOMETO DE INGRESO Y SALIDA DE

PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL
ASISTENTES: Talento humano
ORDEN DEL DIA

Saludo

» Bienvenida

» Socializacion protocolo INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN
INFANTIL

» Dudas e inquietudes

» Firmas

DESARROLLO:

Siendo las 1:00 pm del dia 25 de marzo de 2026 se realiza la socializacion del
PROTOCOLO INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL con el
talento humano del jardin Infantil “Las Flores”

Objetivo: Garantizar que las instalaciones del jardin infantil, sean un espacio
seguro, mitigando riesgos al evitar el ingreso de personas sin la respectiva
identificacion y el motivo de la visita.,
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Alcance: Ninas y ninos custodiados en su integndad, disfrutando de espacios
Seguros

« Procedimiento: Toda persona ajena al jardin infantil, al solicitar el ingreso al
jardin infantil “Las Flores” debe cumpiir con las siguientes recomendaciones,
siempre demostrando excelente actitud y respeto:

Antes:

Si representa una entidad del Distrito o es servidor publico de la Secretaria Distrital
de Integracion Social (SDIS)

» Presentar carnet de la entidad perteneciente.

» Informar el motivo de la visita.

» Unicamente se permitira el ingreso cuando: Haya sido autorizado y registrado
(nombres completos, cargo, fecha y hora de ingreso, en la minuta, cuaderno
o formato correspondiente)

El visitante debe informar y registrar el ingreso de elementos personales,
tales como: Tables, computadores portatiles, entre otros elementos.

v

Si la persona que ingresa no pertenece a ninguna entidad ni tampoco es servidor
publico de la SDIS, pero solicita hacer un proceso de inscripcion, matricula, egreso,
utilizacion de la sala amiga, citacion por algun apoyo de SDIS, entre otros, debera:

o Presentar documento de identificacion
« Informar el motivo de la visita o ingreso.

Cuando ya haya sido autorizado el ingreso:

« Debera registrarse en la minuta del jardin infantil Las flores con nombres
completos, fecha, horay motivo

o Elvisitante debe informar y registrar el ingreso de elementos personales,
tales como: Tables, computadores portatiles, entre otros elementos.
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Durante el visitante en ningtin momento permanecera en espacios del jardin infantil
solo, siempre estara acompafado de la coordinadora del jardin infantil, en caso de
ausencia de la coordinadora, sera la auxiliar administrativa, quien tiene la
competencia de atender a la visita y brindar la informacion que se solicite. En el
caso de los supervisores/as de las empresas contratadas para la atencion de los
senvicios de aseo, alimentos, estaran en permanente contacto con los funcionarios
correspondientes.

Después: La persona que atendio la visita debe acompanarla hasta la puerta de
salida, se solicitara que quede registrada la hora de salida de la misma (0s).

Responsables: Docentes, auxiliares, coordinadora y auxiliar administrativa

Siendo las 1:30 pm se da por finalizada la socializacion PROTOCOLO INGRESO
DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN INFANTIL con el talento humano del jardin
infantil “Las Flores”
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EVIDENCIAS

Elaboro

Adriana Rodriguez
Profesional en atencion a la primera infancia
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Lutea Torree R, eanvizin Lac Flaras
/‘ Viviana Portilla Apoyo administrativo Las Flores
Dayana Corredor Profesional en atencién Las Flores

Adrizns Rodrizua:

~uniguas

a¢ Floree

Andrea Rios

Profesional en atencién

Las Flores

Claudia Vasquez

Profesional en atencién

Las Flores

Sulma Nifa

Lac Flarac
<as rigres

Jenny Alonso Profesional en atencidn Las Flores
Brenda Rios Profesional en atencién Las Flores
Livia Rios Profesionai en atencion Las Flores
Angie Gonzalez Profesional en atencién Las Flores
Erica Gonzalez Profesional en atencién Las Flores
3 !‘TC\‘W Q'Q‘O(eb Profesional en atencién Las Fiores
Las Flores
A\_@/\O{A‘Q 6@&\ @7 Profesional en atencién
Auxiliar en atencion a la Las Flores
Daniela Llanos primera infancia
Auxiliar en atencién a la Las Flores
. ‘{q (lens Aqm\\me(q primera infancia
Blanca Bernal Aseo e higiene Las Flores
Las Fiores
‘M \ed..p SHMA Aseo e higiene
Yorledys Sies@
Las Flores

Emelixa Herrera

Aseo e higiene

Em 6‘10(01 H

Juliana Arrigui

Profecional an cervicin

de alimentos

zc Flores

Moleana R
4
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