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ACTA N°

FECHA: 5 de agosto del 2026

HORA: 7:00 a 8:00 am

LUGAR: Jardin infantil fana

TEMA; Protocolo para el momento del ingreso y salida de personas ajenas al servicio
ASISTENTES: Talento humano

ORDEN DEL DIA: Inicio
Desarrolio
Cierre

DESARROLLO:

El dia de hoy la auxiliar pedagdgica Alejandra Magon realizd una jornada de
socializacién dirigida a las docentes, en la que se presentd el protocolo institucional
para el ingreso y salida de personas ajenas al servicio, cuyo objetivo es controlar y
vigilar el ingreso de personal externo al jardin infantil para velar por la permanente
seguridad de los nifics y nifias. La estrategia metodoldgica utilizada consistié en el
disefio y exposicién permanente de un afiche informativo, el cual facilitd la comprensién
de cada uno de los procedimientos establecidos.

Durante la actividad se explicé que toda persona ajena al servicio debe anunciarse en
el citéfono de la recepcion de la Fundacién Fana, donde el guarda de seguridad indaga
el motivo de la visita y registra su nombre en la minuta; el guarda informa a la
recepcionista, quien se comunica telefénicamente con la responsable del servicio para
anunciar al visitante y solicitar su autorizacién de ingreso. Una vez autorizado, la
persona deja un documento de identidad en recepcién y recibe un camé de visitante
que debe portar en un lugar visible, permaneciendo en sala hasta que un colaborador la
reciba y la acomparie hasta la oficina del jardin infantil; en caso de requerir recorrer las
instalaciones, la responsable del servicio o el apoyo administrativo la acompafian de
manera permanente. A la salida, el visitante es acompafiado nuevamente por un
colaborador hasta la recepcion, donde se registra su salida en la minuta y se realiza el
intercambio del carné de visitante por su documento de identidad.

La jomada de socializacion permitié fortalecer los conocimientos del equipo docente
respecto al protocolo de ingreso y salida de personas ajenas al servicio, favoreciendo la
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unificacion de criterios entre el guarda de seguridad, la recepcionista, la responsable del

servicio y el apoyo administrativo, y reafirmando el compromiso institucional con ia

seguridad, el bienestar y la proteccién integral de los nifios y nifias de la Fundacion
Fana.

Anexos: Firmas y fotografias

Compromisos:

Fecha de

Compromisos Responsables Ejecucion

Garantizar que el ingreso de visitantes
relacionados con el Jardin Infantil cuente
con la autorizacién de la responsabie del
servicio.

Cumplir el procedimiento establecido para
el ingreso de personas ajenas al servicio,
verificando el motivo de la visita y
realizando el registro correspondiente.

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia 14 de agosto de 2026
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En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Ego.c Tipody Dependencia Firma
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de la visita y registra el nombre de la
persona y el motivo de su ingreso en : soreipende
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visita esti relacionada con o Jardin infantil.
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DURANTE LA PERMANENCIA

B visitare debe permanecer en a salx El visitante debe ser acompaiiada por
hasta que un colaborador lo reciba y lo un colaborador hasta la recepcion,
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& Se registra su salida en la minuta.
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