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ACTA N°
FECHA: Bogota 10 de abril 2026
HORA: 4 pm
LUGAR: Jardin Infantil Waldorf

TEMA: PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS
DE PERSONAS AJENAS AL SERVICIO

ASISTENTES: Familias, acudientes y colaboradoras
ORDEN DEL DIA:

1. Dar a conocer a los colaboradores el Protocolo para el momento de

ingreso y salida de personas de personas ajenas al servicio y donde lo tenemos expuesto.
2. Por medio de una cartelera exponemos el protocolo y explicamos a las familias el
manejo que se le da.

DESARROLLO: El dia de hoy siendo las 7:20 am nos reunimos con las y los
colaboradores donde primero serviremos tintos, aguapanela o aromatica y después de
saludarnos damos paso para dar a conocer el PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE
¢(INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS DE PERSONAS AJENAS AL SERVICIO,
donde comenzamos con unas preguntas basicas, como usted como cree o ha visto que
se maneje este protocolo? ; También preguntamos usted sabe dénde esta expuesto
este protocolo?.

Las respuestas fueron satisfactorias porque la mayoria de las colaboradoras saben
como se maneja cuando hay personas ajenas. |

Después realizamos la lectura de este protocolo que podra encontrarse en los anexos
de este documento.
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Con las familias se con los pasos de este protocolo, y las maestras estuvieron realizando

la explicacion de este.

Con lo siguiente damos por terminado esta socializacion del protocolo.
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Compromisos Responsables F-echa .de
Ejecucion
CONVOCATORIA.
En constancia de lo anterior firman:
: o i
Nombres y Apellidos Wge s Tips ge Dependencia Firma

vinculacion

@mﬂg@@zﬁm T oud e

I3 Ualdorf

HECENS A Gueyrert on Adnqdﬂ

Darz Gelds Maestca

DS Wl

Vi
2

oMt Maesima

A Wldarg

dihd-a s Maasta

JE uxdoF

o &

@ﬁdr\c\d SOC\"Q oec‘igégce 1cQ

el

E il ‘thfW @meo Maether

0-T wldorg

Crito Pomero

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electronico institucional: integracion@sdis.qov.co

i 2 1
&3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

*

-
SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL ' BOGOT/\

FOR-GD-002 - v2

Pagina 3 de 3
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PROTOCOLO PARA EL MOMENTO DE
INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS DE PERSONAS AJENAS AL SERVICIO

INTRODUCCION

Con el fin de garantizar la seguridad de los nifios y nifias tanto dentro como fuera del
Jardin, se han establecido una serie de pautas y recomendaciones para que toda la
comunidad escolar las conozca y ponga en practica.

‘ Este protocolo, establece estrategias de seguridad para los nifios y nifias, maestros, y
personal en general en las actividades institucionales que se realicen al interior de la
Corporacion Waldorf.

OBJETIVO:

El objetivo principal es dar a conocer a todo el personal a cargo de los niflos las medidas
a tener en cuenta durante la visita de una persona externa al jardin.

INGRESO Y REGISTRO

Para el ingreso de personas que no pertenecen directamente a la institucion se debera
‘ tener en cuenta lo siguiente:

1. Toda visita se anunciara segun para el programa que se dirija o este citado o
lleguen de visita.

2. Contar con la autorizacion del funcionario anfitrién de la corporacion.

3. El visitante se identificara, antes de ingresar, con su documento de identificacién
y/o carné institucional de la entidad para la cual trabaje y, en caso de alguna duda,
se confirmara telefébnicamente segun sea el caso.

4. Elvisitante o personal flotante realizara el registro en la Bitacora el ingreso el cual
el vigilate le entregara para diligenciar sus datos.

o. ldentificacion Visual Entrega de escarapela de "Visitante" o "personal flotante”, la
cual debe portarse en lugar visible hasta su salida.
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DURANTE:

1. En ningiin momento y bajo ninguna circunstancia el visitante externo estara sin
acompaiiamiento de quien recibe la visita, o de una persona encargada, hasta el
momento de la salida.

2. La responsabilidad del cumplimiento de esta parte recae en la persona quién
autoriza el ingreso del visitante y/o acompana la visita.

3. Los visitantes tendran acceso limitado a las areas administrativas segun sea el
caso. '
4. Las personas que visiten el Jardin con interés de matricular tengan cita previa en
momentos en que los estudiantes 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 encuentren.
5. En las actividades o eventos que signifiquen gran asistencia de personas se
debera preparar el area académica para el cuidado, control y manejo de nifios y
ninas; para organizacion y logistica de los asistentes.
6. En reuniones o talleres para padres generalmente los estudiantes no asisten al
~Jardin. : '
7. Normas de la corporacion: Prohibido el ingreso bajo efectos de alcohol o
sustancias psicoactivas, y acatar las normas de seguridad.
8. En alguna emergencia: En caso de evacuacion, o que se necesita una accion
rapida, se asignara a una persona para permanecer en acompanamiento
constante de los visitantes segun sea el caso de brigadista. .

FASE DE LA SALIDA

1. Devolucion de ldentificacion: El visitante debe devolver la escarapela en
recepcion.

2. Registro de Salida: Se anotara la hora exacta de salida en la bitacora.

3. Verificacién: La seguridad verificara que el visitante no retire equipos o
materiales sin la debida autorizacion de salida.
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— Protocolo para el momento de ingreso de personas ajenas CSESLLVQL??&E
al servicio.
FECHA:10 de Abril 2026

N NOMBRES APELLIDOS TELEFONOS ==, FIRMA
1 Adhara Salome posada Mendez  [2vezy 87 | 3058891533 CETVouu—  Priswar fsode
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15 Johan Nicolas Figueroa Valencia B2333¢6zs54 wlano  Yalencia.
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28 Alaia Samantha Culma Carion |
29 Axel Santiago Cifuentes Suarez | @24 UN3B328. aria Jakne .
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al servicio.
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