
      
ACTA N°  

FECHA: Bogotá, 22/05/2026
HORA: 16: 40 pm
LUGAR: JARDIN CASTILLO SAN LUCAS MARIA CANO
TEMA:  PROTOCOLO MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN 
INFANTIL
ASISTENTES: TALENTO HUMANO 

ORDEN DEL DÍA:

1. Objetivo y alcance. 
2. Procedimiento
3. Estrategia 

OBJETIVO: Socializar al talento humano sobre el protocolo del momento de ingreso de 
personas ajenas al jardín infantil con el fin de garantizar una respuesta oportuna, adecuada 
y articulada que salvaguarde su integridad y seguridad.

DESARROLLO:
Siendo las 16: 40 pm la profesional de atención a la primera infancia Angy Carolina Cortes 
Almonacid se reúne con todo el equipo de talento humano del jardín y socializa el protocolo 
del momento de ingreso de personas ajenas al jardín infantil por medio de una infografía, 
así como también se les brindo la siguiente información. 

OBJETIVO: Protocolo que se realiza con la intención de establecer estrategias de 
seguridad para los niños y niñas en las actividades institucionales que se realicen al interior 
de este. 

ALCANCE: La responsable del servicio y talento humano del jardín infantil, son en los 
encargados de velar por la protección e integralidad de los niños y niñas. 

RESPONSABLES: La responsable de la unidad operativa, maestras, auxiliar pedagógica 
velará por la protección e integralidad de los niños y niñas.

PROCEDIMIENTO: Para el ingreso de personas que no pertenecen directamente a la 
institución, tendrá un procedimiento estricto de acuerdo a las normas vigentes de seguridad 
y a las que el jardín considere necesarias, se debe tener en cuenta las siguientes 
indicaciones:



EVIDENCIA FOTOGRÁFICA:

1.Se debe restringir el acceso general 
a personas ajenas, a menos que su 

ingreso sea estrictamente necesario 
para garantizar la prestación del 

servicio.

2. Se debe verificar que las personas 
no cuenten con restricciones médicas 

que limiten su permanencia en el 
espacio, preferiblemente contar con 

un cronograma de asistencia de otros 
profesionales o personas ajenas a la 

unidad operativa.

3. Se debe asegurar que las personas 
ajenas, que ingresen se dirijan a los 

lugares en los que van a desarrollar su 
actividad, evitando recorridos o 

permanencias innecesarias en el jardín 
infantil.

4. El visitante se debe identificar antes 
de ingresar con su cédula o carnet 

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

confirmará telefónicamente.

5. El visitante se registrará en la 
carpeta de los no funcionarios en la 

bitácora.

6. En caso de que el visitante no 
tuviera cita previa y se autoricen su 

ingreso la verificación será telefónica.

7. En ningún momento, ni en ninguna 
circunstancia el visitante estará sin 

acompañamiento de quien recibe la 
visita o de una persona encargada 

hasta el momento de la salida.



Elaboró: 
Angy Carolina Cortes Almonacid
Profesional en Atención a la Primera Infancia 





ACTA N°

FECHA: Bogotá, 22/05/2026
HORA: 07: 00 am
LUGAR: JARDIN CASTILLO SAN LUCAS MARIA CANO
TEMA:  PROTOCOLO MOMENTO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS AL JARDIN 
INFANTIL 
ASISTENTES: PADRES, MADRES Y/O ACUDIENTES

ORDEN DEL DÍA:

1. Objetivo y alcance. 
2. Procedimiento
3. Estrategia 

OBJETIVO: Socializar con las familias el protocolo del momento de ingreso de personas 
ajenas al jardín infantil, con el fin de fortalecer su conocimiento y corresponsabilidad, 
garantizando una actuación oportuna que contribuya a la protección, seguridad e integridad 
de los niños y niñas.

DESARROLLO:
Siendo las 07: 00 am la profesional de atención a la primera infancia Angy Carolina Cortes 
Almonacid se reúne con las familias del jardín y socializa el protocolo del momento de 
ingreso de personas ajenas al jardín infantil por medio de una infografía, así como también 
se les brindo la siguiente información. 

OBJETIVO: Protocolo que se realiza con la intención de establecer estrategias de 
seguridad para los niños y niñas en las actividades institucionales que se realicen al interior 
de este. 

ALCANCE: La responsable del servicio y talento humano del jardín infantil, son en los 
encargados de velar por la protección e integralidad de los niños y niñas. 

RESPONSABLES: La responsable de la unidad operativa, maestras, auxiliar pedagógica 
velará por la protección e integralidad de los niños y niñas.

PROCEDIMIENTO: Para el ingreso de personas que no pertenecen directamente a la 
institución, tendrá un procedimiento estricto de acuerdo a las normas vigentes de seguridad 
y a las que el jardín considere necesarias, se debe tener en cuenta las siguientes 
indicaciones:



Elaboró: 

Angy Carolina Cortes Almonacid
Profesional en Atención a la Primera Infancia 

1.Se debe restringir el acceso general 
a personas ajenas, a menos que su 

ingreso sea estrictamente necesario 
para garantizar la prestación del 

servicio.

2. Se debe verificar que las personas 
no cuenten con restricciones médicas 

que limiten su permanencia en el 
espacio, preferiblemente contar con 

un cronograma de asistencia de otros 
profesionales o personas ajenas a la 

unidad operativa.

3. Se debe asegurar que las personas 
ajenas, que ingresen se dirijan a los 

lugares en los que van a desarrollar su 
actividad, evitando recorridos o 

permanencias innecesarias en el jardín 
infantil.

4. El visitante se debe identificar antes 
de ingresar con su cédula o carnet 

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

confirmará telefónicamente.

5. El visitante se registrará en la 
carpeta de los no funcionarios en la 

bitácora.

6. En caso de que el visitante no 
tuviera cita previa y se autoricen su 

ingreso la verificación será telefónica.

7. En ningún momento, ni en ninguna 
circunstancia el visitante estará sin 

acompañamiento de quien recibe la 
visita o de una persona encargada 

hasta el momento de la salida.



EVIDENCIA FOTOGRÁFICA:






