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ACTA: Socializacion Colaboradores y Colaboradoras

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Protocolo Ingreso Personas ajenas al Jardin.

FECHA: Agosto 13 del 2026

PROPOSITO:

Dar a conocer a los Colaboradores y Colaboradoras del Jardin Huellas y Talentos
el protocolo de Ingreso Personas ajenas al Jardin con el fin de promover la

implementacién del protocolo y asi garantizar la seguridad y bienestar de las ninas

y nifios en atencion

ALCANCE:

Establecer procedimientos de seguridad para las ninas y los nifios del jardin infantil
Huellas y Talentos, mediante la verificacion del personal ajeno que ingresa a la
institucion

PROCEDIMIENTO

El dia de hoy 13 de Agosto del 2026 la profesional en atencion a la primera infancia
Nury Jiménez realiza socializacion con los Colaboradores y Colaboradoras del
jardin Huellas y Talentos ( Responsable del servicio, profesionales en atencion a la
Primera Infancia, auxiliares en atencién a la Primera Infancia, Personal de
alimentos, personal de servicios generales, auxiliar administrativa, guarda de
seguridad) a través de la lectura de las diapositivas impresas sobre Protocolo de
Ingreso de  Personas ajenas al Jardin con el fin de garantizar la seguridad y
bienestar de las nifias y nifos en atencién mediante socializacién de diapositivas

del paso a paso antes, durante y después de verificar el ingreso de personas ajenas

al jardin; esto con la finalidad que se promueva su
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implementacion y se realice el protocolo adecuadamente frente a las acciones de
seguridad que se implementan al proteger a las nifias y nifios y estar atentos en la

visita de gentes externos al Jardin.
En la Presentacion se describe que:
ANTES

v Elvigilante es quien debe anunciar a la coordinadora o auxiliar administrativo

al visitante, el cual debera ser autorizado para su ingreso al Jardin infantil.

v Elvisitante 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.

v' Al ser autorizado el ingreso del visitante el vigilante debera realizar el registro en

su minuta (con la fecha y hora de ingreso, nombre y apellido Fundacion Social
Castillo San Lucas Jardin Infantil Huellas y Talentos Carrera 10F Este # 20-96 sur
Teléfono 8170040 de cada visitante, numero de cédula, que actividad realizara,

firma de quién registra el evento, firma y hora de salida).

v Se debe seleccionar un encargado adicional que va a asumir el rol de velar por
la seguridad de las nifias y nifios durante el ingreso de personas ajenas al jardin
infantil en casos excepcionales (cuando el personal de servicios publicos requiera

verificar instalaciones, mediciones, entre otras) situaciones.

v Para el caso de las interventorias y visitas de la SDIS, los funcionarios deben
portar en un lugar visible, el carné que los acredita como funcionarios de esta

organizacién y se realiza el registro en la bitacora institucional. (planilla visitas)
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v Las visitas de los padres y madres estan sujetas al procedimiento, pues nadie

debe circular sin acompanamiento por las instalaciones

DURANTE

v Realizar un acompafiamiento Yy supervision permanente de la persona o personas

que ingresan al jardin infantil.

v Solicitar a la persona que ingresa, portar su came institucional en un lugar visible

durante su permanencia en la institucion.

v" Bajo ninguna circunstancia permitir que un visitante permanezca en cualquiera

de las instalaciones del jardin infantil sin acompanamiento de la persona designada

v En el momento de la salida Del personal ajeno al jardin infantil, verificar

conjuntamente con la persona que asume el rol de acompafamiento con las nifias

y los nifos, que todo se encuentra en condiciones normales.

v' En caso de presentarse alguna anomalia, hacer uso de las rutas de atencién

dependiendo la situacion.

DESPUES

v" Orientar la Salida del Personal ajeno al jardin

v" Verificar la salida de las instalaciones del personal ajeno al Jardin
v' Registrar la salida en la Minuta del guarda de seguridad

v Verificar las condiciones de seguridad de las nifias y nifios
v

Implementar acciones de Seguimiento y mejoramiento
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PROTOCOLO MOMENTO DE
INGRESO DE PERSONAS
AJENAS AL JARDIN
INFANTIL

JARDIN INFANTIL HUELLAS Y
TALENTGS 2026
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OBJETIVO:

Establecer procedimientos de seguridad
para las nifias y los nifios del jardin
infantil Huellas y Talentos, mediante la
verificacion del personal ajeno que ingresa
a la institucion.
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v El vigilante es quien debe anunciar a la coordinadora o auxiliar administrativo al

visitante, el cual deberd ser autorizado para su ingreso al Jardin infantil.
/ 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.

/ Al ser autorizado el ingreso
su minuta (con la fecha y hora de ingreso,
Castillo San Lucas Jardin Infantil Huellas y

Teléfono 7310187 de cada visitante, numero de cédula,
firma y hora de salida).

del visitante el vigilante debera realizar el registro en
nombre y apellido Fundacion Social
Talentos Carrera |0F Este # 20-96 sur
que actividad realizara, firma

de quién registra el evento,
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/ Se debe seleccionar un encargado adicional que va d asumir el
rol de velar por la seguridad de las nifias'y nifios durante el ingreso
de personas ajenas al jardin infantil en casos excepcionales
(cuando el personal de servicios publicos requiera verificar
instalaciones, mediciones, entre otras) situaciones.

/ Para el caso de las interventorias y visitas de la SDIS, los
funcionarios deben portar en un lugar visible, el carné que los

acredita como
Z funcionarios de esta organizacién y en la oficina igualmente la
Auxiliar administrativa realiza el registro en la bitdcora

institucional.
/ Las visitas de los pa
procedimiento, pues nadie debe

las instalaciones

dres y madres estdn sujetas al
circular sin acompafiamiento por

e,
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DESPUES

Orientar la Salida del Personal ajeno al jardin
Vgruﬁcar la salida de las instalaciones del persondl
ajeno al Jardin

Registrar la salida en la Minuta del guarda de
seguridad

Verificar las condiciones de seguridad de las nifias
y hinos

Implementar acciones de Seguimientoy

me joramiento
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