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PROTOCOLO MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAL
AJENO AL JARDIN

Desarrollo

El dia 14 de agosto de 2026 siendo las 2:30 pm se realizé una reunion
presencial con el talento humano del Jardin Infantil Emanuel, tomando un
espacio del encuentro en la jornada liberada se socializ6 el protocolo
establecido para el ingreso y salida de personal ajeno a las instalaciones.
Durante el encuentro se explico la importancia de contar con procedimientos
claros que permitan identificar, autorizar, registrar, acompafiar y supervisar a
toda persona externa que ingrese al jardin, evitando el acceso de personas
no autorizadas y disminuyendo posibles situaciones que puedan representar
un riesgo para las nifias y los nifios.

Se hizo énfasis en que el cumplimiento del protocolo es responsabilidad de
todo el talento humano y que cada integrante debe contribuir al
mantenimiento de ambientes seguros, protectores y de confianza.

Durante la reunion se explicaron las acciones que deben realizarse antes,
durante y después del ingreso de una persona ajena al jardin.

Antes del ingreso
Se recordo que:

e Toda visita debe ser anunciada previamente a la persona encargada
de la puerta o guarda de seguridad.

e El visitante debe contar con la autorizacién de la persona que lo cito,
ya sea responsable del servicio, profesional en atencién a la primera
infancia o integrante del equipo interdisciplinar.

e Es obligatorio que la persona visitante se identifique mediante su
cédula y/o carnet correspondiente.

Durante el ingreso y permanencia
Se explico que:
e La persona ajena debe permanecer acompafiada por un integrante
del personal del jardin durante su permanencia en las instalaciones.
e El visitante debe portar una identificacion visible que permita
reconocerlo como persona externa.
e Se deben informar las areas restringidas y evitar que el visitante
acceda a ellas sin autorizacion.
e El talento humano debe mantener una supervisién permanente sobre
las interacciones que la persona externa pueda tener con las nifias y
los niflos, garantizando que estas sean apropiadas y seguras.
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Debe registrarse |la hora de salida.
¢ Cuando sea necesario, se podra realizar una evaluacion posterior de

la visita para identificar oportunidades de mejora.
* En los casos que corresponda, se comunicara a las familias sobre la

presencia y actividades realizadas por personal ajeno al jardin.
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PROTOCOLO
MOMENTO DE INGRESO Y SALIDA

DE PERSONAL AJENO AL JARDIN

OBJETIVO:
o
Establecer e implementar un protocolo de ingreso y salida riguroso y transparente r—(ﬁ—

para personas ajenas al jardin infantil, con el propdsito fundamental de salvaguardar
la integridad fisica, emocional y social de los nifios y nifias que asisten a la unidad v
operativa. Este protocolo deberd prevenir de manera efectiva la entrada de v
individuos no autorizados o que representen un riesgo potencial para la seguridad

de los participantes, garantizando al mismo tiempo un ambiente de confianza y v
tranquilidad para los padres, el personal docente y administrativo. Asimismo, el
protocolo debera facilitar la identificacion y el registro de visitantes, establecer v
procedimientos claros para su acompafiamiento dentro de las instalaciones y \/
asegurar una supervision constante de sus actividades, con el fin de minimizar
cualquier posibilidad de incidente o situacion que pueda comprometer el bienestar
de los nifios y la armonia del entorno educativo.

ANTES DEL INGRESO:

v Toda visita debe ser anunciada previamente a la persona encargada
de la puerta. (Guarda de seguridad)

v El visitante debe contar con autorizacion de la persona que lo cito
antes de ingresar. (responsable del servicio, profesional en atencién
a la primera infancia o equipo interdisciplinar)

v/ Es obligatorio que el visitante se identifique con su cédula y/o carnet.

DURANTE DEL INGRESO:

' > Acompaiiamiento: La persona ajena siempre debe estar acompaiiada por
o un miembro del personal del jardin infantil durante su permanencia en las
instalaciones.

» Identificacién Visible: La persona ajena debe portar una identificacidn visible .
que indique su estatus de visitante.
> Areas Restringidas: Se debe informar a la persona ajena sobre las areas .

restringidas y asegurarse de que no acceda a ellas sin autorizacién.

» Supervisién Constante: El personal del jardin infantil debe supervisar las
interacciones de la persona ajena con los nifios, garantizando que sean
apropiadas y seguras.

C_ DESPUES DEL INGRESO:

> Registro de Actividades: Se debe llevar un registro de las actividades

realizadas por la persona ajena durante su visita.

La guarda de seguridad debe verificar que la persona ajena haya salido de )
ag— las instalaciones de manera segura y ordenada.
Recogida de firma: Se debe recoger la firma de visitante al momento de la salida.
Registro de Salida: Se debe registrar la hora de salida de la persona ajena.
Evaluacién Post-Visita: Se puede realizar una breve evaluacién post-visita
con el personal involucrado para identificar posibles mejoras en el
protocolo.
Comunicacion a los Padres: En caso de ser necesario, se debe comunicar
a los padres sobre la visita de la persona ajena y las actividades realizadas.
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La seguridad de nuestras nifias y nifios es responsabilidad de todos. 00O
Sigamos este protocolo con compromiso, respeto y responsabilidad. mmm
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