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TEMA / ACTIVIDAD: Informe Técnico
FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestion
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x| | Talento Humano |x
HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: Luisa Fernanda cardona Martinez, Emiro José Pérez, pedro Rafael Zabaleta Menco

OBJETIVO: Orientar la gestion del trabajo de forma organizada, sistematica y coherente con una mirada
estratégica propia que apunte al bienestar de los nifos, niflos y sus familias.

RECURSOS: Portatil, internet, correo, comunicacién por medio de llamadas telefénicas y via WhatsApp.

DESARROLLO

El Componente Administrativo y de Gestion tienen una clara misiéon y visiéon relacionada con el
desarrollo de politicas sociales, especialmente en procesos relacionados con el bienestar de los nifios,
nifias y sus familiares. Este componente realiza todo lo referente a la organizacién de la documentacién
de la unidad de servicio en modalidad institucional CDI El Recuerdo, es por ello que, como asistente
administrativo verifico, organizo la construccién de documentos necesarios y requeridos por la EAS.

Actividades desarrolladas en el mes Abril:

e Recepcion de hojas de vida del talento humano, organizacién, legajado y finalmente ubicacién en
AZ.

e Vinculacion del talento humano al sistema cuéntame icbf.

e Vinculacion de usuarios ( nifios y nifias. menores de 6 meses, nifios entre 6 mesesy 5 afiosy 11
meses) al sistema cuéntame icbf.

e Realizacion de formatos RPP y Bienestarina.

e Diligenciamiento de formato tallas para dotacion empleados.

e Diligenciamiento de formatos de compromiso de confidencialidad de informacién al talento
humano.

e Diligenciamiento de formatos de autorizacidon consulta inhabilidades por delitos sexuales.
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e Diligenciamiento formato de llamadas

e Diligenciamiento formato de pdlizas AP Solidaria el recuerdo.

e Diligenciamiento formato base de datos talento humano.

e Diligenciamiento de contratos, de docentes y auxiliares pedagogicas.

COMPROMISOS RESPONSABLE

Juntamente con el equipo interdisciplinario y el talento humano, trabajar de la | Grupo

mano en acciones que conlleven a la unidad de servicio a mantener una | interdisciplinario y
informacién a tiempo y de calidad para la EAS de manera responsable y | talento humano.
organizada.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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TEMA / ACTIVIDAD: Cargue de Informacion al Aplicativo Cuéntame

FECHA: Marzo - Abril del 2021 |» COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestion

POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano| x

HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: Luisa Fernanda cardona Martinez, Emiro José Pérez, Pedro Rafael Zabaleta Menco

OBJETIVO: Organizar, registrar y sistematizar la informacién del talento humano de la unidad,
usuarios y responsables en el aplicativo cuéntame.

RECURSOS: Portatil, internet, formatos suministrados por parte de las agentes educativas y apoyo en
salud.

DESARROLLO

Se dio inicio a la organizacion de toda la documentacién requerida de forma magnética y fisica para la
vinculacion del talento humano, modalidad institucional CDI El Recuerdo.

Actividades desarrolladas en el aplicativo Cuéntame:

e Vinculacién del talento humano.

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados.

e Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores.

e Realizacidn de informe de novedades de vinculacién.

e Realizacién de cambios pertinentes a desvinculacién y vinculacién de usuarios.

COMPROMISOS RESPONSABLE
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Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y las agentes educativas | Grupo

trabajar por llevar de manera real y detallada la informacién de cada usuario
sistematizado de la unidad para control en el proceso de verificacion y

cambios mensuales.

OBSERVACIONES:

.

ANEXOS DE REFERENCIA:
.
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interdisciplinario y
agentes educativas.
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Lorena Acosta

Su solicitud referente a:

EDICION DE DATOS BASICOS - PRIMERA INFANCIA , ha sido
registrada bajo el numero 1537023

POR FAVOR NO CONTESTAR ESTE CORREDO, si
desea hacer seguimiento a su ticket o ampliar la
informacion comuniquese con la linea
018000112880y 4322542,

Soporte Técnico y Funcional de Aplicaciones.
Horario de atencion de Lun.-Vie. 7Zam-7pm y Sab.
7am - 3pm

Linea gratuita Nacional 018000112880y 4322542
mis.aplicaciones@icbf.gov.co

EMS

Cordialmente. Para su informacion. N

<~ ~ Responder

< O (I
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Direccion
(1] RC 1029722999 ZHAIRA OLIVERO FUENTES SISBEN NO SI NO NO NO NO 11.25% RiEE
Trfancia

® 2013 ICBF - Version: 3.1.100 - 28/04/2021 09:09:46
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Nuevo grupo
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ACTA
CDI EL RECUERDO

Hora: 8:00am | Fecha: 30/04/2021
Lugar: CDI EL RECUERDO

. , FUNDESOE
Dependencia que convoca: EL RECUERDO
Proceso: Gestion administrativa: PQRS

Socializar al talento humano y padres de familia sobre
la herramienta del buzdn de sugerencia digital que se
implementara para que los padres de familia den a
conocer sus quejas, reclamos , sugerencias y
felicitacion sobre los servicios que presta el CDI
VALLEJOS a los nifios y nifias en este tiempo de
emergencia sanitaria y aislamiento obligatorio.

Objetivo:

DESARROLLO:

e Dar aconocer al talento humano y a los padres de familia la nueva herramienta
digital del buzdn de sugerencia que se diligenciara en este tiempo de pandemia

e ¢ Hacer llegar por el grupo de talento humano y padres el link del buzdén de sugerencias

e Los padres podran diligenciar el documento digital y este llegara al correo del CDI EL
RECUERDO

e Darle respuesta inmediata a las quejas. Sugerencias y reclamos realizados por los
padres de familia y cuidadores al resto de la prestacién del servicio

TEMAS TRATADOS
® Conocer el Buzdn digital y su diligenciamiento

® |[niciar el diligenciamiento de esta herramienta digital

Debido a la situacién que actualmente estamos viviendo de emergencia sanitaria, aislamiento
obligatorio nos hemos visto en la necesidad de realizar trabajos desde casa y utilizar las
herramientas de comunicacién digital para hacer llegar a los padres de familia y cuidadores y
demas responsables en el proceso informacién importante desde todos los componentes de
calidad con la finalidad de seguir prestando un servicio con calidad a los nifios y nifias del centro
infantil EL RECUERDO, Por este motivo se cred un buzén de sugerencia digital, el cual fue
socializado con las veedoras del cdi vallejo via WhatsApp donde se les explico detalladamente el
proceso de la creacidn del buzén de sugerencia y de cdmo debe utilizar dicha herramienta a su
vez ellas sociabilizaron con las docentes y auxiliares pedagdgicos. El auxiliar administrativo
socializa este teme enviando un video al talento humano y padres de familia donde va
explicando la importancia de la herramienta digital que para este tiempo de pandemia que se
hace necesario seguir cada uno de los procesos en cada componente. El componente de gestidn
administrativa en uno de sus estandares pide que en cada cdi se encuentre un buzdn para que
los padres de familia dé a conocer como ellos ven desde sus perspectiva la atencidén que se
presta a los nifos y nifias beneficiarios del programa..y igualmente se da a conocer ver el link
donde se encuentran una serie de preguntas que el padres de famita o cuidador debe ir
contestado. Preguntas tales como: nombre y apellidos del responsable del beneficiario, numero

)

BIENESTAR
FAMILIAR

23000952021



A
Y¥  Fundacién para el fomento de la democracia,
Fundesoe El desarrollo social y la ecologia
Il .':ml-‘utgm‘iaf Fting o Coliad| NIT 800205721-5

de cedula de ciudadania, direccion, nombres y apellidos docente, como es la atencidon de la
docente en estos momentos de aislamiento obligatorio entre otras preguntas y que al final de
esta encuesta se encuentra un botdn de enviar y listo que da el proceso de la encuesta de buzdn
registrado en el correo del CDI.

Después que se envia el video al talento humano y los padres de familia se hace llegar el link
del buzdn digital para que de inmediato se ponga en practica y se inicie el envié de este al correo
del CDI Y dar respuesta a lo que alli los padres plasmen del servicio recibido

Con esta actividad el auxiliar administrativo del CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL ELRECUERDO.
Termina la socializacién del buzdén de sugerencia digital y el link para su diligenciamiento
cumpliendo con los objetivos propuesto para esta actividad y teniendo en cuenta unos
compromisos adquiridos para el préximo mes.

\ EVALUACION

Esta actividad via WhatsApp se realizé con el talento humanoy los padres de familia y cuidadores
del CENTRO DE DESARROLLO ELRECUERDO se logré alcanzar el objetivo propuesto, se realizaron
compromisos, que se pondrdn en practica en el transcurso del programa.

FIRMAS

EVIDENCIAS
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> @ survio.com/survey/d/N9C7TH (@ ¢

CDI EL RECUERDO

BUZON DE SUGERENCIAS

Estimado Sr. / Sra.,

gracias por su visita.
Rellenando esta breve encuesta, nos ayudara a obtener
los mejores resultados.

INICIAR ENCUESTA AHORA

Términos y Condiciones | Politica de privacidad | © 2021 Survio
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CDI EL RECUERDO
<

Cesar, Dalys Cuello A, Fernelis, GUST...

Lispadys Ruiz barba cc,50929961
sudadera M, camiseta M,zapatos 37

4:50 p. m.

Reenviado

BUZON DE SUGERENCIAS
Estimado Sr. / Sra., gracias por su visita.
Rellenando esta breve encuesta, nos ayudara ...

WWW.SUrvio.com

https://www.survio.com/survey/d
/N9C7H405X4J0F3L4H?preview=1
719p. m. VW

Buenas 719 p. m.

Les comparto el Linkin de buzén de
sugerencias 719p. m. v/

Para g los compartan con los
usuarios 7:20 p. m. W/

Ya q con esto nos ayudaran hacer
mejor 7:20 p. m. v/
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Protocolo de Bioseguridad

FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Salud y Nutricién
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x| | Talento Humano| x
HORA DE INICIO: 8:00 am HORA DE FINALIZACION: 6:00 pm DURACION: 8 Horas

LUGAR: CDI EL RECUERDO

RESPONSABLE: DALIS CUELLO,DINA MUNOZ Y MIRIAN ZUNIGA.

OBJETIVO: Entrega de elementos de bioseguridad a personal del talento humano presente y dar a
conocer protocolo y las respectivas medidas de prevencién a responsables de los usuarios de la unidad.

RECURSOS: Gorros, guantes, tapabocas, alcohol, jabdn y antibacterial, etc.

DESARROLLO

En las unidad del cdi el Recuerdo del presente mes de abril de 2021 se implementaron los protocolos de
bioseguridad por la contingencia del covid 19 (coronavirus) mediante la resolucién 0666, el Ministerio
de Salud estipula los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar un manejo adecuado
de la pandemia por COVID-19 en todos los sectores econdmicos de Colombia asi como en actividades
sociales y sectores de la administracién publica.

Resolucion: Los protocolos senalan ademas responsabilidades a cargo del empleador y de los empleados.

Empleadores:

En este sentido, el empleador debe capacitar a sus trabajadores y contratistas, implementar las acciones
que permitan garantizar la continuidad de las actividades y la proteccion integral de los colaboradores
que estén presentes en las instalaciones o lugares de trabajo. Adicional, debe adoptar medidas de control
administrativo para la reduccién de la exposicion, tales como la flexibilizacidon de turnos y horarios de
trabajo, asi como propiciar el trabajo remoto o trabajo en casa de las areas administrativas.



https://id.presidencia.gov.co/Documents/200424-Resolucion-666-MinSalud.pdf
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Los contratistas deberan solicitar, ademas, la asistencia y asesoria técnica de la ARL para verificar
medidas y acciones adoptadas a sus diferentes actividades. Proveer a los empleados los elementos de
proteccion personal que deban utilizarse para el desarrollo y cumplimiento de las actividades laborales.
Empleados:

Por su parte, los trabajadores deberan cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados
por el empleador durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar de trabajo
y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

Deberan reportar al contratante o empleador cualquier caso de contagio que llegase a tener en su lugar
de trabajo su familia la existencia de casos familiares, para que se adopten las medidas correspondientes.
Es importante tener en cuenta que los empleadores publicos y privados, las ARL, los contratantes
publicos y privados y los trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato de prestaciéon de
servicios o de obra de los diferentes sectores econémicos, productivos y entidades gubernamentales que
requieran desarrollar sus actividades durante el periodo de la emergencia sanitaria, deben acogerse alo
dispuesto en esta nueva resolucion.

Protocolo de Bioseguridad

Adicional a las medidas de uso adecuado de tapabocas, lavado de manos y distanciamiento fisico, y
teniendo en cuenta los mecanismos de diseminacién del virus (gotas y contacto), el protocolo determina
que se deben fortalecer los procesos de limpieza y desinfeccién de elementos e insumos de uso habitual,
superficies, equipos de uso frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad o sector, adecuado
uso de Elementos de Proteccién Personal-EPP y optimizar la ventilaciéon del lugar y el cumplimiento de
condiciones higiénicos sanitarias.

El uso de guantes es recomendado si se van a realizar actividades de aseo o si se van a manipular
elementos como residuos. Para las demas actividades, los lineamientos establecidos por Ministerio de
Salud determinan el lavado de manos con agua, jabon y toallas desechables.

Adicional a estos temas, el protocolo establece lineamientos para el manejo de residuos, interacciéon en
los momentos de alimentacion, trabajo en casa, interaccidn con terceros, desinfeccion, desplazamientos,
entre otros. Todos de cumplimiento inmediato y por el tiempo que dure la emergencia sanitaria en el
pais.

COMPROMISOS RESPONSABLE

e Mantener el uso del tapabocas. Dalis, dina, Miriam.

e Limpiar y desinfectar las unidades de servicio.

Dalis, dina, Miriam.

OBSERVACIONES:

Se analiza compromiso por parte del talento humano en las medidas de bioseguridad.

ANEXOS DE REFERENCIA:
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COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION

INFORME TECNICO

UDS
CDI MIS PRIMERAS AVENTURAS

ABRIL - 2021
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FORMATO DE ACTA
TEMA / ACTIVIDAD: Informe Técnico
FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestion
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores Talento Humano
HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: Carlos Ramirez

OBJETIVO: Orientar la gestion del trabajo de forma organizada, sistematica y coherente con una mirada
estratégica propia que apunte al bienestar de los nifios, nifios y sus familias.

RECURSOS: Portatil, internet, comunicacion por medio de llamadas telefénicas y via WhatsApp.

DESARROLLO

El Componente Administrativo y de Gestién tienen una clara misién y visién relacionada con el
desarrollo de politicas sociales, especialmente en procesos relacionados con el bienestar de los nifios,
nifias y sus familiares. Este componente propende hacer todo lo referente a la organizaciéon de la
documentaciéon de la unidad de servicio en modalidad institucional identificada como CDI MIS
PRIMERAS AVENTURAS, es por ello que como asistente administrativo verifico, organizo la construcciéon
de documentos necesarios y requeridos por la EAS.

Actividades desarrolladas en el mes Abril:

e Recepcion de hojas de vida del talento humano, organizacién, legajado y finalmente ubicacién en
AZ.

e Vinculacién del talento humano de la unidad de servicio al aplicativo cuéntame icbf.

e Vinculacion de usuarios (nifios y nifias entre 6 meses y 5 afios y 11 meses) al aplicativo cuéntame
icbf.

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados al aplicativo cuéntame icbf.

e Diligenciamiento de formato informacién de cobertura RPP.

e Realizacién de formatos RPP y Bienestarina.

¢ Diligenciamiento de formato tallas para dotaciéon empleados.

e Diligenciamiento de formatos de compromiso de confidencialidad de informaciéon al talento
humano.

e Diligenciamiento de formatos de autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales.

e Realizaciéon de informe de novedades de vinculacidn.
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e Diligenciamiento de esquema confirmacion de vacunacion.

e Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores al aplicativo cuéntame.
e Asistencia a reunion con el grupo interdisciplinario.

e Asistencia a reunién con el talento humano.

e Realizacion de cuentas de cobro.

e Realizacion de informe técnico mensual.

C'csn’\o s Qé\m‘ e

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COMPROMISOS RESPONSABLE

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y el talento humano, trabajar | Grupo

de la mano en acciones que conlleven a la unidad de servicio a mantener una | interdisciplinario y
informacién a tiempo y de calidad para la EAS de manera responsable y | talento humano.
organizada.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Apertura Buzdn de Sugerencias

FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestién
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano | x
HORA DE INICIO: 8:00 am HORA DE FINALIZACION: 6:00 pm DURACION: 8 Horas

LUGAR: Unidad de servicio CDI MIS PRIMERAS AVENTURAS

RESPONSABLE: Carlos Ramirez

OBJETIVO: Orientar a los responsables de los usuarios de la unidad de servicio sobre la importancia de
expresar sus preguntas, quejas, reclamos, sugerencias y/o felicitaciones, lo cual les permita obtener una
respuesta oportuna y veraz, ademas de interactuar con los nifios y nifias garantizando un servicio de
calidad para los beneficiarios vinculados.

RECURSOS: Buz6n de sugerencias fisico.

DESARROLLO

Se inicio el proceso de preparacion para la entrega de RPP en la unidad de servicio CDI MIS PRIMERAS
AVENTURAS perteneciente ala modalidad institucional la cual tenia estipulado este mismo dia socializar
el buzon de sugerencias a los padres de familia y/o cuidadores de los usuarios. Se les participa y explica
claramente y se forma sencilla que el buzén de pqrsf es una herramienta muy importante para que ellos
expresen sus preguntas, quejas, reclamos, sugerencias y/o felicitaciones cuando ellos lo consideren,
también se les manifestd que cuando no estén satisfechos con los paquetes de alimentos entregados o
las actividades que se estan realizando en medio de la pandemia hagan sus respectivas pronunciacién al
respecto para poder tomar las decisiones acertadas que mejoren el servicio. Por ultimo se les
recomiendo estar pendiente del cuidado de los nifios y nifias debido al gran nimero de personas
contagiadas por el Covid-19 y al alto nimero de ocupacion de las camas UCI en el departamento.

Cq(\og QQ‘M\XQ%

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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COMPROMISOS RESPONSABLE
Agentes educativas

Los responsables de los usuarios de la unidad de servicio se comprometen a
poner en practica las orientaciones dadas y expresarse siempre y cuando sea el
caso mediante el buzdn de sugerencias y las lineas correspondientes.

y padres y/o
cuidadores.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Cargue de Informacién al Aplicativo Cuéntame

FECHA: Marzo - Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestidon

POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano | x

HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: Carlos Ramirez

OBJETIVO: Organizar, registrar y sistematizar la informacion del talento humano de la unidad de
servicio, usuarios y responsables pertenecientes a la misma en el aplicativo cuéntame.

RECURSOS: Portatil, internet, formatos suministrados por parte de las agentes educativas y apoyo en
salud.

DESARROLLO

Se dio inicio a la organizacién de toda la documentacién requerida de forma magnética y fisica para la
vinculacién del talento humano y los usuarios de la unidad de servicio en modalidad institucional
identificada como CDI MIS PRIMERAS AVENTURAS.

Actividades desarrolladas en el aplicativo Cuéntame:

e Vinculacién del talento humano.

¢ Vinculacién de usuarios (nifios y nifias entre 6 meses y 5 afios y 11 meses).

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados.

e Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores.

e Realizacién de informe de novedades de vinculacion.

e Realizacidon de cambios pertinentes a desvinculacién y vinculacion de usuarios.

Cq(\o - QQ\M\ xet

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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COMPROMISOS RESPONSABLE

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y las agentes educativas | Grupo
trabajar por llevar de manera real y detallada la informacion de cada usuario | interdisciplinario y
sistematizado en la unidad de servicio para mayor control en el proceso de | agentes educativas.

verificacién y cambios mensuales.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Protocolo de Bioseguridad

FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Salud y nutriciéon
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano | x
HORA DE INICIO: 8:00 am HORA DE FINALIZACION: 4:00 pm DURACION: 8 Horas

LUGAR: Unidad de servicio CDI MIS PRIMERAS AVENTURAS.

RESPONSABLE: Ana Beronica Galeano

OBJETIVO: Entrega de elementos de bioseguridad a personal del talento humano presente y dar a
conocer protocolo y las respectivas medidas de prevencién a responsables de los usuarios de la unidad
de servicio.

RECURSOS: Gorros, guantes, tapabocas, alcohol, jabon y antibacterial, etc.

DESARROLLO

En la unidad de servicio CDI MIS PRIMERAS AVENTURAS en el presente mes de abril de 2021 se
implementaron los protocolos de bioseguridad por la contingencia del covid 19 (coronavirus)
mediante la resolucién 0666, el Ministerio de Salud estipula los protocolos de bioseguridad para mitigar,
controlar y realizar un manejo adecuado de la pandemia por COVID-19 en todos los sectores econémicos
de Colombia asi como en actividades sociales y sectores de la administracion publica.

Resolucion: Los protocolos sefialan ademas responsabilidades a cargo del empleador y de los empleados.

Empleadores:

En este sentido, el empleador debe capacitar a sus trabajadores y contratistas, implementar las acciones
que permitan garantizar la continuidad de las actividades y la proteccién integral de los colaboradores
que estén presentes en las instalaciones o lugares de trabajo. Adicional, debe adoptar medidas de control
administrativo para la reduccién de la exposicidn, tales como la flexibilizacién de turnos y horarios de
trabajo, asi como propiciar el trabajo remoto o trabajo en casa de las dreas administrativas.

Los contratistas deberan solicitar, ademas, la asistencia y asesoria técnica de la ARL para verificar
medidas y acciones adoptadas a sus diferentes actividades. Proveer a los empleados los elementos de
proteccion personal que deban utilizarse para el desarrollo y cumplimiento de las actividades laborales.



https://id.presidencia.gov.co/Documents/200424-Resolucion-666-MinSalud.pdf
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Empleados:

Por su parte, los trabajadores deberan cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados
por el empleador durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar de trabajo
y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

Deberan reportar al contratante o empleador cualquier caso de contagio que llegase a tener en su lugar
de trabajo su familia la existencia de casos familiares, para que se adopten las medidas correspondientes.
Es importante tener en cuenta que los empleadores publicos y privados, las ARL, los contratantes
publicos y privados y los trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato de prestacién de
servicios o de obra de los diferentes sectores econémicos, productivos y entidades gubernamentales que
requieran desarrollar sus actividades durante el periodo de la emergencia sanitaria, deben acogerse a lo
dispuesto en esta nueva resolucion.

Protocolo de Bioseguridad

Adicional a las medidas de uso adecuado de tapabocas, lavado de manos y distanciamiento fisico, y
teniendo en cuenta los mecanismos de diseminacion del virus (gotas y contacto), el protocolo determina
que se deben fortalecer los procesos de limpieza y desinfecciéon de elementos e insumos de uso habitual,
superficies, equipos de uso frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad o sector, adecuado
uso de Elementos de Proteccién Personal-EPP y optimizar la ventilacion del lugar y el cumplimiento de
condiciones higiénicos sanitarias.

El uso de guantes es recomendado si se van a realizar actividades de aseo o si se van a manipular
elementos como residuos. Para las demas actividades, los lineamientos establecidos por Ministerio de
Salud determinan el lavado de manos con agua, jabdn y toallas desechables.

Adicional a estos temas, el protocolo establece lineamientos para el manejo de residuos, interaccién en
los momentos de alimentacion, trabajo en casa, interaccion con terceros, desinfeccion, desplazamientos,
entre otros. Todos de cumplimiento inmediato y por el tiempo que dure la emergencia sanitaria en el
pais.

Améaﬁgwﬁ

A03ZABOBO=

APOYO EN SALUD Y NUTRICION

COMPROMISOS RESPONSABLE

e Mantener el uso del tapabocas. Ana Beronica Galeano

e Limpiary desinfectar la unidad de servicio. Ana Beronica Galeano
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OBSERVACIONES:

Se analiza compromiso por parte del talento humano en las medidas de bioseguridad.

ANEXOS DE REFERENCIA:
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COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION

INFORME TECNICO

UDS

LOS CORDOBAS

ABRIL - 2021
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TEMA / ACTIVIDAD: SEGUIMIENTO AL CARGUE DE INFORMACION EN APLICATIVO CUENTAME

FECHA: 31/04/2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores Talento Humano | X
HORA DE INICIO: 09:00 AM HORA DE FINALIZACION: 11:00 DURACION: 1 HORA

AM

LUGAR: REMOTO Y PRESENCIAL BAJO LOS CUIDADOS DE PROTOCOLO BIOSEGURIDAD

RESPONSABLE: RODRIGO FERNANDEZ RIVERO- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: EVIDENCIAR LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS EN EL APLICATIVO CUENTAME
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL

RECURSOS: PC- PAPEL

DESARROLLO

Se realizaron verificacién en el aplicativo CUENTAME DE ICBF DEL CDI LOS CORDOBAS, en el cual se realizaron
algunas acciones como correcciones, ediciones de datos, se solicitaron desvinculaciones de usuarios que
aparecian en concurrencia con otros operadores. Por lo tanto, se realizé vinculaciéon con una depuracién de la
informacién. Cumpliendo con el cargue de datos, formaciones a la familia, cargue de talento humano y peso y
talla.

reporte peso y talla 1 CDI LOS CORDOBAS - Excel

Ayuda

a la talla

1.35 261 247 0 Talla adecuada para la edad o Aplica Sobrepes

-3.86 -4.87 4.78 0 Riesgo de baja talla Delgadez

-0.68 -0.22 -0.09 0 Riesgo de baja talla Adecuado para la edad
-0.67 016 030 0 Riesgo de baja talla decuado para la edad
053 025 019 0 Riesgo de baja talla decuado para la edad
076 203 205 0 Talla adecuada para |la edad

-0.49 0.18 0.36 0 Riesgo de baja talla
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Ay
Sobrepeso
Adecuado para la edad
Ri
A

0.73 2.02 -1.93 0 Talla adecuada para la edad iesgo para la delgadez
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RESPONSABLE
Realizar seguimiento y acompafiamiento en el aplicativo CUENTAME para el | Auxiliar

fortalecimiento de cada proceso que se ejecuta para mejorar el servicio. Administrativo.

RESPONSABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: ENTREGA DE ELEMENTO DE BIOSEGURIDAD

FECHA: 05/04/2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores Talento Humano | X
HORA DE INICIO: 09:00 HORA DE FINALIZACION: 11:00 DURACION: 2 HORAS

LUGAR: CDI LOS CORDOBAS, PRESENCIAL

RESPONSABLE: RODRIGO FERNANDEZ RIVERO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: ENTREGA DE ELEMENTOS DE BIOSEGURIDAD CDI LOS CORDOBAS

RECURSOS:

DESARROLLO

En compafiia del equipo interdisciplinario, se hizo entrega de los elementos de bioseguridad para el
talento humano CDI LOS CORDOBAS correspondientes al mes de abril 2021, los cuales se destacan:

v' TAPABOCAS

GORROS

GUANTES QUIRURJICOS
ALCOHOL

FABULOSO
HIPOCLORITO

GEL ANTIBACTERIAL
VARSOL

A N N NI N NI N N
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RESPONSABLE

Se llevé acabo la entrega de elemento de bioseguridad al talento humano en | Auxiliar
general del CDI LOS CORDOBAS, correspondiente al mes de Abril. administrativo y

talento humano

RESPONSABLE

—% : 7 =

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: CREACION DEL COMITE DE PQR Y CRONOGRAMA DE APERTURA DE BUZON DE
SUGERENCIA

FECHA: 06/04/2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores Talento Humano | X
HORA DE INICIO: 09:00 HORA DE FINALIZACION: 11:00 DURACION: 2 HORAS

LUGAR: CDI LOS CORDOBAS, REMOTO Y PRESENCIAL BAJO LOS CUIDADOS DE PROTOCOLO
BIOSEGURIDAD

RESPONSABLE: RODRIGO FERNANDEZ RIVERO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: CREACION DEL COMITE DE PQR Y CRONOGRAMA DE APERTURA DEL BUZON DE
SUGERENCIA DEL CDI LOS CORDOBAS 2021

RECURSOS: CELULARES- PC- PAPEL

DESARROLLO

En compaiifa del equipo interdisciplinario, en socializacién creacién del comité de PQR y cronograma de
apertura del buzén de sugerencia que permiten dar voz a las distintas ideas de mejora, propuestas de
soluciones, quejas e iniciativas tanto del talento humano como padres de familia de los beneficiario del
CDI LOS CORDOBAS puedan aportar a la fundacién para prestar un mejor servicio.

A continuacion, se detalla el procedimiento que se realiza al interior del CDI LOS CORDOBAS con relacién
a las Peticiones, Quejas y Reclamos que surgen de los padres usuarios, talento humano y comunidad en
general con el propoésito de fortalecer las debilidades presentadas y realizar un mejoramiento continuo
en la prestacién del servicio.

OBJETIVO

Elaborar, implementar y mantener de manera eficiente y ordenada un procedimiento para recibir y dar
tratamiento a las peticiones, quejas reclamos y apelaciones. De esta manera se pretende dar una
adecuada atencion a los usuarios del programa, solucionar sus inquietudes e inconformidades con el
servicio en el menor tiempo posible.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las peticiones, quejas, reclamos y apelaciones que se interpongan ante
el CDI LOS CORODBAS.
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GENERALIDADES

Se debe definir que tratamiento se le dara a las PQR y apelaciones, para dar respuesta a los usuarios en
el menor tiempo posible.

eTener claridad sobre la persona encargada de la comunicacion con los padres usuarios, talento humano
y comunidad en general y los formatos a utilizar en caso de cualquier PQR o apelacién que presente el
usuario en cuanto a los servicios que ofrece la Fundacioén.

ePara dar el adecuado tratamiento a las PQR y apelaciones, los jefes de proceso deben realizar las
siguientes actividades:

IDENTIFICACION Y REGISTRO

Si algun funcionario de la Fundacién recibe alguna PQR referente a los servicios que ofrece el CIDI LOS
CORDOBAS este debera remitir el usuario al Coordinador(a) General quien registrara la descripcion del
evento utilizando el formato: “Peticiones, Quejas y Reclamos” y lo remitira a la ventanilla Unica para su
correspondiente radicacion en el Libro Radicador o matriz que se encuentra en el sistema de PQR.

El Registro debera contener una descripcién del proceso de recepcion, validacién, investigacion de la
queja o apelacién y de decision sobre las acciones a tomar para darles respuesta

Una vez ha sido registrada la PQR, el Coordinador general, la revisa, envia el acuse de recibido y remite
la queja para que el encargado del tratamiento correspondiente; Si la PQR no es sobre uno de los
procesos identificados en la entidad, sino que es sobre un servicio al cual la Fundacién sub-arrendo el
espacio, la PQR se remite al interventor del contrato de arrendamiento y/o al gerente para que estos le
den el tramite correspondiente.

Conocida la PQR por el Responsable, éste se comunica con el usuario bien sea en forma personal,
telefénica o escrita para ampliar toda la informacién que considere pertinente. Si la PQR se efectia en
las instalaciones del C.D.I. el procedimiento a seguir es el mismo descrito anteriormente. Si se presenta
una apelacion entre el usuario y la Fundacidn el encargado de llevar el proceso es el Representante legal
de la entidad.

Si la PQR es recibida por correo electrénico o por los Buzones de Sugerencias, esta se imprime y se
ingresa por ventanilla Unica para seguir el procedimiento descrito anteriormente.

Los Buzones de Sugerencias seran revisado por el Coordinador general, el apoyo psicosocial (psicéloga)
y el auxiliar administrativo el altimo dia habil de cada mes tal cual como se establece en el cronograma
que se adjunta a continuacidn, al mismo tiempo el coordinador(a) en conjunto con el apoyo psicosocial
y el auxiliar administrativo, levantaran un acta mensual cada vez que se le de apertura al buzon de
sugerencias.
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En base a lo anterior se procede a la distribucion del talento humano segiin comité en el cual el
coordinador, apoyo psicosocial y auxiliar administrativo en apoyo les sea facilitado segun sus
habilidades personales. el comités es el siguientes

COMITE DE PRQ
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
ALBENIS DAVID ARRIETA FERNANDEZ COORDINADOR
RODRIGO JOSE FERNANDEZ RIVERO ADMINISTRATIVO
ELVIRA LUZ ROBLES BARBOZA PSICOSOCIAL

CRONOGRAMA DE APERTURA DE BUZON DE SUGERENCIAS

MES FECHA DE APERTURA
MAYO 31 DE MAYO DE 2021
JUNIO 30 DE JUNIO DE 2021
JULIO 30 DE JULIO DE 2021
AGOSTO 31 DE AGOSTO DE 2021
SEPTIEMBRE 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021
OCTUBRE 29 DE OCTUBRE DE 2021
NOVIEMBRE 30 DE NOVIEMBRE DE 2021
DICIEMBRE 30 DE DICIEMBRE DE 2021
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RESPONSABLE

Auxiliar administrativo,
apoyo psicosocial,
coordinador Y talento
humano en general.

RESPONSABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EVIDENCIA
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COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
INFORME TECNICO
UDS

VALLEJOS

ABRIL - 2021
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FORMATO DE ACTA
TEMA / ACTIVIDAD: Informe Técnico
FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestion
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores Talento Humano
HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: EMIRO JOSE PEREZ UBARNES

OBJETIVO: Orientar la gestion del trabajo de forma organizada, sistematica y coherente con una mirada
estratégica propia que apunte al bienestar de los nifos, nifios y sus familias.

RECURSOS: Portatil, internet, comunicacién por medio de llamadas telefénicas y via WhatsApp.

DESARROLLO

El Componente Administrativo y de Gestidn tiene una clara misién y vision relacionada con el desarrollo
de politicas sociales, especialmente en procesos relacionados con el bienestar de los nifos, nifias y sus
familiares. Este componente propende hacer todo lo referente a la organizacién de la documentacion de
launidad de servicio en modalidad de desarrollo infantil en medio institucional identificada como vallejo,
es por ello que como asistente administrativo verifico, organizo la construccién de documentos
necesarios y requeridos por la EAS.

Actividades desarrolladas en el mes Abril:

e Recepcion de hojas de vida del talento humano, organizacion, legajado y finalmente ubicacién en
AZ.

e Vinculacion del talento humano de las unidades de servicio al aplicativo cuéntame icbf.

e Vinculacion de usuarios (nifios y nifias entre 6 mesesy 5 afios y 11 meses) al aplicativo cuéntame
icbf.

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados al aplicativo cuéntame icbf.
e Diligenciamiento de formato informacion de cobertura RPP.
e Realizacion de formatos RPP y Bienestarina.
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Diligenciamiento de formatos de compromiso de confidencialidad de informacién al talento
humano.

Diligenciamiento de formatos de autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales.
Realizacion de informe de novedades de vinculacidn.

Diligenciamiento de esquema confirmacion de vacunacion.

Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores al aplicativo cuéntame.
Asistencia a reunion virtual con el grupo interdisciplinario.

Asistencia a reunion virtual con el talento humano.

Realizacion de cuentas de cobro.

Realizacion de informe técnico mensual.

COMPROMISOS RESPONSABLE

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y el talento humano, trabajar | Grupo
de la mano en acciones que conlleven a las unidades de servicio a mantener | interdisciplinario y
una informacién a tiempo y de calidad para la EAS de manera responsable y | talento humano.

organizada.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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ACTA
CDI VALLEJOS

Hora: 8:00am | Fecha: 31/04/2021
Lugar: CDIVALLEJOS

. FUNDESOE
Dependencia que convoca: VALLEJOS
Proceso: Gestion administrativa: PQRS

Socializar al talento humano y padres de familia sobre
la herramienta del buzén de sugerencia digital que se
implementara para que los padres de familia den a
Objetivo: conocer sus quejas, reclamos , sugerencias vy
felicitacién sobre los servicios que presta el CDI
VALLEJOS a los niflos y nifas en este tiempo de
emergencia sanitaria y aislamiento obligatorio.

DESARROLLO:

e Dar a conocer al talento humano y a los padres de familia de familia la nueva
herramienta digital del buzén de sugerencia que se diligenciara en este tiempo de
pandemia

e e Hacer llegar por el grupo de talento humano y padres el link del buzén de sugerencias

® Los padres podran diligenciar el documento digital y este llegara al correo del CDI
VALLEJOS

e Darle respuesta inmediata a las quejas. Sugerencias y reclamos realizados por los padres
de familia y cuidadores al resto de la prestacién del servicio

TEMAS TRATADOS
® Conocer el Buzdn digital y su diligenciamiento

® |niciar el diligenciamiento de esta herramienta digital

Debido a la situacién que actualmente estamos viviendo de emergencia sanitaria, aislamiento
obligatorio nos hemos visto en la necesidad de realizar trabajos desde casa y utilizar las
herramientas de comunicacién digital para hacer llegar a los padres de familia y cuidadores y
demas responsables en el proceso informacién importante desde todos los componentes de
calidad con la finalidad de seguir prestando un servicio con calidad a los nifos y nifias del centro
infantil VALLEJO, Por este motivo se cred un buzén de sugerencia digital, el cual fue socializado
con las veedoras del cdi vallejo via WhatsApp donde se les explico detalladamente el proceso de
la creaciéon del buzén de sugerencia y de cdmo debe utilizar dicha herramienta a su vez ellas
sociabilizaron con las docentes y auxiliares pedagdgicos. El auxiliar administrativo socializa este
teme enviando un video al talento humano y padres de familia donde va explicando la
importancia de la herramienta digital que para este tiempo de pandemia que se hace necesario
seguir cada uno de los procesos en cada componente. El componente de gestion administrativa
en uno de sus estandares pide que en cada cdi se encuentre un buzdn para que los padres de
familia dé a conocer como ellos ven desde sus perspectiva la atencidn que se presta a los nifios
y nifias beneficiarios del programa..y igualmente se da a conocer ver el link donde se encuentran
una serie de preguntas que el padres de famita o cuidador debe ir contestado. Preguntas tales
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como: nombre y apellidos del responsable del beneficiario, numero de cedula de ciudadania,
direccion, nombres y apellidos docente, como es la atencion de la docente en estos momentos
de aislamiento obligatorio entre otras preguntas y que al final de esta encuesta se encuentra un
botdn de enviar y listo que da el proceso de la encuesta de buzdn registrado en el correo del CDI.

Después que se envia el video al talento humano y los padres de familia se hace llegar el link
del buzdn digital para que de inmediato se ponga en practica y se inicie el envid de este al correo
del CDI Y dar respuesta a lo que alli los padres plasmen del servicio recibido

Con esta actividad el auxiliar administrativo del CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL VALLEJO.
Termina la socializacién del buzdén de sugerencia digital y el link para su diligenciamiento
cumpliendo con los objetivos propuesto para esta actividad y teniendo en cuenta unos
compromisos adquiridos para el préximo mes

\ EVALUACION |

Esta actividad via WhatsApp se realizé con el talento humano y los padres de familia y cuidadores
del CENTRO DE DESARROLLO VALEJOS se logrd alcanzar el objetivo propuesto, se realizaron
compromisos, que se pondrdn en practica en el transcurso del programa

FIRMAS

EVIDENCIAS
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Protocolo de Bioseguridad

FECHA: Abril del 2021 » COMPONENTE DE CALIDAD: Salud y Nutricién
POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano| x
HORA DE INICIO: 8:00 am HORA DE FINALIZACION: 6:00 pm DURACION: 8 Horas

LUGAR: Uds vallejos

RESPONSABLE: DALIS DEL CARMEN CUELLO LOPEZ

OBJETIVO: Entrega de elementos de bioseguridad a personal del talento humano presente y dar a
conocer protocolo y las respectivas medidas de prevencién a responsables de los usuarios de cada
unidad de servicio.

RECURSOS: Gorros, guantes, tapabocas, alcohol, jabén y antibacterial, etc.

DESARROLLO

En la unidad de servicio, vallejos en el presente mes de abril de 2021 se implementaron los protocolos
de bioseguridad por la contingencia del covid 19 (coronavirus) mediante la resolucion 0666, el
Ministerio de Salud estipula los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar un manejo
adecuado de la pandemia por COVID-19 en todos los sectores econémicos de Colombia asi como en
actividades sociales y sectores de la administracién publica.

Resolucion: Los protocolos senalan ademas responsabilidades a cargo del empleador y de los empleados.

Empleadores:

En este sentido, el empleador debe capacitar a sus trabajadores y contratistas, implementar las acciones
que permitan garantizar la continuidad de las actividades y la proteccion integral de los colaboradores
que estén presentes en las instalaciones o lugares de trabajo. Adicional, debe adoptar medidas de control
administrativo para la reduccién de la exposicion, tales como la flexibilizacidon de turnos y horarios de
trabajo, asi como propiciar el trabajo remoto o trabajo en casa de las areas administrativas.



https://id.presidencia.gov.co/Documents/200424-Resolucion-666-MinSalud.pdf
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Los contratistas deberan solicitar, ademas, la asistencia y asesoria técnica de la ARL para verificar
medidas y acciones adoptadas a sus diferentes actividades. Proveer a los empleados los elementos de
proteccion personal que deban utilizarse para el desarrollo y cumplimiento de las actividades laborales.
Empleados:

Por su parte, los trabajadores deberan cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados
por el empleador durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar de trabajo
y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

Deberan reportar al contratante o empleador cualquier caso de contagio que llegase a tener en su lugar
de trabajo su familia la existencia de casos familiares, para que se adopten las medidas correspondientes.
Es importante tener en cuenta que los empleadores publicos y privados, las ARL, los contratantes
publicos y privados y los trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato de prestaciéon de
servicios o de obra de los diferentes sectores econémicos, productivos y entidades gubernamentales que
requieran desarrollar sus actividades durante el periodo de la emergencia sanitaria, deben acogerse alo
dispuesto en esta nueva resolucion.

Protocolo de Bioseguridad

Adicional a las medidas de uso adecuado de tapabocas, lavado de manos y distanciamiento fisico, y
teniendo en cuenta los mecanismos de diseminacién del virus (gotas y contacto), el protocolo determina
que se deben fortalecer los procesos de limpieza y desinfeccién de elementos e insumos de uso habitual,
superficies, equipos de uso frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad o sector, adecuado
uso de Elementos de Proteccién Personal-EPP y optimizar la ventilaciéon del lugar y el cumplimiento de
condiciones higiénicos sanitarias.

El uso de guantes es recomendado si se van a realizar actividades de aseo o si se van a manipular
elementos como residuos. Para las demas actividades, los lineamientos establecidos por Ministerio de
Salud determinan el lavado de manos con agua, jab6n y toallas desechables.

Adicional a estos temas, el protocolo establece lineamientos para el manejo de residuos, interacciéon en
los momentos de alimentacion, trabajo en casa, interaccidn con terceros, desinfeccion, desplazamientos,
entre otros. Todos de cumplimiento inmediato y por el tiempo que dure la emergencia sanitaria en el
pais.

COMPROMISOS RESPONSABLE
e Mantener el uso del tapabocas. Dalis Del C Cuello
e Limpiar y desinfectar las unidades de servicio. Dalis Del C Cuello
OBSERVACIONES:

Se analiza compromiso por parte del talento humano en las medidas de bioseguridad.

ANEXOS DE REFERENCIA:
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FORMATO DE ACTA

TEMA / ACTIVIDAD: Cargue de Informacion al Aplicativo Cuéntame

FECHA: Marzo - Abril del 2021 |» COMPONENTE DE CALIDAD: Administrativo y de Gestion

POBLACION OBJETO: Padres y/o cuidadores | x | | Talento Humano| x

HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION: DURACION:

LUGAR: Desde Casa

RESPONSABLE: Emiro José Pérez ubarnes

OBJETIVO: Organizar, registrar y sistematizar la informacién del talento humano de las respectivas
unidades, usuarios y responsables pertenecientes a cada una de ellas en el aplicativo cuéntame.

RECURSOS: Portatil, internet, formatos suministrados por parte de las agentes educativas y apoyo en
salud.

DESARROLLO

Se dio inicio a la organizacioén de toda la documentacién requerida de forma magnética y fisica para la
vinculacién del talento humano y los usuarios de las unidades de servicio en modalidad de desarrollo
infantil en medio familiar identificadas como El Faro, Babillas, Mis Primeras Aventuras, Mis Primeras
Caricias, Los Pirineos, Las Malvinas y Yuca Seca,

Actividades desarrolladas en el aplicativo Cuéntame:

e Vinculacién del talento humano.

e Vinculacion de usuarios (nifios y nifilas menores de 6 meses, nifias y niflas entre 6 meses y 5 afos
y 11 meses).

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados.

e Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores.

e Realizacion de cambios pertinentes a desvinculacion y vinculacion de usuarios.
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COMPROMISOS RESPONSABLE

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y las agentes educativas | Grupo
trabajar por llevar de manera real y detallada la informacién de cada usuario

sistematizado en la unidad para control en el proceso de verificacién y cambios
mensuales.

interdisciplinario y
agentes educativas.

OBSERVACIONES:

ANEXOS DE REFERENCIA:
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COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTION
INFORME TECNICO
UDS

VILLA CIELO

ABRIL - 2021



L L]
Fundaciéon para el fomento de la democracia, i“

(LS
f!;-\-h\ ° ”’
Fundesoe El desarrollo social y la ecologia BIENESTAR
NIT 800205721-5 FAMILIAR
ACTA 952021
DOTACION DE ENTREGA DE BIOSEGURIDAD
Hora: | Fecha: 31/03/2021
Lugar: CDI VILLA CIELO
Dependencia que convoca: Coordinacién y equipo interdisciplinario
Proceso: Entrega de elementos de bioseguridad
o Entrega y socializacion de dotacion del elementos de

Objetivo: bioseguridad.

DESARROLLO:

La fundacion FUNDESOE, cumpliendo con los lineamientos y requerimientos
establecidos en el manual operativo del ICBF hace entrega formal a lo que se refiere a
la dotacion BIOSEGURIDAD del talento humano que corresponde al contrato 095
conformado por la siguiente unidad de servicio, CDI VILLA CIELO, el cual recibio
dotaciones correspondientes al afio 2021.

FUNDESOE ha venido cumpliendo a cabalidad con las directrices impartidas por el ICBF
ya que tiene muy claro la situacion que se esta presentando en el pais por medio de la
pandemia, teniendo en cuenta que la seguridad y proteccion de nuestro talento humano
es fundamental para llevar a cabo los procesos y lineamientos establecidos en el manual
operativo.

A continuacion se describe la dotacion entregada:

ELEMENTO COLOR CANTIDAD
GUANTES AMARILLO 50
TAPABOCAS GRIS 50
ALCHOL NO APLICA 1

EVIDENCIAS
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ACTA Gestion administrativa: PQRS

CDI VILLA CIELO

Hora: 8:00am | Fecha: 31/04/2021
Lugar: CDI VILLA CIELO
Dependencia que convoca: FUNDESOE
VILLA CIELO
Proceso: Gestion administrativa: PQRS

Socializar al talento humano y padres de familia sobre
la herramienta del buzén de sugerencia digital que se
implementara para que los padres de familia den a
Objetivo: conocer sus quejas, reclamos , sugerencias vy
felicitacion sobre los servicios que presta el CDI VILLA
CIELO a los nifos y nifias en este tiempo de emergencia
sanitaria y aislamiento obligatorio.

DESARROLLO:

e Dar a conocer al talento humano y a los padres de familia de familia la nueva
herramienta digital del buzén de sugerencia que se diligenciara en este tiempo de
pandemia

e o Hacer llegar por el grupo de talento humano y padres el link del buzén de sugerencias

e Los padres podran diligenciar el documento digital y este llegara al correo del CDI EL
RECUERDO

e Darle respuesta inmediata a las quejas. Sugerencias y reclamos realizados por los padres
de familia y cuidadores al resto de la prestacién del servicio

TEMAS TRATADOS
® Conocer el Buzdn digital y su diligenciamiento

® |niciar el diligenciamiento de esta herramienta digital

Debido a la situacién que actualmente estamos viviendo de emergencia sanitaria, aislamiento
obligatorio nos hemos visto en la necesidad de realizar trabajos desde casa y utilizar las
herramientas de comunicacién digital para hacer llegar a los padres de familia y cuidadores y
demas responsables en el proceso informacién importante desde todos los componentes de
calidad con la finalidad de seguir prestando un servicio con calidad a los nifos y nifias del centro
infantil VILLA CIELO, Por este motivo se cred6 un buzdén de sugerencia digital, el cual fue
socializado con las veedoras del cdi villa cielo via WhatsApp donde se les explico detalladamente
el proceso de la creacidn del buzdn de sugerencia y de como debe utilizar dicha herramienta a su
vez ellas sociabilizaron con las docentes y auxiliares pedagdgicos. El auxiliar administrativo
socializa este teme enviando un video al talento humano y padres de familia donde va
explicando la importancia de la herramienta digital que para este tiempo de pandemia que se
hace necesario seguir cada uno de los procesos en cada componente. El componente de gestidn
administrativa en uno de sus estandares pide que en cada cdi se encuentre un buzdén para que
los padres de familia dé a conocer como ellos ven desde sus perspectiva la atencion que se
presta a los nifos y nifias beneficiarios del programa..y igualmente se da a conocer ver el link
donde se encuentran una serie de preguntas que el padres de famita o cuidador debe ir
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contestado. Preguntas tales como: nombre y apellidos del responsable del beneficiario, numero
de cedula de ciudadania, direccién, nombres y apellidos docente, como es la atencién de la
docente en estos momentos de aislamiento obligatorio entre otras preguntas y que al final de
esta encuesta se encuentra un botén de enviar y listo que da el proceso de la encuesta de buzén
registrado en el correo del CDI.

Después que se envia el video al talento humano y los padres de familia se hace llegar el link
del buzén digital para que de inmediato se ponga en practica y se inicie el envid de este al correo
del CDI Y dar respuesta a lo que alli los padres plasmen del servicio recibido

Con esta actividad el auxiliar administrativo del CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL EL VILLA
CIELO. Termina la socializacion del buzdn de sugerencia digital y el link para su diligenciamiento
cumpliendo con los objetivos propuesto para esta actividad y teniendo en cuenta unos
compromisos adquiridos para el préximo mes

EVALUACION

Esta actividad via WhatsApp se realizé con el talento humano y los padres de familia y cuidadores
del CENTRO DE DESARROLLO VILLA CIELO se logré alcanzar el objetivo propuesto, se realizaron
compromisos, que se pondrdn en practica en el transcurso del programa

EVIDENCIAS

)
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ACTA
CUENTAME
Hora: Fecha: 31/03/2021
Lugar: CDI VILLA CIELO
Dependencia que convoca: Coordinacién y equipo interdisciplinario
Proceso: Cargue de informacién al aplicativo cuéntame

Organizar, registrar y sistematizar la informacion del talento
humano de las respectivas unidades, usuarios y responsables

Objetivo:
pertenecientes a cada una de ellas en el aplicativo cuéntame.

DESARROLLO:

Se dio inicio a la organizacion de toda la documentacién requerida de forma magnética y fisica para
la vinculacién del talento humano y los usuarios de las unidades de servicio en modalidad de
desarrollo infantil en medio INSTITUCIONAL identificada como VILLA CIELO,

Actividades desarrolladas en el aplicativo Cuéntame:

e Vinculacion del talento humano.

e Vinculacién de usuarios (Mujer gestante, nifios y nifias menor de 6 meses, nifios y nifias entre
6 meses y 5 afios y 11 meses).

e Registro de peso y talla de los usuarios vinculados.

e Registro de seguimiento formaciones a padres y/o cuidadores.

e Realizacién de informe de novedades de vinculacion.

e Realizacién de cambios pertinentes a desvinculacién y vinculacién de usuarios.

COMPROMISOS

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y las agentes educativas trabajar por llevar de
manera real y detallada la informacién de cada usuario sistematizado en cada una de las unidades
para control en el proceso de verificacién y cambios mensuales
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FIRMAS

EVIDENCIAS
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ACTA
GESTION DOCUMENTAL
Hora: | Fecha: 31/03/2021
Lugar: CDI VILLA CIELO
Dependencia que convoca: Coordinacién y equipo interdisciplinario
Proceso: Acta de gestién documental
. Orientar la gestion del trabajo de forma organizada, sistematica y
coherente con una mirada estratégica propia que apunte al
Objetivo: bienestar de los nifios, nifios y sus familias

DESARROLLO:

El Componente Administrativo y de Gestion tiene una clara misién y visién relacionada con el

desarrollo de politicas sociales, especialmente en procesos relacionados con el bienestar de los
nifios, nifias y sus familiares. Este componente propende hacer todo lo referente a la organizacién

de la documentacién de las unidades de servicio en modalidad de desarrollo infantil en medio
INSTITUCIONAL identificada como VILLA CIELO, es por ello que como asistente administrativo
verifico, organizo la construccion de documentos necesarios y requeridos por la EAS.

Actividades desarrolladas en el mes Abril:

Recepcién de hojas de vida del talento humano, organizacién, legajado y finalmente
ubicacion en AZ.

Vinculacion del talento humano al sistema cuéntame icbf.

Vinculacién de usuarios (Mujer gestante, nifios y nifilas menor de 6 meses, nifios y nifias
entre 6 meses y 5 afios y 11 meses) al sistema cuéntame icbf.

Registro de peso y talla de los usuarios vinculados al sistema cuéntame icbf.
Diligenciamiento de formato solicitud de informacién unidades con arriendo o auxilios.
Diligenciamiento de formato informacién de cobertura RPP.

Realizacion de formatos RPP y Bienestarina.

Diligenciamiento de formato tallas para dotacién empleados.

Diligenciamiento de formatos de compromiso de confidencialidad de informacién al
talento humano.

Diligenciamiento de formatos de autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales.
Realizacion de informe de novedades de vinculacion.

Diligenciamiento de esquema confirmacidon de vacunacidn.

Asistencia a reunidn virtual con el grupo interdisciplinario.

Asistencia a reunion virtual con el talento humano
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COMPROMISOS

Conjuntamente con el equipo interdisciplinario y el talento humano, trabajar de la mano en
acciones que conlleven alas unidades de servicio a mantener una informacién a tiempo y de calidad

para la EAS de manera responsable y organizada.

FIRMAS

EVIDENCIAS
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