
 

 

INFORME DE GESTION 
JARDÍN INFANTIL SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

ASOCIADO: SUEÑOS DEL MAÑANA ASM 

Número y fecha de suscripción del 
Convenio:  8307 / 22-09-2022 

Fecha Acta de Inicio:  
27/09/2022 

Fecha de Terminación:  
05/12/2023 

Modificaciones: Si____ No_X__  
Suspensiones:  Si____ No_X__  

Adiciones: Si___ No_X__      $ 
Prórroga:   Si___ No_X___      Tiempo:  

Periodo del Informe: 22 de septiembre 2022 al 31 de octubre 2022 

Localidad:  
Usme  

Dirección del predio:  
Calle 102 a sur No 9 - 29 

Teléfono: 
7678329  

Representante Legal: Gloria Arias  Correo Electrónico: asm.suenos2939@gmail.com 

Responsible del servicio: Ximena Martinez  Correo Electrónico: jardincofisuenos@gmail.com  

Cobertura Autorizada: 87 Niños(as) en estado de Atención: 83 

 
INFORMACIÓN CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DEL CONVENIO 
 
ETAPA DE ALISTAMIENTO 
 

No OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SOPORTE 

1 
Dotar las instalaciones del Jardín 
Infantil, de conformidad con lo 
establecido en el Anexo Técnico. 

El jardín infantil cuenta con la dotación 
requerida según lo establecido en el 
anexo técnico  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

2 

Presentar los documentos definidos en el 
acápite etapa de alistamiento del Anexo 
Técnico en las fechas establecidas por la 
Supervisión del Convenio 

El jardín infantil realizo el respectivo 
envió de la información solicitada por 
medio del drive establecido por la SDIS 

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

3 

Disponer ambientes pedagógicos para 
favorecer la participación, investigación y 
disfrute de las niñas y los niños, 
atendiendo los principios de la 
Educación Inicial. 

El jardín infantil cuenta con los 

ambientes enriquecidos según 
planeación y proceso de inicio 
pedagógico.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

4 

Presentar los documentos de las y los 
colaboradores el primer día de la etapa 
de alistamiento, para la verificación del 
cumplimiento de perfiles, por parte del 
Supervisor del Convenio. 

El jardín infantil realizo el envío de los 
documentos respectivos por perfil según 
anexo técnico y cuentan con aval  

Acta de Visita apoyo a 
Supervisión y aval  

 

5 

Contratar a las y los colaboradores 
durante dos (2) días calendario de la 
etapa de alistamiento, en la proporción 
indicada en la estructura de costos, de 
conformidad con los plazos y 
condiciones establecidos en el anexo 
técnico 

El jardín infantil cuenta con los 
respectivos contratos y documentos en 
las hojas de vida para etapa de 
alistamiento por dos días.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

 
 
OBLIGACIONES GENERALES DEL ASOCIADO  
 

No OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SOPORTE 

1 

Suscribir el acta de inicio del convenio de 
asociación, una vez cumplidos los 
requisitos de perfeccionamiento y 
legalización. 

El jardín infantil cuenta con acta de 
inicio establecida para el convenio.  

Acta de inicio  

2 
Suscribir las actas que se requieran 
para el desarrollo del Convenio, y el 
acta de liquidación del mismo 

El jardín infantil cuenta con las 
respectivas actas desarrolladas 
durante el mes.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

3 
Disponer de una cuenta bancaria, en la 
cual se llevará el manejo exclusivo de los 
recursos aportados por la SDIS, para la 

El jardín infantil envía la información 
solicitada respecto a la cuenta bancaria 
en visita financiera.   

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
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ejecución del presente convenio. El 
asociado se compromete a entregar a la 
SDIS debidamente diligenciado y 
firmado, el formato de autorización para 
abono directo en cuenta de ahorros o 
corriente de uso exclusivo de los 
recursos aportados por la SDIS, 
anexando certificación bancaria de la 
titularidad de la cuenta. 
Si el Asociado presenta una cuenta 
bancaria que haya utilizada previamente 
para el manejo de recursos propios, 
deberá estar certificada por parte del 
banco con saldo a cero. 

4 
Aportar el valor establecido en la 
propuesta presentada en el proceso 
competitivo 

El jardín infantil aporta los valores 
establecidos en la propuesta 
presentada.   

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

5 

Cumplir con los compromisos adquiridos 
en virtud de la suscripción del Convenio, 
de conformidad con lo señalado en el 
Estudio Previo, Invitación Pública, Anexo 
técnico, Estándares Técnicos para la 
Calidad de la Educación Inicial, el 
documento orientador para la atención 
de las niñas y los niños de primera 
infancia en los jardines infantiles, la 
normatividad vigente y las directrices 
impartidas por la SDIS 

El jardín infantil cumple con los 
compromisos establecidos en los 
lineamientos, anexo técnico y demás 
documentos establecidos para el 
convenio.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

6 

Presentar al Supervisor del Convenio los 
informes de ejecución y los demás 
informes, con los soportes respectivos, 
de acuerdo con lo establecido en el 
Anexo Técnico 

El jardín infantil realiza el envío y 
radicación de los informes en las 
fechas establecidas  

Radicado informe  

 

7 

Cumplir con los requerimientos que haga 
el Supervisor y dar respuesta máxima 
dentro de los cinco (5) días hábiles 
siguientes al recibo del requerimiento o 
en los términos establecidos en el mismo 

Para el presente mes se realizó 
requerimiento por parte del componente 
ambientes adecuados y seguros y se 
realizó la respectiva respuesta en los 
términos establecidos  

Radicado y 
respuesta 
requerimiento  

8 

Responder por los documentos físicos o 
magnéticos que le sean entregados o 
que elabore para la ejecución del 
Convenio, así como responder por la 
seguridad y el debido manejo de 
documentos y registros propios del 
ASOCIADO. 

El jardín infantil cumple con los 
documentos físicos o magnéticos 
entregados en la visita de apoyo a la 
supervisión  

Acta de Visita apoyo a 
Supervisión 

 
 
 

9 

Permitir la labor de la Supervisión, así 
como la articulación con los equipos 
técnicos y administrativos de la SDIS con 
el propósito de orientar el cumplimiento 
de los Estándares Técnicos para la 
Calidad de la Educación Inicial, los 
procedimientos, instructivos, protocolos y 
demás referentes técnicos y normativos 
que soporten la atención. 

El jardín infantil permite la labor de la 
Supervisión por medio de los 
documentos remitidos de forma física, 
por medio de correo electrónico y 
llamadas telefónicas. 

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

10 

Informar de manera inmediata y por 
escrito al Supervisor del Convenio, sobre 
las visitas practicadas al Jardín Infantil 
por los Entes de control 

Para el presente mes se realizó visita 
por parte de secretaria distrital de 
salud y se realizó el respectivo 
radicado el día 19 de octubre del 2022 
al subdirector local  

Radicado  

11 Asistir a las reuniones que programe la Para el presente mes se programaron Planilla de Asistencia  



 

 

Entidad o el supervisor, dirigida a los 
Jardines Infantiles 

las siguientes reuniones por parte de la 
SDIS 
 
Fecha: 14-10-2022 
Tema: Comité ampliado  
Fecha: 18-10-2022 
Tema: Cualificación SIRBE 
 

12 

Cumplir con la Resolución 967 de 2007, 
expedida por la Secretaría de Integración 
Social SDIS, por la cual se establece la 
gratuidad en el servicio de educación 
inicial en los Jardines Infantiles del 
Distrito Capital. 

El jardín infantil cumple con la 
Resolución 967 de 2007, garantizando la 
gratuidad del servicio lo cual es verificado 
por parte del equipo de apoyo a la 
supervisión. Se realiza socialización a 
familias a inicio del convenio.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

13 

Adquirir alimentos comprados a 
pequeños productores agropecuarios 
locales y/o a productores de la 
Agricultura Campesina, Familiar o 
Comunitaria locales o a través de sus 
organizaciones, en un porcentaje mínimo 
del 30% del valor total destinado a la 
compra de alimentos, o en el porcentaje 
por encima de este en que el 
ASOCIADO se haya comprometido. 
Cuando la oferta de alimentos 
producidos por pequeños productores 
y/o productores de la Agricultura 
Campesina, Familiar o Comunitaria local 
sea inferior al porcentaje al que está 
obligado, el ASOCIADO asume el 
compromiso de adquirir los alimentos a 
los pequeños productores y/o 
productores de la Agricultura 
Campesina, Familiar o Comunitaria no 
locales a quienes puede acudir para 
suplir el porcentaje restante, en los 
términos previstos en la Ley 2046 de 
2020 y el Decreto 248 de 2021, El 
supervisor o interventor del convenio, 
previa consulta que realice a la 
secretaría técnica de la Mesa Técnica 
Nacional de Compras Públicas Locales 
de Alimentos, impartirá las instrucciones 
para que pueda dar cumplimiento a la 
obligación legal de comprar localmente a 
estos productores. 

El jardín infantil realiza proceso de 
adquisición de compras a pequeños 
productores de acuerdo a lo 
establecido.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

 
 
COMPONENTE NUTRICIONAL Y SALUBRIDAD 
 

No OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SOPORTE 

1 

Implementar acciones y estrategias 
para la promoción de Prácticas de 
Cuidado (promoción de estilos de vida 
saludable y prevención de la 
enfermedad de acuerdo con lo 
establecido en los Estándares Técnicos 
para la Calidad de la Educación Inicial, 
los protocolos vigentes ,el Lineamiento 
de Educación Inicial desde el Enfoque 
de Atención Integral a la Primera 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes acciones y estrategias de 
promoción. 
Verificación asistencia a consulta de 
valoración integral. 
Verificación esquemas de vacunación  
Socialización Lavado de manos 14-10-
2022 

Documentos en 
medio magnatico 



 

 

Infancia- – para el Regreso Voluntario, 
Gradual y Seguro de las niñas y los 
niños a los jardines infantiles y Casas 
de Pensamiento Intercultural y 
documentos relacionados emitidos por 
la SDIS 

2 

Garantizar que el talento humano que 
interactúa de forma directa con las 
niñas y los niños realice prácticas 
higiénicas, así como el lavado de 
manos de las niñas y los niños, de 
acuerdo con lo establecido en los 
Estándares Técnicos para la Calidad de 
la Educación Inicial, los protocolos del 
componente emitidos por la SDIS 
vigentes y el protocolo de bioseguridad 
establecido por el Jardín Infantil 

El jardín infantil cuenta con las fichas 
técnicas de los elementos químicos de 
aseo y Herramienta de entradas y  
salidas de elementos de aseo. 

Documentos en 
medio magnatico 

3 

Desarrollar las acciones 
correspondientes descritas en el 
procedimiento de vigilancia nutricional y 
documentos asociados y otras 
orientaciones de la SDIS frente al tema 

Para el presente mes no se realizo toma 
de peso y talla 
 

N/A  

4 

Disponer de los equipos 
antropométricos desde el comienzo de 
la ejecución del convenio acorde con lo 
establecido en la Resolución 2465 de 
2016 “Por la cual se adoptan los 
indicadores antropométricos, patrones 
de referencia y puntos de corte para la 
clasificación antropométrica del estado 
nutricional de niñas, niños y 
adolescentes menores de 18 años de 
edad, adultos de 18 a 64 años de edad 
y gestantes adultas y se dictan otras 
disposiciones. Ministerio de Protección 
Social.  

El jardín infantil cuenta con tallímetro y 
bascula pesa personas de acuerdo a lo 
establecido  

Acta de Visita apoyo 
a Supervisión y 
factura bascula pesa 
personas 

5 

Contar con conceptos higiénicos 
sanitarios favorables o favorables con 
requerimientos emitidos al Jardín infantil 
por la Secretaría Distrital de Salud 
como autoridad competente. Este debe 
reposar en las instalaciones del Jardín 
Infantil, y estar a disposición de la SDIS. 
En el caso que el mismo este próximo a 
cumplir un año de emisión se debe 
radicar con dos (2) meses de antelación 
ante la Entidad correspondiente, la 
solicitud de visita para la actualización 
del concepto higiénico sanitario.  

El jardín infantil cuenta con conceptos 
higiénicos sanitarios para Establecimiento 
educativo con fecha del 13-10-2022 y 
preparación de alimentos con fecha de 18-
10-2019 
Se realizo seguimiento de visita a la 
secretaria Distrital De Salud bajo el 
radicado numero 51661 

Acta de Concepto 
sanitario y solicitud  
 

6 

Realizar las acciones que sean 
necesarias para dar cumplimiento a las 
exigencias y recomendaciones 
registradas en las actas de inspección 
sanitaria e informar de manera 
inmediata al Supervisor del Convenio 
sobre las visitas que se adelanten por 
parte del Ente de Control 

Para el presente mes no se realizaron 
exigencias por parte de la inspección 
sanitaria   

N/A  

7 
Documentar e implementar el Plan de 
Saneamiento establecido por la SDIS 
de acuerdo a los establecido en el 

El jardín infantil cuenta con el Plan de 
saneamiento actualizado y Herramienta 
control de entradas y salidas de los 

Documentos en 
medio magnético y 
físico 



 

 

anexo técnico del proceso y dando 
cumplimiento a la Resolución 2674 de 
2013 expedida por el Ministerio de 
Salud y Protección Social o aquella que 
la modifique o sustituya. Los mismos 
deben mantenerse a disposición de los 
entes de control y del talento humano 
que presta el servicio en el Jardín 
Infantil. 

elementos de aseo institucional y Fichas 
técnicas. 
Socialización plan de saneamiento básico  
03-10-2022 

8 

Documentar e implementar el protocolo 
de bioseguridad de acuerdo con las 
condiciones del Jardín Infantil y 
normatividad vigente. 

El jardín infantil cuenta con el protocolo de 
bioseguridad actualizado y sus formatos 
de control.  

Acta visita de apoyo 
a la supervisión y 
documento 
magnético.  

9 

Documentar e implementar en lo que 
aplique, el Procedimiento Operación 
Entrega de apoyos alimentarios en los 
Servicios Sociales establecido por la 
SDIS, respecto a la compra, transporte, 
recepción, almacenamiento, 
preparación y servido o distribución de 
alimentos, de acuerdo con los 
procedimientos y normatividad vigentes. 

El jardín infantil cuenta con los 
documentos establecidos ajustados a las 
particularidades del jardín infantil y 
condiciones de bioseguridad. Al igual que 
con el soporte de socialización 04-10-
2022 y formatos se seguimiento  

Documentos en 
medio magnatico y 
físico  

10 

Implementar el plan de educación 
sanitaria, principios básicos de Buenas 
Prácticas de Manufactura y prácticas 
higiénicas en manipulación de 
alimentos, según lo establecido en la 
Resolución 2674 de 2013 expedida por 
el Ministerio de Salud y Protección 
Social o aquella que la modifique o 
sustituya, dirigido al talento humano que 
participe en actividades relacionadas 
con el servicio de alimentos 

El jardín infantil cuenta con cronograma 
de participación del talento humano en el 
plan de educación sanitaria, principios 
básicos de Buenas Prácticas de 
Manufactura y prácticas higiénicas en 
manipulación de alimentos.  

Cronograma  

11 

Contar con equipos, utensilios y menaje 
de acuerdo con la cobertura y forma de 
atención, en adecuado estado de 
funcionamiento, según lo establecido en 
los Estándares Técnicos para la Calidad 
de la Educación Inicial y en el Anexo 
técnico 

El jardín Infantil cuenta con el inventario 
de la dotación de los elementos mínimos 
requeridos          y cronograma     del 
mantenimiento   preventivo   o   correctivo 
para los equipos. 

Documentos en 
magnatico y físico 

12 

Adquirir los productos alimenticios de 
primera calidad, en establecimientos 
habilitados y controlados por la 
autoridad sanitaria competente, con 
concepto sanitario favorable, favorable 
con requerimientos o documento que 
haga sus veces, con fecha de 
expedición no mayor a un año, de 
acuerdo con los parámetros 
establecidos en el Anexo Técnico. 

El jardín Infantil cuenta con los Conceptos 
sanitarios de los proveedores de todos los 
productos alimenticios y de los vehículos 
transportadores de alimentos. 
 
 
  

Documentos en 
magnatico 

13 

Implementar las modificaciones en la 
alimentación orientadas por el 
profesional en nutrición asignado al 
Jardín Infantil por parte de la SDIS, para 
los casos de niñas o niños que 
presenten alergias, intolerancias o 
restricciones de alimentos, que de 
acuerdo con las recomendaciones 
médicas debidamente soportadas 
requieran ajuste en la alimentación 

Para el presente mes no se realizaron 
modificaciones en la alimentación 

N/A 



 

 

suministrada en el Jardín Infantil 

14 

Ejecutar la minuta patrón y el ciclo de 
menús establecido por la Secretaría 
Distrital de Integración Social 

El jardín Infantil cuenta con la minuta 
para la entrega de paquete de contingencia 
y presencialidad, el cual cumple con el 
proceso de servido de alimentos 
establecido por la SDIS. 

Documentos en 
magnatico 

15 

Entregar oportunamente al padre, 
madre o cuidador, los alimentos 
equivalentes a la jornada pedagógica 
(el día anterior a la misma), jornada 
liberada (el mismo día), o paquete 
alimentario de contingencia (cuando 
aplique) de acuerdo con los parámetros 
establecidos en el Anexo Técnico, 
dejando registro físico y digital (Excel 
editable) de la entrega 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes entregas para los niños y 
niñas según los activados en SIRBE. 
 
Entrega Jornada Liberada: NO 
 
Entrega Jornada Pedagógica 20-10-2022 
Párvulos:37 
Pre jardín:44  
TOTAL: 81 paquetes 

Planilla Digital y 
física  

16 

Contar con el soporte del cargue del 
uso de las salas amigas de la familia 
lactante, al Sistema Misional de la 
Secretaría Distrital de Integración Social 
a través del diligenciamiento de ficha 
SIRBE vigente. En caso de que el jardín 
infantil cuente con usuario y contraseña 
deberá garantizar el cargue, sino cuenta 
con estos, tendrá que articularse con la 
Subdirección Local para cargar esta 
información. Además, cargará la 
información solicitada a través de las 
herramientas virtuales que la 
Subdirección para la Infancia disponga 
para tal fin. 

El jardín infantil no cuenta con sala amiga 
ya que no se realiza atención a menores 
de 2 años.   

N/A 

 
 
COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS 
 

No OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SOPORTE 

1 

Realizar todas las adecuaciones del 
inmueble que permitan dar 
cumplimiento a lo establecido en el 
numeral 3. Espacio físico funcional, del 
anexo técnico.  

El jardín infantil realiza las respectivas 
adecuaciones de mantenimiento para el 
presente mes:  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

2 

Realizar todas las adquisiciones de 
mobiliario y dotación que permita dar 
cumplimiento a lo establecido en el 
numeral 4.5.2.1 Elementos mínimos 
para la implementación del componente 
ambientes adecuados y seguros, del 
anexo técnico. 

El jardín infantil cuenta con toda la 
dotación requerida y en buen estado  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

3 

Construir o ajustar e implementar el 
plan escolar de gestión del riesgo y 
cambio climático teniendo en cuenta los 
lineamientos del Instituto Distrital de 
Gestión de Riesgos y Cambio Climático 
IDIGER, las normas vigentes y aquellas 
que las modifiquen o sustituyan y las 
directrices del Lineamiento Educación 
inicial con enfoque atención integral a la 
primera infancia para el regreso 
voluntario, gradual y seguro de niñas y 
niños a jardines infantiles diurnos, 

El jardín infantil implementa el plan 
escolar de gestión de riesgos y cambio 
climático de acuerdo con lo establecido 
en la normatividad vigente. Acta de 
socialización de comité y aprobación 02-
10-2022  
  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 



 

 

jardines infantiles nocturnos y casas de 
pensamiento intercultural” y su 
protocolo anexo. 

4 

Construir o ajustar e implementar las 
estrategias de seguridad de acuerdo 
con lo establecido en los Estándares 
Técnicos para la Calidad de la 
Educación Inicial y las directrices del 
Lineamiento Educación inicial con 
enfoque atención integral a la primera 
infancia para el regreso voluntario, 
gradual y seguro de niñas y niños a 
jardines infantiles diurnos, jardines 
infantiles nocturnos y casas de 
pensamiento intercultural” y su 
protocolo anexo.  

El jardín infantil implementa los protocolos 
de seguridad según lo establecido en los 
documentos  

Documentos en 
medio magnético y 
físico 

5 

Garantizar la atención inmediata de la 
niña o el niño accidentado, de 
conformidad con lo establecido en el 
Procedimiento Respuesta a accidentes 
en instituciones o establecimientos de 
educación inicial con enfoque de 
atención integral a la primera infancia 
de la SDIS y en el instructivo de 
activación de póliza de accidentes 
personales con que cuenta la Entidad 

Para el presente mes no se presentaron 
activaciones de póliza 

N/A  

6 

Registrar los accidentes según lo 
establecido en el mencionado 
procedimiento, en la herramienta 
denominada ”Registro de accidentes en 
instituciones o establecimientos de 
educación inicial” disponible en la 
página web de la SDIS y hacer 
seguimiento a las activaciones de póliza 
de acuerdo a la ruta establecida para la 
atención de la niña o el niño 
accidentado para el esquema de 
atención, generando las alertas a las 
que haya lugar a la SDIS”, de 
conformidad con lo establecido en el 
“Procedimiento de atención de 
accidentes en instituciones y 
establecimientos de atención integral a 
la primera infancia” de la SDIS y en el 
protocolo de activación de póliza de 
accidentes personales con que cuenta 
la Entidad. 

Para el presente mes no se presentaron 
activaciones de póliza 

N/A  

7 

Presentar el Concepto Técnico vigente 
expedido por la Unidad Administrativa 
Especial Cuerpo Oficial De Bomberos, 
que certifica el cumplimiento de las 
condiciones de seguridad y protección 
contra incendios, o el recibo de pago 
que soporta la solicitud de la visita para 
la expedición de este. 

El jardín infantil cuenta con concepto 
favorable de Bomberos del día 
15/06/2021  
El día 7-09-2022 se realizó visita de 
inspección por parte de bomberos  

Documentos en 
medio magnatico 

 
 
 
 
 
 



 

 

ÁREA GESTIÓN AMBIENTAL 
 

No OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES SOPORTE 

1 

Adoptar, implementar y efectuar 
seguimiento (en caso de que lo 
requiera), de cada una de las políticas y 
programas establecidos en el numeral 
“5.1. COMPONENTE GESTIÓN 
AMBIENTAL”, del anexo técnico, 
garantizando el adecuado soporte de 
cada uno de los elementos requeridos, 
de conformidad con el sistema 
integrado de gestión 
de la entidad. 

El jardín infantil cuenta con el Informe 
de condiciones, dotación gestión 
ambiental (contendores, sistemas de 
bajo consumo agua y energía), Ruta de 
recolección publicada, Formato de 
Registro, medición y control de residuos 
entregados, Formato mensual Certificado 
entrega de residuos sólidos generados, 
Residuos peligrosos (ficha técnica y/o 
hoja de seguridad) -AVU (Bidón, embudo 
y filtro) y Registro de publicidad exterior 
visual 

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

2 

Garantizar el reporte de la información 
indicada para cada uno de los 
componentes establecidos, en el 
numeral “5.1. COMPONENTE 
GESTIÓN AMBIENTAL”, del anexo 
técnico, en los tiempos, medios y 
condiciones indicados para cada uno de 
los sub numerales que comprenden en 
componente ambiental. 

El jardín infantil realiza los reportes 
establecidos en las fechas indicadas 
desde el programa de gestión ambiental 

Documentos en 
medio magnatico 

3 

Implementar y desarrollar las 
campañas, estrategias y actividades 
establecidas por la SDIS, durante el 
desarrollo del Convenio. 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes campañas y promociones 
Fecha: 10-10-2022 
Tema: Semana cuidado animal   

Documentos en 
medio magnatico 

4 

Dar cumplimiento al cronograma de 
actividades ambientales para la 
divulgación de los lineamientos 
ambientales. 

El jardín infantil cuenta con el 
cronograma de gestión ambiental y sus 
respectivas socializaciones. 
 

Documentos en 
medio magnatico 

 
 
COMPONENTE PROCESO PEDAGÓGICO  
 

No  OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  SOPORTE  

1  

Implementar el proyecto pedagógico 
vigente y avalado por la SDIS durante 
la vigencia del Convenio 

El jardín Infantil cuenta con aval del proyecto 
pedagógico con fecha del 05-05-2022 recibido 
el día 13-10-2022  

Documentos en medio 
 magnatico 

2  

Contar con planeaciones que orienten 
el desarrollo de experiencias 
pedagógicas en coherencia con las 
propuestas establecidas en el proyecto 
pedagógico. 

El jardín infantil cuenta con las planeaciones en 
digital y publicadas en las aulas para 
verificación del 4 al 31 de octubre del 2022.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
 

3  

Implementar los mecanismos e 
instrumentos que den cuenta de la 
observación, seguimiento y valoración 
al desarrollo de las niñas y los niños, 
que permitan el registro de información 
oportuna, suficiente, pertinente y 
relevante acerca del quehacer 
pedagógico y los procesos de 
desarrollo de las niñas y los niños, 
reconociendo sus 
potencialidades 

Se realiza el observador de cada niño y niña, 
de acuerdo a sus potencialidades y es 
entregado a las familias de forma física.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
 

4 

Diseñar y disponer ambientes 
pedagógicos que promuevan la 
participación e investigación, espacios 
susceptibles de transformación, 

El jardín Infantil cuenta con ambientes 
enriquecidos en los espacios pedagógicos   

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
    



 

 

creación. en los que se evidencie el 
sentido y uso de los recursos 
dispuestos, así como, las 
intencionalidades expuestas en el 
proyecto pedagógico 

 5 

Entregar un (1) informe trimestral a los 
padres, madres o cuidadores, 15 días 
después de cumplido el trimestre, 
según lo establecido en los Estándares 
Técnicos para la Calidad de la 
Educación Inicial, que dé cuenta de las 
características, procesos, 
potencialidades y desarrollo integral de 
las niñas y los niños del Jardín Infantil. 

Para el presente mes no se realizó entrega de 
Informes  

N/A 

6 

Acompañar y hacer seguimiento al 
proceso de Transiciones Efectivas y 
Armónicas de las niñas y los niños 
acorde con las orientaciones de la 
SDIS y aquellas orientaciones que la 
SED establezca en la resolución 
emitida anualmente. 

Para el presente mes se realizaron procesos 
de Transiciones Efectivas y Armónicas de 
niñas y niños 05-10-2022  

Acta en físico y 
magnético   

7 

Participar en las jornadas de comité 
pedagógico ampliado, desarrolladas 
una vez al mes, de acuerdo con la 
programación establecida por cada 
Subdirección Local para la Integración 
Social. 

Para el presente mes se realizó comité 
ampliado el día 14-10-2022 en el crea 
cantarrana  
 

Acta y planilla de 
asistencia   

8 

Realizar las jornadas pedagógicas, 
conforme al cronograma y las 
orientaciones establecidas por la SDIS. 

Para el presente mes se realizó Jornada 
pedagógica con el talento humano.  
Fecha: 21-10-2022 
Tema: Experiencias significativas  

Acta y firma de 
asistencia   

9 

Adquirir y facilitar el material 
pedagógico y la papelería, acorde con 
las necesidades de las prácticas 
pedagógicas e implementación del 
proyecto pedagógico del Jardín Infantil 
y lo señalado en el Anexo técnico. 

El jardín infantil cuenta con el material 
pedagógico y de papelería dentro de las aulas 
a disposición y alcance de los niños y niñas 
para su uso de forma diaria.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
 

10 

Registrar en forma individual y por 
escrito cualquier suceso diferente de lo 
habitual, que se identifique o suceda al 
interior del jardín infantil que sea 
reportado por las familias, cuidadoras y 
cuidadores; que afecte el estado físico 
y emocional, inobserve, amenace o 
vulnere los derechos de las niñas y los 
niños; para esto se debe utilizar el 
formato vigente que se encuentra en el 
sistema integrado de gestión de la 
entidad. 

El jardín infantil cuenta con formato de 
novedades establecido por la SDIS. 

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 
 

11 

Promover e implementar estrategias de 
buen trato y prevención del maltrato 
infantil dirigidas a madres, padres, 
cuidadoras, cuidadores, colaboradoras, 
colaboradores, niñas y niños según lo 
establecido en el área 
Corresponsabilidad de Agentes 
Educativos, y contar con soportes que 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes experiencias:  
  
Fecha: 03/10/2022 
Tema: Deber denuncia 
 

Acta de socialización  



 

 

las evidencien según lo dispuesto por 
la Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

12 

Desarrollar acciones encaminadas a la 
prevención y detección de la violencia 
sexual infantil-abuso sexual infantil 
dirigidas a madres, padres, cuidadoras, 
cuidadores, colaboradoras, 
colaboradores, niñas y niños según lo 
establecido en el área 
Corresponsabilidad de Agentes 
Educativos y contar con soportes que 
las evidencien según lo dispuesto por 
la Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes experiencias:  
  
Fecha: 07/10/2022 
Tema: Detección de violencia sexual infantil  
 

Acta de socialización 

13 

Garantizar el acompañamiento 
psicosocial individual y grupal a 
madres, padres, cuidadoras y 
cuidadores en acciones que 
contribuyan al desarrollo armónico e 
integral, el ejercicio de los derechos, el 
cuidado calificado y sensible a niñas y 
niños, y contar con soportes que 
evidencien dicho acompañamiento 
según lo dispuesto por la Secretaría 
Distrital de Integración Social 

Para el presente mes no se realizó procesos 
interdisciplinares ya que no se contaba con los 
profesionales por procesos de contratación  
 

N/A 

14 

Contar con el soporte del cargue de los 
procesos desarrollados con familias, al 
Sistema Misional de la Secretaría 
Distrital de Integración Social a través 
del diligenciamiento de ficha SIRBE 
vigente. 

Para el presente mes no se realizaron 
procesos de cargue en SIRBE   

N/A 

15 

Contar con el documento que contiene 
los procedimientos de activación de 
rutas administrativas por presunta 
vulneración de derechos conforme a lo 
establecido en los Estándares Técnicos 
para la Calidad de la Educación Inicial, 
incluyendo maltrato institucional y el 
documento Lineamiento educación 
inicial con enfoque atención integral a 
la primera infancia para el regreso 
voluntario, gradual y seguro de las 
niñas y los niños a jardines infantiles 
diurnos, nocturnos y casas de 
pensamiento intercultural, socializarlo 
durante el primer de ejecución del 
Convenio contar con soportes que lo 
evidencien según lo dispuesto por la 
Secretaría Distrital de Integración 
Social, de manera mensual se 
verificarán los refuerzos necesarios 
respecto de los apartados del 
Documento 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes socializaciones   
  
Fecha: 03/10/2022 
Tema: Rutas Administrativas por 
restablecimiento de derechos 
 

Documentos en medio 
magnético 

16 

Implementar los procedimientos de 
activación de rutas administrativas de 
conformidad con lo establecido en el 
Anexo Técnico del proceso y los demás 
documentos que hacen parte integral 
del Convenio. 

Para el presente mes no se han presentado 
activaciones de ruta   

N/A  



 

 

17 

Construir, socializar, implementar y 
hacer seguimiento al documento pacto 
de corresponsabilidad conforme a lo 
establecido en la orientación para 
alcanzar los Estándares Técnicos para 
la Calidad de la Educación Inicial en los 
cuales se consigna información 
específica frente a este proceso, los 
criterios establecidos en el Anexo 
Técnico del proceso, en el área 
Corresponsabilidad de Agentes 
Educativos y contar con soportes que 
lo evidencien según lo dispuesto por la 
Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

El jardín infantil cuenta con el pacto de 
corresponsabilidad y su cronograma de 
implementación    
Fecha: 05-10-2022 
Tema: Socialización Pacto de 
corresponsabilidad  
 
  

Documentos en medio 
magnético  

 
   
COMPONENTE TALENTO HUMANO  

  

No  OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  SOPORTE  

1  

Documentar los procesos de selección, 
inducción, cualificación y seguimiento 
del cumplimiento de las actividades de 
las y los colaboradores 

El jardín infantil cuenta con el protocolo de 
selección, inducción cualificación y 
seguimiento.  
Fecha: 2-10-2022 
Tema: Inducción  

Acta de Visita apoyo a 
Supervisión 

documento en 
magnético 

2 

Presentar al supervisor del convenio, 
durante el primer mes de ejecución del 
convenio los contratos suscritos entre el 
asociado y las/los colaboradores que 
prestan la atención en el jardín infantil. 
Así mismo se deben presentar los 
contratos suscritos por reemplazos 
durante el mes de la contratación 

El jardín infantil presento los respectivos 
contratos en el primer mes de ejecución 
del convenio.  

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

3 

Garantizar la dedicación exclusiva de 
las y los colaboradores del Jardín 
Infantil durante la jornada de atención, 
de acuerdo con lo definido en el Anexo 
Técnico. 

El jardín infantil cuenta con la dedicación 
exclusiva del talento humano del Jardín 
Infantil durante la jornada de atención   

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

4 

Socializar a las y los colaboradores 
contratados para la atención en el 
Jardín Infantil, todos los documentos 
que forman parte integral del proceso 
competitivo y demás lineamientos que 
forman parte integral de la atención. 

Se realiza la respectiva socialización de 
los documentos del convenio el día 04-10-
2022 con el talento humano 

Documento en medio 
magnético   

5 

Garantizar el perfil, proporción y 
permanencia de las y los colaboradores 
requeridos para la operación del Jardín 
Infantil 

El jardín infantil cuenta con el talento 
humano establecido en la estructura de 
costos y de acuerdo a los perfiles con la 
hoja de vida completa y avalada por la 
SDIS.   

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

6 

Contar con la proporción de 
colaboradores y colaboradoras 
capacitados y con certificación de los 
cursos exigidos en los Estándares 
Técnicos para la Calidad de la 
Educación Inicial. 

El jardín infantil cuenta con el talento 
humano capacitado de acuerdo a la 
proporción de niños y niñas  
 

Acta de Visita apoyo a 
supervisión 

 

7 

Reemplazar a las y los colaboradores 
que por fuerza mayor o caso fortuito 
durante dos (2) días calendario de 
operación consecutivos no preste sus 
servicios en el Jardín Infantil, o de 

Para el presente mes no se realizaron 
reemplazos por parte del talento humano   

N/A  



 

 

manera inmediata cuando se presente 
renuncia voluntaria. El reemplazo debe 
cumplir con los requisitos de formación 
y experiencia pertinentes, así como con 
los documentos descritos en los 
Estándares Técnicos para la Calidad en 
la Educación Inicial, contrato, afiliación 
a seguridad social y ARL. 

8 

Implementar las estrategias necesarias 
para solucionar las controversias o 
inconvenientes que se presenten en el 
marco de la prestación del servicio. 

El jardín infantil cuenta con el protocolo de 
resolución de conflictos y sus estrategias 
para implementar en caso de requerirse. 
Se realizo la respectiva socialización el día 
02-10-2022 con todo el talento humano.   

Documento en medio 
magnético   

9 

Implementar las actividades de 
bienestar y satisfacción del Talento 
Humano, de acuerdo con el documento 
y programación elaborado por el 
ASOCIADO para tal fin. 

El jardín infantil cuenta con el protocolo y 
cronograma de actividades de bienestar 
laboral, para el presente mes se realizaron 
las siguientes experiencias   
 
Fecha: 02-10-2022  
Tema: Socialización protocolo bienestar   
Fecha: 07-10-2022  
Tema: Carrera atlética  

Documento en medio 
magnético   

  
 

COMPONENTE ADMINISTRATIVO  

  

No  OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  SOPORTE  

1  

Construir e implementar un plan de 
acción para la mejora continua que 
conlleve al cumplimiento de los 
componentes: Nutrición y salubridad, 
Ambientes adecuados y seguros, 
Proceso pedagógico, Talento humano y 
Proceso administrativo conforme a lo 
establecido Estándares Técnicos para 
la Calidad de la Educación Inicial y el 
procedimiento de seguimiento a la 
operación del servicio social de 
Jardines Infantiles. 

El jardín infantil cuenta con el plan de acción 
respectivo de acuerdo a los componentes   

Documento en medio 
magnético   

2  

Radicar para verificación de 
cumplimiento de perfiles las hojas de 
vida con los respectivos soportes del 
talento humano; una vez contratados 
remitirá a la supervisión, el contrato 
firmado y el acta de entrega de la copia 
del mismo al Talento Humano, en caso 
de requerirse reemplazos, se realizará 
el mismo procedimiento 

El jardín infantil realizo envió de hojas de vida 
por medio de carpeta drive compartida con el 
asociado, al igual que cuenta con el pantallazo 
del radicado de las hojas de vida para 
verificación de perfiles   

Pantallazo   

3  

Mantener en las instalaciones del 
Jardín Infantil las hojas de vida de las y 
los colaboradores contratados para la 
prestación del servicio en las 
condiciones descritas en el 
componente administrativo de los 
Estándares Técnicos para la Calidad 
de la Educación Inicial 

El jardín infantil cuenta con las hojas de vida en 
las instalaciones y debidamente actualizadas   

Documentos en medio 
Físico y Magnético   

4 

Contar con el carnet de identificación 
de las niñas, los niños, las y los 
colaboradores del Jardín Infantil con la 
respectiva fotografía.  

El jardín infantil cuenta con la totalidad de los 
carnets del talento humano, niños y niñas.  

Acta por parte del apoyo 
a la Supervisión   



 

 

5 

Realizar seguimiento a los 
compromisos establecidos con los 
padres, madres o cuidadores para 
verificar la efectiva condición de 
aseguramiento en salud de niñas y 
niños participantes del servicio 

El jardín infantil cuenta con los formatos para 
seguimiento de compromisos   

Documentos en Físico  

6 

Realizar el registro de los potenciales 
participantes hasta el estado 
INSCRITO en el sistema de 
información misional, implementado el 
procedimiento de Recolección, Critica y 
Digitación y radicar dentro de los dos 
(2) días hábiles siguientes a la 
identificación de niñas y niños la ficha 
SIRBE y anexos, formato critica a la 
ficha SIRBE y las novedades en la 
Subdirección Local correspondiente. En 
caso que el jardín infantil cuente con 
usuario y contraseña deberá garantizar 
el cargue, sino cuenta con estos, 
tendrá que articularse con la 
Subdirección Local para cargar esta 
información 

El jardín infantil no cuenta con usuario y 
contraseña para cargue en SIRBE.  
Para el presente mes no se realizaron entrega 
de procedimientos de identificación SIRBE  
 

 N/A 

7 

Solicitar mediante la ficha genérica de 
novedades por historial social el 
registro de actuaciones de estado (EN 
ATENCION, SUSPENDIDO, 
ATENDIDO, ATENDIDO DE 
INSCRITO) y seguimiento 
(TRASLADO, TRASFERENCIA, 
REMISIÓN O REFERENCIACIÓN) a la 
Subdirección Local correspondiente, 
haciendo seguimiento para que en la 
información del sistema de información 
misional corresponda a la de las niñas 
y niños con cupo asignado, así mismo, 
mediante la ficha genérica de 
novedades registrar en el sistema de 
información misional las actuaciones de 
intervención; En caso que el jardín 
infantil cuente con usuario y contraseña 
realizará el cargue de información, si 
no cuenta con estos, tendrá que 
articularse con la Subdirección Local 
para cargar esta información. 

Para el presente mes se realizaron las 
siguientes actuaciones en ficha genérica por 
historia social.  
2 en atención  
1 suspendido  

Documentos en Físico 

8 

Mantener actualizada la información 
correspondiente a las asistencias 
diarias y mensuales de niñas y niños 
en los formatos o sistemas 
establecidos por la SDIS. 

El jardín infantil cuenta con los formatos 
establecidos para las asistencias diarias y 
mensuales diligenciados para el presente mes   

Documentos en medio 
Físico  

9 

Realizar seguimiento de forma mensual 
al estado de los cupos asignados y 
disponibles, con el fin de cumplir con la 
cobertura establecida en el Convenio.  

Para el presente mes el jardín infantil realizo 
carteleras, perifoneo y redes sociales.  

Acta por parte del apoyo 
a la Supervisión   

10 

Garantizar el manejo responsable de la 
información referida a niñas, niños, 
madres, padres o cuidadores, de 
acuerdo con lo establecido en el 
artículo 33 del Código de Infancia y 
Adolescencia. 

El jardín infantil cuenta con el manejo 
responsable de la información referida a niñas, 
niños, madres, padres o cuidadores  

N/A  



 

 

11 

Contar con un buzón de sugerencias 
en el jardín infantil el cual se debe 
encontrar a disposición de la 
ciudadanía, en cumplimiento a la 
normatividad vigente como a su vez a 
los lineamientos emitidos por la 
Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

El jardín infantil cuenta con un buzón de 
sugerencias a disposición de la ciudadanía al 
igual que un correo electrónico   
jisuenosbuzonsugerencias@gmail.com para el 
presente mes no se realizaron peticiones, 
quejas, reclamos y sugerencias  

N/A 

12 

Gestionar con la Administradora de 
Riesgos Laborales – ARL, la 
identificación de los peligros, la 
evaluación y valoración de los riesgos 
de seguridad y salud en el trabajo, con 
el fin de prevenir los accidentes de 
trabajo y enfermedades laborales en 
las personas, daños en la propiedad y 
en los procesos. 

El jardín infantil cuenta con la administradora 
de riesgos SURA quienes son los encargados 
de implementar el proceso de identificación de 
peligros  

Matriz de riesgos  

13 

Definir e implementar las medidas de 
control en términos de seguridad y 
salud en el trabajo derivadas de la 
matriz de identificación de los peligros, 
la evaluación y valoración de los 
riesgos seguridad y salud en el trabajo. 

El jardín infantil implementa las medidas de 
control de acuerdo a la matriz de peligros 

N/A  

14  

Reportar ante la Administradora de 
Riesgos Laborales ARL, los accidentes 
de trabajo o Auto reporte de peligros e 
incidentes laborales a los que haya 
lugar en el desarrollo de las actividades 
propias del servicio 

El jardín infantil para el presente mes no 
reporto accidentes laborales  

N/A  

15  

Vincular y mantener un mínimo del 5% 
de la provisión de bienes o servicios, 
previstas en el ARTÍCULO 
2.2.1.2.4.2.16. Fomento a la ejecución 
de contratos estatales por parte de 
población en pobreza extrema, 
desplazados por la violencia, personas 
en proceso de reintegración o 
reincorporación y sujetos de especial 
protección constitucional del Decreto 
1860-2021. 

El jardín infantil cuenta con 2 personas 
contratadas para dar cumplimiento al artículo 
ARTICULO 2.2.1.2.4.2.16. 

Certificación  

  
GESTION DOCUMENTAL   

  

No  OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  SOPORTE  

1  

Disponer de áreas adecuadas para 
almacenar la documentación que tiene bajo 
custodia en atención a la normatividad legal 
vigente, las cuales como mínimo deben 
cumplir con las condiciones ambientales y 
de seguridad establecidas por la entidad. 

El jardín infantil cuenta con un espacio en la 
oficina adecuada según las condiciones 
ambientales y de seguridad para el 
almacenamiento de la documentación. 

Acta de apoyo a la   
supervisión   

2  

Archivar la correspondencia y todos los 
documentos asociados al Jardín Infantil 
conforme a lo descrito en el Anexo Técnico.  

El jardín infantil realiza el archivo de los 
documentos de acuerdo a lo establecido   

Acta de apoyo a la  
supervisión   

3 

Guardar y custodiar con absoluta reserva la 
información que maneje o a la que tenga 
acceso durante la ejecución del Convenio, 
evitando su destrucción o utilización 
indebida; en caso de cualquier daño 
generado, pérdida parcial o total de la 
documentación, debe informar de manera 
inmediata a la Supervisión con copia al 
Sistema de Gestión Documental y Archivo 

El jardín infantil a la fecha no presenta daños ni 
reconstrucción de documentos y/o expediente 
de igual forma custodia la información de 
acuerdo a lo establecido en gestión 
documental.  

Acta de apoyo a la  
supervisión   



 

 

de la SDIS, efectuando sin costo adicional 
para la SDIS, la reconstrucción de los 
documentos y expedientes respectivos, y 
realizar las demás acciones señaladas en 
los procedimientos definidos por la SDIS y 
la normatividad legal vigente aplicable a la 
materia. 

4 

Entregar a la Supervisión, durante la 
ejecución del Convenio todos los archivos 
en soporte físico (cuando sean requeridos) 
y magnético que se hayan producido o 
recibido con ocasión de la ejecución del 
Convenio. 

El jardín infantil realiza el envío de la 
información requerida en los tiempos 
establecidos  

Acta de apoyo a la  
supervisión   

5 

Garantizar la entrega de la información, 
conforme a lo requerido en las 
especificaciones técnicas, una vez 
finalizado el contrato, se debe de garantizar 
la custodia de las historias sociales, 
generando una entrega articulada a la 
Subdirección Local Integración Social-SLIS. 

Para el presente mes no se realizó entrega de 
información.    

N/A 

  

 

SEGURIDAD DE LA INFORMACION  

  

No  OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  SOPORTE  

1  

Cumplir con la Política de Seguridad de la 
Información – Resolución Nº 0083 DE 2021 
“Por la cual se adopta la Política General de 
Seguridad y Privacidad de la Información y 
Seguridad Digital de la Secretaría Distrital de 
Integración Social y se deroga la Resolución 
No. 0635 del 12 de abril de 2017”. 

El jardín infantil adopta y cumple con la política 
de seguridad de la información  

Acta de apoyo a la   
supervisión   

2 

Garantizar el diligenciamiento de los 
instrumentos correspondientes a la “ficha 
SIRBE información básica y transversal, ficha 
SIRBE variables específicas para el servicio y 
formato genérico de novedades, Ficha SIRBE 
genérica para registro de actuaciones por 
historia social”, Ficha SIRBE uso de salas 
amigas de la familia lactante, Ficha SIRBE 
cursos, establecidos por la SDIS vigentes, 
teniendo en cuenta los principios de: calidad, 
oportunidad confiabilidad, integridad y 
disponibilidad. 

El jardín infantil realiza el respectivo 
diligenciamiento de la ficha SRIBE acorde a lo 
establecido en los instructivos.    

Acta de apoyo a la   
supervisión   

3 

Firmar la autorización de uso de datos por 
parte de las y los colaboradores contratados 
por el Asociado, para que la SDIS en el marco 
de sus responsabilidades en el decreto 1356 
de 2018, pueda reportar información en el 
Sistema de Seguimiento al Desarrollo Integral 
de la Primera Infancia. Así como otros reportes 
que se requieran por parte de la entidad y de 
manera interinstitucional en el marco de la 
atención a la primera infancia 

El jardín infantil cuenta con la autorización de 
uso de datos firmada y archivada en las hojas 
de vida por parte de todo el talento humano  

Acta de apoyo a la   
supervisión   

4 

Firmar entre las partes un acuerdo de 
confidencialidad. Solo para el caso en que el 
asociado cuente con el aplicativo SIRBE en 
funcionamiento en la unidad operativa 

El jardín infantil no cuenta con aplicativo SIRBE  N/A   

5 

Diligenciar los formatos de creación, 
modificación o desactivación de usuarios y 
asignación de perfiles para la digitación de 
información en el sistema de información 
misional, anexando: i. el contrato de la 
persona que hará el registro de información 
donde se evidencia fecha de inicio y 
terminación, ii, el formato de compromiso de 

El jardín infantil no cuenta con usuario SIRBE N/A   



 

 

 
 
 

_____________________
____ 

confidencialidad convenios de asociación. iii. 
Consentimiento manejo y confidencialidad de 
la información. iv. La minuta del convenio y v. 
soporte del convenio donde se identifique 
fecha de inicio y terminación 

 

 

Presento Requerimientos 
durante este periodo.  
  
SI 

Fecha de recibido: 11/10/2022      Componente: Ambientes adecuados y seguros 

Fecha de respuesta: 12/10/2022       

Fecha de cierre: DD/MM/AA       

Existen requerimientos pendientes de Cierre: SI_X__ NO___  

Presenta plan de mejoramiento  
  
NO  

Fecha de recibido: DD/MM/AA      Componente;  

Fecha de respuesta: DD/MM/AA  

Fecha de cierre: DD/MM/AA  

  
Visitas realizadas por entes de Control   

  

FECHA DE LA VISITA  MOTIVO  NOMBRE DEL FUNCIONARIO  OBSERVACIONES  

19/10/2022 Visita secretaria de salud  Laura Nataly Espitia   Ninguna  

    

  
Visitas realizadas por la Supervisión  

  

FECHA DE LA 
VISITA  

MOTIVO  NOMBRE DEL 
FUNCIONARIO  

OBSERVACIONES  

10/2022 Visita alistamiento nutrición y salubridad  Jackeline Adame  

10/2022 Visita alistamiento ambientes adecuados y seguros  Juan Pablo Muñoz  

10/2022 Visita alistamiento administrativo Johana Martin   

10/2022 Visita alistamiento gestión ambiental  Juan Pablo Muñoz  

06/10/2022 Visita nutrición y salubridad  Johanna Bustos   

05/09/2022  Visita administrativa  Johana Martin  

09/09/2022  Visita pedagógica  Sandra Rojas      

06/10/2022 Visita Ambientes adecuados y seguros  Juan Fernando Martínez   

06/10/2022 Visita gestión ambiental  Juan Fernando Martínez  

  

Se Informó a la SLIS Si        No_X     Porque medio    
 

FIRMAS 

 

Responsable del Servicio                                                                                       Representante Legal 

 
Revisado: 

Supervisión o Apoyo a la Supervisión.  

Observaciones supervisión:  
 

 



22 9 2022 27 9 2022

No. 

1.

Fecha

2.

2.1

3. 

4.

1.

2. 

1.

2. 

SAT 

SAT 

SAT

SAT 
¿Presenta contrato de servicio de vigilancia humana en las instalaciones donde opera el jardín infantil de acuerdo a las

especificaciones del anexo técnico?

¿Presenta cronograma donde se reflejan las fechas en las cuales se realizaran las actividades de bienestar y satisfacción

con colaboradoras y colaboradores?.

COMPONENTE PROCESO ADMINISTRATIVO
¿Presenta el registro de inscripción acorde a lo establecido en el procedimiento asesoría técnica e inscripción de

instituciones o entidades prestadoras de servicios sociales de educación inicial y de protección a persona mayor en el

Distrito Capital, aprobado mediante circular 008 del 22 de febrero de 2019?

SAT

1

6

1

5

11

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código

SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022 Fecha

COMPONENTE TALENTO HUMANO Y PROCESO ADMINISTRATIVO Página 9 de

ESPECIFICACIÓN CALIFICACIÓN

COMPONENTE TALENTO HUMANO 

CALIFICACIÓN: DEFICIENTE (DEF) A MEJORAR (AM) SATISFACTORIO (SAT) SOBRESALIENTE (SOB) NO APLICA (NA) 

¿Cuenta con el oficio de verificación del talento humano contratado por el Asociado? SAT

No. CONVENIO
FECHA DE 

SUSCRIPCIÓN
FECHA DE INICIO NOMBRE DEL JARDIN

8307/2022 SUEÑOS DEL MAÑANA - COMUNEROS 

Personal Servicio de alimento 

¿Presenta un documento que contenga las estrategias que garanticen el bienestar y satisfacción de colaboradoras y

colaboradores?

0 0

22

2 2

150018-dd6205-55697287 30/09/2022

Profesionales y técnicas en atención a primera infancia 

Auxiliar de atención a la primera infancia

Apoyo Aministrativo

Personal de Aseo e higiene 

Se tiene presente el descuento para el perfil de profesional y se realizara la contratacion de la profesional  que esta pendiente. 

SAT

Id Acuerdo 

¿Presenta los contratos del talento humano por 2 días calendario de la etapa de alistamiento? 

Talento Humano contratado de acuerdo con la estructura de costos

Estructura de 

Costos 

Talento Humano 

Contratado 

Responsable del Servicio 

¿Presenta un documento que contenga la ruta de acción para solución de controversias e inconvenientes de

colaboradoras y colaboradores que intervenga en la prestación del servicio? SAT

VIGILANCIA

¿La empresa donde contrató el servicio esta autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada?

OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VERIFICACIÓN



 

COMPONENTE TALENTO HUMANO Y PROCESO ADMINISTRATIVO Página 10  de

Por otra parte, para la etapa de alistamiento se le reconoce al talento humano los  días 2 y 3 de Octubre de 2022

3. Se evidencio documento en el cual se establece el programa y estrategias que garantizan el bienestar y satisfaccion del talento humano.

4. Se evidencio el cronograma de actiiddaes de bienestar para el talento humano de octubre a diciembre de 2022. 

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código

SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022 Fecha

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACIÓN 

Observaciones y recomendaciones o sugerencias:

OBLIGACIONES COMPONENTE TALENTO HUMANO

1. El 29 de septiembre de 2022 mediante acuerdo 20220929-174102-2d1b08-36424539, se dio aval a las hojas de vida presentadas por el 

vigilancia y seguridad privada. Resolucion No. 20204100017997. 

Se evidencio que el talento humano cuenta con afiliacion activa a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)  

asociado.

2. El 2 de octubre presentaron contratos por prestación de servicios del talento humano avalado, de acuerdo con la estructura aurtorizada y los 

contratos revisados, solo se reconocera pago para 5 profesionales de atención a primera infancia.

OBLIGACIONES COMPONENTE  PROCESO ADMINISTRATIVO

1. EL Asociado presenta formulario de Inscripcion de servicios sociales No.16254. 

2. Se evidencia que el Jardin Infantil cuenta con el protocolo de resolucion de conflictos.

VIGILANCIA 

1. La unidad operativa presenta contrato de vigilancia con fecha de inicio del 4 de octubre de 2022 y fecha de terminacion el 5 de diciembre de 2022

2. Se evidencio que la empresa HOLDING DE SEGURIDAD LTDA  cuenta con licencia de funcionamiento por parte de la Superintendencia de 

OTRAS OBSERVACIONES: 

El jardín infantil presento inventario Administrativo firmado por el revisor fiscal y la representante legal . 

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VERIFICACIÓN FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACIÓN

NOMBRE XIMENA MARTINEZ NOMBRE JOHANA NORELA MARTIN VELASQUEZ 

CARGO: RESPONSABLE CARGO:APOYO A LA SUPERVISIÓN 



  

 22 9 2022 27 9 2022  

No. 

1.

2.

3.

4.

5.

A SI

B SI

C SI

D SI

E
SI

F
SI

5.

6

7

No. CONVENIO
FECHA DE 

SUSCRIPCIÓN
FECHA DE INICIO NOMBRE DEL JARDIN

8307-2022 SUEÑOS DEL MAÑANA

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código
SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS Página 5 de 

¿Presenta directorio de emergencias ? SAT

¿Cuenta con un Plan de gestión de riesgos de accidentes? SAT

¿Cuentan con los Protocolos de estrategias de seguridad? SAT

ESPECIFICACIÓN CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN: DEFICIENTE (DEF) A MEJORAR (AM) SATISFACTORIO (SAT) SOBRESALIENTE (SOB) NO APLICA (NA) 
PARA LOS CUADROS SE DILIGENCIA SI O NO SEGÚN CORRESPONDA

¿El inmueble cuenta con Licencia de construcción o radicación de la solicitud de licencia en debida forma?
SAT

¿Presenta concepto técnico vigente expedido por la unidad ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS o
recibo de pago de soporte la solicitud de la visita? SAT

¿Cuenta con un certificado de instalación o ficha técnica del vidrio? N/A

¿Cuenta con un certificado de fumigación y control de plagas? SAT

¿Cuenta con se debe presentar el recibo de agua y alcantarillado, gas natural (en caso de que cuenta con este
servicio) que concuerde con la dirección del predio ofertado ? SAT

Momento de ingreso y salida de los niños y niñas del Jardín Infantil

Momento de ingreso de personas ajenas al Jardín Infantil.

Permanencia de los niños y niñas en zonas recreativas

Desarrollo de salidas pedagógicas u otras salidas

Prestación del servicio de transporte (en caso de prestarse o requerirse en las
salidas pedagógicas)

Traslado de los niños y niñas en caso que la alimentación sea suministrada en
un lugar diferente a las instalaciones del Jardín Infantil

OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VISITA 

jardin2939comuneros@outlook.com
Texto tecleado
Estoy de acuerdo con el contenido del acta



SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código
SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

Se evidencia Documentacion completa para los planes PEGRCC y PGRA

Se realiza seguimiento con el representante legal para que inicien el proceso de licencia de construcción. Teniendo en cuenta

que se dará seguimiento de manera continua en la ejecución del convenio.

Se realizara seguimiento en visita al certificado de fumigación y control de plagas del Jardin.

Se evidencia gestion para la emision del Concepto Tecnico de Bomberos.

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS Página 6 de

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VISITA 

Observaciones y recomendaciones o sugerencias:

El jardin cuenta con cronogramas proyecados correctamente para el cumplimiento de temas relacionados con el PEGRCC y PEGRA.

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VISITA FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VISITA 
NOMBRE XIMENA MARTINEZ NOMBRE JUAN PABLO MUÑOZ DE LA PAVA
N° DE IDENTIFICACIÓN : 1022969703 N° DE IDENTIFICACIÓN : 1063285392
CARGO: RESPONSABLE CARGO: APOYO SUPERVISION 



  
 22 9 2022 27 9 2022  

No. 

1.

2.

A SAT

B SAT

3.

4.

4.

Página 7 de

No. CONVENIO
FECHA DE 
SUSCRIPCIÓN FECHA DE INICIO NOMBRE DEL JARDIN

8307-2022 SUEÑOS DEL MAÑANA

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código
SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

AREÁ DE GESTIÓN AMBIENTAL

Dominio Gmail

El nombre del correo debe comenzar con las letras iniciales de la modalidad
prestada (Jardín cofinanciado = jc), seguido del nombre de la unidad y de la sigla
SGA.

¿Cuenta con tres carpetas ambientales, una física, una magnética y un Drive ambiental, denominadas Gestión
Ambiental? SAT 

¿Presenta ficha emitida por el fabricante de los sistemas ahorradores de agua y energía que sean instalados
en la cual se especifique claramente el porcentaje o volumen de ahorro? SAT 

ESPECIFICACIÓN CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN: DEFICIENTE (DEF) A MEJORAR (AM) SATISFACTORIO (SAT) SOBRESALIENTE (SOB) NO APLICA (NA) 
PARA LOS CUADROS SE DILIGENCIA SI O NO SEGÚN CORRESPONDA

¿Presenta cronograma que describa los periodos programados para la divulgación de la totalidad de
lineamientos ambientales incluyendo la metodología y herramientas pedagógicas a utilizar, dirigida a la totalidad
del talento humano del Jardín Infantil Cofinanciado, en cumplimiento a las frecuencias de divulgación exigidas
por el componente de gestión ambiental?. SAT

¿Cuenta con correo electrónico ambiental? SAT

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VISITA 

Observaciones y recomendaciones o sugerencias:

¿Cuenta con un cuarto de almacenamiento temporal de residuos sólidos que cumpla con lo establecido en el
Decreto 2981 de 2013? SAT 

OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VISITA 

 * Se evidencia formato de elementos y suministros mínimos del componente de gestión ambiental correctamente diligenciado.

* Se evidencia cronograma de socialización con los lineamientos completos, sin embargo   se recomienda incluir el lineamiento 

sobre Instructivo disposiciones ténicas para elementos de Publicidad Exterior Visual  - PEV. 

                                    * Se evidencia soporte de uso de bombillos y llaves de ahorrro, sin embargo se hara la respectiva verificación en la primera visita de 

                  supervisión del componente para garantizar que el 100% de llaves y bombillos utilizados cumplan con los sistemas de ahorro. 

* De acuerdo al soporte fotográfico se evidencia que el cuarto de almacenamiento de residuos cumple con lo establecido en el anexo, 

  sin embargo en la primera visita de supervisión del componente se verificará in-situ el cumplimiento de esta obligación. 

jardin2939comuneros@outlook.com
Texto tecleado
Estoy de acuerdo con el contenido del acta



SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código
SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

AREÁ DE GESTIÓN AMBIENTAL Página 8 de

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VISITA FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VISITA 
NOMBRE XIMENA MARTINEZ NOMBRE JUAN PABLO MUÑOZ DE LA PAVA
N° DE IDENTIFICACIÓN : 1022969703 N° DE IDENTIFICACIÓN : 1063285392
CARGO: RESPONSABLE CARGO: APOYO SUPERVISION 



22 9 22 27 9 22

No. 

1. 

2. 

3.

4.

5.

A. SI

B. SI

6.

7.

A.

SI

B. SI

C.

SI

D. SI

8.

9.

10.

Página 1 de 2

ESPECIFICACIÓN CALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN: DEFICIENTE (DEF) A MEJORAR (AM) SATISFACTORIO (SAT) SOBRESALIENTE (SOB) NO APLICA (NA) 

PARA LOS CUADROS SE DILIGENCIA SI O NO SEGÚN CORRESPONDA

¿Presenta el Concepto Sanitario favorable del Jardín Infantil o radicado de solicitud de este, ante la autoridad

sanitaria?
SAT

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código

SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

COMPONENTE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD

No. CONVENIO
FECHA DE 

SUSCRIPCIÓN
FECHA DE INICIO

8307 SUEÑOS DEL MAÑANA-COMUNEROS

NOMBRE DEL JARDÍN 

¿Presenta el Plan de capacitación y educación sanitaria, principios básicos de Buenas Prácticas de

Manufactura y prácticas higiénicas en manipulación de alimentos dirigida al talento humano, incluyendo lo

siguiente?

SAT

Programación, temáticas a impartir, metodología, intensidad horaria mínima de 10 horas anuales

y hoja de vida del capacitador o certificación actualizada de la entidad que lo dicta.

Presenta programación y/o soporte de la socialización del plan de saneamiento y documento de

buenas prácticas de manufactura del Jardín Infantil.

¿Presenta certificación médica en la cual conste la aptitud para manipular alimentos, con fecha de expedición

inferior  a un año, para el personal que participara en las actividades de manipulación de alimentos?

SAT

¿Presenta el Plan de Saneamiento ajustado a las particularidades del Jardín Infantil, con sus formatos de 

control y de acuerdo con la guía de plan de saneamiento de SDIS vigente y sus documentos asociados 

dispuestos en el sistema integrado de gestión de la Entidad, según las orientaciones establecidas por el 

Ministerio de Salud y Protección Social y la Secretaria Distrital de Salud?

SAT

¿Presenta el Protocolo de bioseguridad dirigido a las niñas, los niños, talento humano, familias y visitantes en

cuanto a prácticas de cuidado - bioseguridad, uso de elementos de protección personal y corresponsabilidad en 

el cuidado de las niñas y niños, conforme al Protocolo Bioseguridad para el regreso voluntario, gradual y seguro

de niñas y niños a jardines infantiles diurnos, nocturnos y casas de pensamiento intercultural.?

SAT

¿Presenta el Certificado de higienización de tanques de almacenamiento de agua potable, con tiempo de

expedición no mayor a 6 meses, adjuntando el Concepto Sanitario Favorable de la empresa que emite el

certificado, ficha técnica de los productos utilizados y descripción del proceso realizado?

SAT

¿Presenta la Tabla de cálculo para la compra  y preparación de alimentos? SAT

¿Presenta el Cronograma del Plan preventivo y correctivo de mantenimiento de equipos del Jardín Infantil?
SAT

¿Presenta Inventario y fichas tecnicas de la dotación y suministros disponibles en la unidad operativa para el

inicio de la prestación del servicio a las niñas y los niños, firmado por el revisor fiscal y representante legal del

asociado; y los mismos son acordes con lo descrito en el anexo técnico?
SAT

¿Presenta el Plan de compras de alimentos, incluyendo lo siguiente? SAT

Listado de alimentos que se deben comprar en cumplimiento de la Minuta patrón y el ciclo de

menús, entrega de alimentos equivalentes a la jornada liberada y paquetes alimentarios de

jornada pedagógica.

Listado de proveedores de alimentos del Jardín Infantil.

Concepto Sanitario favorable o favorable con requerimiento de los proveedores y sus vehículos

transportadores.Para el caso de los proveedores de pollo, carne y derivados, el asociado debe

contar con concepto sanitario favorable o favorable con requerimientos o autorización sanitaria

vigente emitida por la autoridad sanitaria.

Cronograma de frecuencia de recibo de alimentos, especificando días y horas.



OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VERIFICACIÓN

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL Código

SUPERVISIÓN JARDÍNES INFANTILES COFINANCIADOS Versión

ETAPA DE ALISTAMIENTO PROCESO DCT092-008-2022
Fecha

COMPONENTE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD Página 2 de 2

Observaciones y recomendaciones o sugerencias:

Se recomienda realizar las actualizaciones documentales de planes de saneamiento, protocolo de bioseguridad y fichas técnicas cada vez que 

sea necesario o se requiera de acuerdo a la normatividad vigente y a la implementación de los estándares de calidad. 

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACIÓN 

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VERIFICACIÓN FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACIÓN

NOMBRE  XIMENA MARTINEZ NOMBRE  Jackeline Adame Ochoa

N° DE IDENTIFICACIÓN : 1022969703 N° DE IDENTIFICACIÓN : 52.477.586

CARGO: RESPONSABLE CARGO: Contratista Apoyo a la Supervisión

jardin2939comuneros@outlook.com
Texto tecleado
Estoy de acuerdo con el contenido del acta
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Dirigido A : Padres madres y/o cuidadores  / Talento Humano  
Responsable:  Ximena Martínez / Responsable y Docentes    
Proceso: Administrativo  

Tema: Socialización Resolución 967 de 2007 

OBJETIVO:  Socializar con las familias la Resolución 967 de 2007 
 

Metodología 

Por medio de unas diapositivas se da a conocer al talento humano y las familias la Resolución 

967 de 2007 “Por la cual se establece la gratuidad en el servicio de educación inicial, en los 

Jardines Infantiles del Distrito Capital” donde se aclara que No  es  posible  realizar  cobro  

alguno por  parte  de personas  naturales,  personas  jurídicas sin  ánimo  de lucro, servidores  

públicos  de  la  SDIS  y cabildos  indígenas  y en  general,  de ningún  operador  del  servicio  

de  educación en  las  distintas  modalidades  de  educación inicial de la Secretaría Distrital de 

Integración Social. En efecto, a partir de la resolución 967 de  2007  se  estableció  la  gratuidad  

total  del  servicio  de  educación  inicial,  por  lo que, se suprimieron las cuotas de participación, 

estableciendo que los gastos básicos de funcionamiento del  servicio  de  educación  inicial  

de  las entidades con  las  cuales  ésta  Secretaría tiene suscritos convenios de asociación, 

contratos para el impulso de actividades de interés público y contratos interadministrativos, a 

través de los cuales se presta el servicio de educación inicial se cubrirán con cargo al 

presupuesto de la SDIS, en los montos establecidos en la estructura de costos del Proyecto 

497 “Infancia y Adolescencia Feliz y Protegida Integralmente” ahora denominado1096 

“Desarrollo Integral Desde La Gestación Hasta La Adolescencia”  

En primer término, se  encuentra referida  a la  garantía  de los  derechos  de  los  niños  y  las  

niñas  y  adolescentes consagrada   en   el   artículo   44   de   la   Constitución Política, para   

realizar   tal garantía, la Administración  Distrital  formuló  la  política  pública  de  infancia  y  

adolescencia,  la  cual  propende por el reconocimiento de los niños y niñas como sujetos de 

derecho, desde su nacimiento y a lo largo  del  ciclo  vital.  Esta  política  se  articula  en  torno  

a  tres  ejes:  i)  Protección  de  la  vida;  ii) Generación  de  escenarios  propicios  para  el  

desarrollo;  iii)  Promoción  de  condiciones  para  el ejercicio  de  la  Ciudadanía. Política  que  

se  tradujo  en  la  implementación  de  la  gratuidad  en educación inicial.  

En virtud de lo anterior, la SDIS expidió la resolución 967 de 2007 “Por la cual se establece la 

gratuidad en el servicio de educación inicial, en los Jardines Infantiles del Distrito Capital”, la 

cual consigna que a partir del 1 de Febrero de 2007 se ha implementado teniendo en  cuenta  

las  características  especiales  de  cada  una  de  las  modalidades  en  educación  inicial que  

la  Secretaría  Distrital  de  Integración  Social  ostenta,  a  saber:  Casas  Vecinales,  jardines 

Infantiles (Cofinanciados, Sociales  y Jardines  de  la  SDIS) y Jardines contratados mediante 

convenios interadministrativos (cabildo indígena), con el propósito de lograr el no cobro de 

cuotas de participación. 

Fecha:  20/10/2022 



 
 

En efecto, la citada resolución estableció en su artículo 1 que: “Los  padres,  madres  y/o  

cuidadores  no  cancelarán  valor  alguno  por  concepto  de  cuotas  de participación de los 

niños y niñas usuarios-as de los servicios de educación inicial vinculados con la Secretaría de 

Integración Social”  

En este orden de ideas, indica la Resolución en su artículo 3 que: “Los  recursos  que  soportan  

la  gratuidad  en  los  servicios  de  educación  inicial  en  todas  las modalidades,  serán  

garantizados  mediante  la contratación directa; para  los  Jardines  SDIS  se  garantizarán  por  

medio  del aumento  en  la  participación  en  las  contrataciones  de  bienes  y  servicios  que  

en  el  aporte  de  la Secretaría  de  Integración  Social  suplan  la  destinación  que  tenían  las  

cuotas  de  participación  de acuerdo con estudio realizado por la Subdirección para la 

Infancia.”  

Lo anterior quiere decir que la Resolución967 de 2007 contiene un  mandato  claro: no  es  

posible  que en  ninguna  modalidad  de Jardines de  la SDIS, personas  jurídicas  sin  ánimo  

de  lucro, ni  personas  jurídicas  de  cualquier  índole,  ni personas naturales, con las cuales 

la SDIS tiene convenio de asociación, contrato para el impulso de actividades de interés 

público y/o contratos interadministrativos cobre, exija o recaude  cuota  de  participación o  

cualquier  dinero por  concepto  de  los  servicios  de Educación Inicial que prestan para los 

niños y niñas. 

Por lo cual, el Jardín Infantil Sueños Del Mañana da cumplimiento a la respectiva resolución 

por medio del NO cobro por ningún concepto a las familias adscritas al jardín por medio del 

programa de infancia.  

Material: Diapositivas  

Evidencia de difusión: Pantallazos información enviada a familias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana  



 
 

 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 

PARVULOS A PARVULOS B PARVULOS C 

   

PREJARDIN A PREJARDIN B PREJARDIN C 

   
 

 

 

 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  14/10/2022 

Dirigido A: Niños – niñas -Padres, madre y/o acudientes   
Responsable:  Deysy Avendaño   / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Nutrición y Salubridad 

Tema: promoción e instauración del día mundial Lavado de manos  

OBJETIVO:  Promover el lavado de manos a los niños, niñas padres de familia  y acudientes 
por medio de la sensibilización   de la  importancia del mismo para prevenir 
enfermedades  

 

Metodología: 

 Por medio de una imagen publicitaria   se da a conocer a las familias la importancia del lavado 

de manos y el protocolo para realizar el proceso adecuadamente.  Se informa que el lavado 

de manos es una actividad cotidiana muy importante que ayuda a evitar el contagio y 

transmisión de  enfermedades, ya que las manos entran en contacto con diversos tipos de 

superficies durante el día y esto puede generar transmisión de microorganismos 

potencialmente patógenos (virus, bacterias, hongos, entre otros). Es por esto que, en los 

servicios sociales de atención de la SDIS, tanto el personal como los participantes de los 

servicios, deben realizar el lavado de manos en los momentos señalados siguiendo las 

indicaciones propuestas. Como también   en el espacio pedagógico se invito a los niños y las 

niñas observar un video interactivo sobre la importancia y el paso a paso del adecuado lavado 

de manos, así mismo se realizó el protocolo de lavado de manos   teniendo en cuenta el paso 

a paso de esta manera sensibilizando a los niños por el autocuidado. 

Material: audio informativo, imagen publicitaria  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

 
Deysy Avendaño  

 Profesional en 
atención a primera 

infancia  

 
J.I. Sueños del Mañana 

 
 

 
 
Anexos: evidencias fotográficas   y pantallazos  
Elaboró: Deysy Avendaño 

 

 

https://definicion.de/enfermedad


 
 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA  

PARVULOS A  PARVULOS B  PARVULOS C  

  
 

 

PREJARDIN A  PREJARDIN B PREJARDIN C 

 
  

 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  04/10/2022 

Dirigido A: Talento humano   
Responsable:  Ximena Martínez / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Nutrición y Salubridad  

Tema: Buenas Prácticas de manufactura   

OBJETIVO:  Socializar con el talento humano las buenas prácticas de manufactura para el 
convenio 8307 

 

Metodología: 

Reunido el talento humano se procede a realizar lectura del procedimiento de Buenas 
Prácticas de Manufactura y practicas higiénicas establecido en sus siglas BPM para el 
convenio 8307 del 2022.  

INSTRUCTIVO RECIBO DE ALIMENTOS 

El instructivo tiene como objetivo: Asegurar que los alimentos que llegan al jardín infantil 
cumplan con las características organolépticas, microbiológicas, químicas y físicas requeridas 
por la Secretaria Distrital de Integración Social (SDIS) y normatividad vigente, con el fin de 
garantizar la calidad, cantidad, inocuidad y oportunidad de los alimentos recibidos. 
Posteriormente se da a conocer un glosario de palabras claves, después los requisitos previos 
al recibido, en el cual se establece los días y horarios de recibido de alimentos que para este 
convenio se realizara los días lunes y viernes de 7:00 am a 5:00 pm sin contar el tiempo de 
servido de los alimentos. Sin embargo, en caso de tener algún tipo de contingencia este se 
podrá recibir de lunes a domingo de 7:00 am a 6:00 pm.   

Lugar de recibo: el sitio destinado para el recibo de alimentos es la cocina, la cual cuenta con 
las condiciones higiénicas sanitarias de acuerdo con la normatividad vigente, sus equipos y 
utensilios debidamente higienizados y en buen estado como: Báscula, termómetros para frío 
y para caliente, estibas en material sanitario o canastillas.  

Personal responsable del recibo de alimentos: deben contar con la capacitación en 
principios básicos de buenas prácticas de manufactura, recepción de alimentos y 
conocimiento de los criterios mínimos de aceptación y rechazo y  conocer la normatividad 
relacionada con el rotulado de alimentos, Resolución 5109 de 2005 “por la cual se establece 
el reglamento técnico sobre los requisitos de rotulado o etiquetado que deben cumplir los 
alimentos envasados y materias primas de alimentos para consumo humano”. En el cual 
establece que debe contar cada elemento con su respectivo rotulo en un ligar visible y en buen 
estado. De igual forma debe cumplir con el uso de la dotación: bata de color claro con cierre o 
broches, sin botones ni bolsillos, zapato cerrado, gorro o cofia o malla para el cabello y 
tapabocas desechables. 

ACTIVIDAD 2. Verificación de calidad e inocuidad, cantidad y oportunidad  

Este proceso es indispensable para el recibido de los alimentos ya que de allí depende que la 
calidad servida de los alimentos a los participantes sea la adecuada y lo descrito en esta 
actividad debe diligenciarse en el formato recepción de alimentos. 



 
 

Calidad e inocuidad: se verifican las características organolépticas y físicas de los alimentos, 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los criterios de aceptación o rechazo en el 

momento del recibo.  

Cantidad: las personas encargadas deberán verificar la cantidad de alimentos recibidos que 
corresponda a la cantidad solicitada en kilos, gramos, litros, mililitros, unidades.  

Oportunidad: se verificará teniendo en cuenta los días y horarios establecidos para la llegada 

de alimentos a los servicios sociales. 

Criterios para evaluar la calidad de los alimentos: se procede a realizar lectura de los 
criterios establecidos por cada grupo de alimentos: pescados en filete, pollo, carne de res y 
cerdo, huevos, leche y productos lácteos, productos de panadería, frutas y verduras, 

tubérculos, raíces y plátanos, víveres y abarrotes.    

ACTIVIDAD 3. Aceptar productos y registrar observaciones de ser necesario 

El personal manipulador de alimentos encargado del recibo de los alimentos, debe registrar 
en la factura y/o remisión, las observaciones resultantes de la verificación de calidad e 
inocuidad (aceptación o rechazo), cantidad (faltante o sobrante) y oportunidad (fecha y hora 
de entrega). Para aceptar un alimento además de los criterios de aceptación y rechazo 
contenidos en este documento, se deben tener en cuenta los documentos establecidos para 
cada servicio social como: Anexos técnicos, documentos de condiciones especiales y fichas 
técnicas de producto. Los alimentos que no cumplan con los criterios de calidad establecidas, 
deberán rechazarse, y dejar constancia mediante observación en las remisiones y/o factura, 
ya que al aceptarlos se da por hecho que se recibió a conformidad y con cumplimiento de las 
características establecidas. En caso de realizar una inadecuada recepción que ocasione 
faltantes de alimentos ya sea por cantidad y/o calidad y ello afecte la prestación del servicio 
de alimentación, quienes realicen la recepción de alimentos, serán los responsables de las 
reposiciones respectivas, con las condiciones establecidas por la SDIS. A continuación, se 
describen los aspectos mínimos para la recepción de alimentos para servicios de operación 

directa y servicios de operación en asociación 

Operación de operadores en asociación 

Calidad e inocuidad: sí el alimento presenta uno o más signos de rechazo se debe realizar 
la devolución del alimento, únicamente las cantidades que presentan la no conformidad, lo 
cual debe quedar claramente registrado en las observaciones en el original y copias de la 
remisión o factura de manera muy específica, en letra legible. 

Cantidad: revisar las cantidades de alimentos registradas en la remisión o factura contra el 
pedido, cuando se identifiquen sobrantes o faltantes deben registrarse en la remisión o factura 
dejando las observaciones en el original y copias, en caso que las cantidades entregadas por 
el proveedor sean mayores debe devolverse el excedente, si el proveedor define que no 
recibirá el excedente, el operador en asociación deberá registrarlo en la remisión o factura 
para justificar el excedente.  

Es importante que las novedades queden registradas en forma clara, específica y legible en la 
remisión o factura original y cada una de las copias, ya que es el insumo de los proveedores 
para realizar las respectivas reposiciones, ya sea por calidad o cantidad. Luego de recibir los 
alimentos a conformidad debe firmarse la remisión o factura por parte del Responsable y/o 
Coordinador de la unidad operativa, personal manipulador y encargado de entregar los 



 
 

alimentos a la unidad operativa o servicio social, escribiendo nombre completo, cargo, fecha y 
hora de quien realiza la actividad. 

ACTIVIDAD 4. Traslado de alimentos al área de almacenamiento 

El personal manipulador del servicio de alimentación, deberá trasladar los alimentos del área 
de recibo al área de almacenamiento o preparación de acuerdo a la necesidad; durante el 
traslado las canastillas con alimentos no deben tener contacto directo con el piso, por tanto, 

deberá asegurarse que habrá una estiba o canastilla que sirva de base para el traslado. 

Los alimentos de alto riesgo epidemiológico como cárnicos, derivados lácteos y embutidos, 
deben ingresar al área de almacenamiento en el menor tiempo posible de manera que se 
asegure la cadena de frío, no sin antes verificar la temperatura de recibo la cual debe ser 
menor a 6°C.  Y posteriormente diligenciar el formato control de entradas y salidas de 
alimentos, el cual especifica la cantidad de alimentos que entra y sale del área de 
almacenamiento, este formato podrá diligenciarse durante la jornada de prestación del servicio 
en las unidades operativas, este diligenciamiento debe realizarse antes de finalizar el día. 

Medidas preventivas para el termómetro: Los termómetros para alimentos son los únicos 
instrumentos que muestran la temperatura interna de un producto, por lo tanto, se recomienda 
se sigan las siguientes recomendaciones: 

➢ Limpiar y desinfectar el punzón del termómetro y estuche después de cada uso, con 
la solución y concentración de desinfectante establecida para equipos en el plan de 
saneamiento de la unidad operativa. 

➢ Almacenar el termómetro en estuche limpio y desinfectado. 
➢ Para los termómetros digitales, revisar y cambiar las baterías de acuerdo a 

necesidad. 
➢ Utilizar el termómetro de alimentos para verificar la temperatura de alimentos 

refrigerados y/o congelados durante el proceso de recibo. 
➢ La toma de temperatura en alimentos empacados, se debe insertar el termómetro 

entre dos paquetes sin pincharlos, esperar que el dial o el indicador digital se 
detenga (alrededor de 15 segundos), luego realizar la lectura de la temperatura. 

 
Medidas preventivas básculas y grameras 
 

➢ Mantenerla en un lugar seco alejada de fuentes de calor (estufa) 
➢ Higienizar diariamente y cada vez que sea necesario. 
➢ No colocar objetos encima. 
➢ No golpear el equipo, no dejarlo caer. 
➢ Si se observa un mal funcionamiento debe reportarse al Coordinador o Responsable 

de la unidad operativa. 
 
De igual forma, se recuerda que cualquier eventualidad debe se informada de inmediato a 
al responsable del servicio para realizar verificación y solución de inmediato.  
 
Por último, se procede a dar conocer todos los formatos que se utilizan para llevar a cabo 
el proceso adecuado del BPM y su correcto diligenciamiento, haciendo claridad en cuanto 
al no manejo de corrector, tachones o enmendaduras, en caso de ser necesario solicitar 
nuevamente le formato para su respectivo cambio.  
 
 
 



 
 

INSTRUCTIVO ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS 

El instructivo tiene como objetivo: Asegurar y mantener la calidad de los alimentos durante 
el periodo que permanecen en el jardín infantil de acuerdo con su medio de conservación 
seco, refrigeración y/o congelación, de manera que los alimentos sean protegidos de la 
contaminación, descomposición y de daños, cumpliendo las prácticas y temperaturas 
establecidas de acuerdo al tipo de alimentos. 
 
ACTIVIDAD 1. Pre alistamiento de alimentos antes de almacenamiento 
El proceso de pre alistamiento debe realizarse de acuerdo a las necesidades del jardín 
infantil, si se realiza debe tener en cuenta lo siguiente: 

Carnes y pollo: antes de realizar el proceso de almacenamiento en congelación, deberá 
porcionarse de acuerdo a la cantidad que se va a utilizar por día, preparaciones y al 
promedio de asistencia de los participantes, teniendo en cuenta el número de veces que 
está programada a la semana. Se debe contemplar los días de no prestación del servicio, 
con el fin de definir si debe o no hacerse el pre alistamiento, dado que la vida útil de la carne 
en refrigeración será máxima de 3 días si no está empacada al vacío y 15 días si está 
empacada al vacío, si la carne viene empacada al vacío, pero se abre para el pre 
alistamiento, la carne tendrá una vida útil de 3 días y no de 15 días como refiere el empaque 
original. 

Vísceras: estos alimentos no deben ser porcionados para almacenamiento en congelación 
debido a su corta vida útil, por lo tanto, se preparará la totalidad del alimento recibido. 

Frutas y verduras: las frutas y verduras que serán sometidas a refrigeración o congelación, 
deberán ser lavadas y desinfectadas antes de realizar el proceso de pelado y/o porcionado. 
Las verduras que serán pre alistadas, podrán ser sometidas el proceso de escaldado el 
cual es hervir el alimento durante 10 segundos o hasta 3 minutos y realizar el pelado y/o 
porcionado. 

Si durante el proceso de pre alistamiento se evidencia que uno o más alimentos no cumplen 
con los criterios se debe enviar registro fotográfico por medio de correo electrónico al 
proveedor que realizo él envió de los alimentos dando a conocer la situación presentada.  

ACTIVIDAD 2. Rotulado de alimentos. 
 

Los alimentos que estén dentro del jardín infantil deben estar rotulados o etiquetados de 

acuerdo a la normatividad vigente, así mismo los siguientes son elementos sobre los cuales 
se puede realizar el rotulado de los alimentos: cinta de enmascarar, papel adhesivo, papel 
blanco, rótulo impreso, tablillas acrílicas para marcar con marcador borra seco. 
Los rótulos deben colocarse de forma visible, para los alimentos almacenados en seco el 

rótulo debe colocarse sobre la estantería, canecas o canastillas, para los alimentos que 
requieren refrigeración y congelación y se encuentran empacados en recipientes o bolsas 

plásticas transparentes el rotulado se realizará sobre cinta de enmascarar antes de ser 
almacenados en refrigeración o congelación. 

Los alimentos que lleguen a la unidad operativa deben rotularse con cuatro (4) ítems, 

consignados de forma clara así: 
 

1. Nombre del alimento. 

2. Fecha de ingreso: Fecha en que llega el alimento a la unidad operativa. 
3. Fecha de egreso o fecha de vencimiento: Fecha en que es programada su utilización 



 
 

de acuerdo con la minuta (Fruver), o fecha de vencimiento para productos 
empacados. 

4. Número de lote cuando aplique. 
 

ACTIVIDAD 3. Almacenamiento en congelación. 

 
Los alimentos de alto riesgo deben almacenarse en condiciones humedad, circulación de 
aire y temperatura, la temperatura de congelación podrá ir hasta -24ºC, Un alimento de 
alto riesgo como la carne fresca puede almacenarse a temperaturas de refrigeración hasta 
tres (3) días, siempre y cuando sea una carne que cuente con las especificaciones de 

calidad dadas en la normatividad vigente, o en congelación cuando se pretende almacenar 
por un tiempo mayor a tres (3) días.  
Para mantener temperaturas en rangos de congelación se debe tener en cuenta que los 

congeladores funcionan mejor cuando hay espacio entre los alimentos, no se deben 
introducir alimentos calientes en el congelador ya que aumenta la temperatura del equipo, 
lo cual puede causar alteraciones en la vida útil de los demás alimentos. 

Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de congelación, de acuerdo con la 
periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al día), con el fin de verificar que los 
alimentos se encuentren con temperaturas hasta -24ºC y así verificar el funcionamiento del 
equipo. 

Descongelación de los alimentos: Para preparar un alimento que está congelado, debe 
asegurarse que el aumento de temperatura del mismo sea controlado, lo cual disminuye la 
actividad enzimática y riesgo microbiológico, por lo tanto los alimentos en congelación que 

vayan a ser sometidos a procesos de preparación y cocción deberán pasar a refrigeración 
mínimo 24 horas y máximo 3 días antes del inicio de la preparación, estos deben ser 
colocados en la parte más fría del refrigerador evitando escurrimientos para el caso de los 

cárnicos, debe asegurarse que la cantidad de alimento que pase de congelación a 
refrigeración es la misma cantidad que va a ser utilizada, dado que no debe volverse a 
congelar. 

ACTIVIDAD 4. Almacenamiento en refrigeración 

 
La vida útil de las verduras refrigeradas depende la variedad, las condiciones de 
recolección, temperatura de transporte, manipulación, entre otras; Después de realizar la 

selección y pre alistamiento de los alimentos, se ubicarán en las respectivas bandejas del 
refrigerador, dentro de recipientes o bolsas transparentes de forma ordenada, con su debido 
rotulado, evitando saturar el equipo. 
Diligenciar el formato control de temperatura de equipos de refrigeración de acuerdo a la 
periodicidad establecida en el mismo (tres (3) tomas al día) con el fin de verificar que los 
alimentos se encuentren con temperaturas no mayores a 4ºC +/-2ºC y así verificar el 
funcionamiento del equipo de refrigeración. 

 
Para refrigerar alimentos que hayan sido sometidos a cocción, pero deban servirse fríos, 

(jugos y verduras) deben dejarse enfriar (máximo 30 minutos), empacarlos en 
recipientes plásticos y servirlos el mismo día de la preparación, a excepción de postres que 
por consistencia requieran más tiempo de refrigeración, lo cual no podrá exceder las 24 

horas.  
Partiendo de lo anterior se procede a realizar lectura de un ejemplo de cómo ordenar los 
alimentos en el refrigerador, sin embargo es importante tener en cuenta las fechas de 
vencimiento registradas en cada producto, dado que pueden variar de acuerdo a las 

especificaciones técnicas de cada uno de ellos o según disposición de la nevera. 



 
 

ACTIVIDAD 5. Almacenamiento en seco 

 
 
El área destinada para el almacenamiento en seco debe tener una capacidad acorde con 
las cantidades de alimentos que ingresan al servicio; por tanto, se debe contar con el 

espacio necesario para la ubicación de las canastillas de almacenamiento, canecas de 
almacenamiento, estanterías y pasillos para el tránsito del personal, los cuales deben estar  
elevadas del piso por lo menos 15 centímetros de manera que se permita la inspección, 

limpieza y fumigación, si es el caso, los alimentos se ubicaran mediante el método PEPS 
en estantes rotulados, limpios y de forma ordenada. 
Los alimentos no perecederos empacados individualmente y otros que presenten largos 

periodos de vida útil, pueden almacenarse a temperatura ambiente, se recomienda que la 
temperatura de la bodega no sobrepase los 25ºC. El ambiente debe ser seco con buena 
ventilación natural con ventanas y angeo o ventilación mecánica, estar libre de humedad y 
bien iluminado. 

Los alimentos como frutas y hortalizas que por su naturaleza no es necesario mantener en 
refrigeración, deben almacenarse en canastillas plásticas, debidamente rotuladas, teniendo 
la precaución que no se llenen estas canastillas de manera tal que los alimentos del fondo 

no sufran daño mecánico por sobrepeso y los superiores por fricción con la otra canastilla. 
Se recomienda no apilar canastillas que superen una altura máxima de 150 cm. Los 
alimentos perecederos deben estar separados de los alimentos no perecederos, es decir 

que no se almacenen en un mismo estante, ejemplo los granos con las hortalizas. 
Los huevos deben ser traspasados a un recipiente o cubeta plástica higienizada, el cual 
deberá estar rotulado, esta actividad se realiza para disminuir el riesgo de infestación por 
insectos (cucarachas), ya que los cartones pueden contener huevecillos y ser un canal para 

el ingreso de vectores al servicio de alimentación.  
Los alimentos que ingresen a la unidad operativa que no hayan sido solicitados en el pedido, 
como fórmulas infantiles especiales, jugos de soya o almendras u otros alimentos, que por 

condiciones especiales los participantes deban recibir, deberán ser autorizados por el 
Profesional en Nutrición asignado a la unidad operativa, justificando la necesidad del 
consumo de estos alimentos; deberá solicitarse al responsable del participante, copia de la 

factura de compra para verificar la procedencia del alimento, se registrará en el formato 
entrada y salida de alimentos haciendo la observación en el formato, el alimento deberá 
rotularse como los demás alimentos, adicionando el nombre del participante que recibirá el 
alimento especial. 

 
En los equipos de refrigeración y congelación no podrán almacenarse alimentos que no 

estén registrados en el formato control de entrada y salida de alimentos o que no vayan a 
ser distribuidos a los participantes de los servicios sociales. 
 
Alimentos no aptos para el consumo: Verificar continuamente la fecha de vencimiento y 

características organolépticas de los alimentos en el área de almacenamiento, en caso de 
evidenciar alteraciones que puedan causar daño a la salud de los participantes y si el 
alimento no cumple con criterios para devolución de acuerdo al protocolo devolución de 

alimentos, deberá aplicarse el protocolo desnaturalización de alimentos, así mismo para los 
excedentes de alimentos preparados que superen los 500 gramos o 500 cm3. 
 

Uso adecuado de bolsas para almacenar alimentos: En caso de que se requiera el 
proceso de pre-alistamiento es necesario que los alimentos sean seleccionados, alistados 
y empacados en bolsas de polietileno transparentes cerradas y rotuladas de acuerdo a lo 
expuesto anteriormente; estas tendrán un solo uso y no podrán ser reutilizables. 



 
 

 

INSTRUCTIVO PREPARACION DE ALIMENTOS 

El instructivo tiene como objetivo: Orientar los procesos para la transformación de los 
alimentos mediante la mezcla, modificación física y/o térmica para ofrecer los alimentos 
programados en el ciclo de menús a los participantes de los servicios sociales de la 
Secretaria Distrital de Integración Social, asegurando el aporte nutricional, calidad 
microbiológica y características organolépticas 
 
Actividad 1. Pre-alistamiento de alimentos 
 
De acuerdo con el ciclo de menú establecido para cada servicio social y asistencia a 
atender, se deben definir las cantidades netas a utilizar en cada preparación y continuar 
con las etapas descritas a continuación:  

a) Cálculo de cantidades de alimentos a preparar: este proceso se realiza para cada 
tiempo de comida, teniendo en cuenta las asistencias así; para los tiempos de 
comida que se ofrezcan antes de las 8:00 a.m.; se calculan las cantidades de 
acuerdo con la asistencia del día anterior del mismo servicio, para los demás 
tiempos de comida, las cantidades se calculan con la asistencia del día, este cálculo 
debe hacerse para cada preparación teniendo en cuenta el grupo de edad. 

b) Si el alimento no fue pre alistado antes de almacenar, multiplique el peso bruto del 
alimento establecido en el análisis del aporte nutricional por el número de asistentes, 
teniendo en cuenta los grupos de edad atendidos en el servicio. Sumar las 
cantidades de alimento en peso bruto calculadas, para obtener el total de alimento 
a preparar. 

c) Si el alimento fue pre alistado antes de almacenar (sin cascara, pepas o partes no 
comestibles), multiplique el peso neto del alimento establecido en el análisis del 
aporte nutricional por el número de asistentes, teniendo en cuenta los grupos de 
edad atendidos en el servicio. Sumar las cantidades de alimento en peso neto 
calculadas, para obtener el total de alimento a preparar. 

d) Realizar las anteriores operaciones con todos los alimentos que hagan parte de una 
preparación. 

e) Selección: se separan los alimentos que presenten magulladuras o aplastamiento o 
daño mecánico, esto para no afectar la calidad nutricional y organoléptica de las 
preparaciones. 

f) Descongelación de los alimentos: para preparar un alimento que está congelado, 
debe asegurarse que el aumento de temperatura del mismo sea controlado, por lo 
cual los alimentos deben pasar a refrigeración mínimo 24 horas y máximo 3 días 
antes del inicio de la preparación. 

g) Limpieza y desinfección de los alimentos: los alimentos como frutas, hortalizas y 
verduras que no requieran proceso de cocción, empaques de leche líquida, 
empaque de las carnes, huevos, alimentos enlatados, entre otros que implica lavar 
con abundante agua para retirar elementos extraños como tierra o materia orgánica 
visible y disminuir carga microbiana y desinfectar de acuerdo con lo establecido en 
el plan de saneamiento de la unidad. 

h) Los alimentos que son sometidos a proceso de cocción como raíces, tubérculos, 
plátanos y verduras, solo requieren lavado con abundante agua. 

i) Para cambios de preparaciones de los alimentos los servicios de operación en 
asociación, los cambios se realizan de acuerdo con lo establecido en los anexos 
técnicos, diligenciando el formato Autorización cambio de preparación (FOR-PSS-
245), el cual debe ser enviado a la Profesional en Nutrición  

 



 
 

 
Actividad 2. Pelar, cortar, desmenuzar, picar, entre otros. 
 
Los implementos o utensilios utilizados en estas actividades deben ajustarse a las 
siguientes características: 

➢ Tabla de picado: las superficies para el picado deben ser de material sanitario, de 
preferencia plástico, nylon, polietileno o teflón, cuando se evidencie deterioro por 
uso como grietas profundas, desprendimiento de material, deformación o percudido 
que no es posible retirar con desinfectante o blanqueador es necesario 
reemplazarla.  

➢ Cuchillos de cortar y trinches: los equipos y utensilios empleados en el manejo de 
alimentos deben estar fabricados con materiales resistentes al uso y a la corrosión, 
así como a la utilización frecuente de los agentes de limpieza y desinfección, por tal 
razón el mango de los utensilios no puede ser de madera.  

➢ Equipos manuales o eléctricos: como ayudante de cocina, peladoras, cortadoras, 
licuadoras entre otros, deben estar construidos en materiales higiénicos y diseñados 
de tal forma que todas las piezas que entren en contacto con el alimento sean 
desmontables y permitan su limpieza y desinfección.  

➢ Al quitarle la cáscara a los alimentos se debe evitar el desperdicio de alimentos en 
este proceso, por tal razón alimentos como la papa, mango, entre otros se deben 
pelar con el mínimo de alimento adherido a la cáscara, después de pelar y picar no 
dejar los alimentos entre agua. 

➢ Pesado 
➢ Preparación de los alimentos: los primeros alimentos que se preparan son aquellos 

que deben someterse a procesos térmicos como sopas, arroz, leguminosas, 
tubérculos, pastas y otros, y los últimos alimentos en preparar son los que no 
requieren tratamiento térmico como jugos, ensaladas crudas y aderezos.  

 
Preparación de alimentos con proceso térmico: El tiempo de cocción de los alimentos 
varía de acuerdo con el tipo de alimento, a continuación, se describen los métodos de 
cocción por grupos de alimentos. 
La preparación de ensaladas que requieran proceso térmico, pero que se consuman en frío, 
por ejemplo, habichuelas, zanahoria, arveja, remolacha entre otras, deben ser enfriadas 
rápidamente para garantizar que la ensalada llegue a la temperatura de seguridad en el 
menor tiempo posible, se sugiere que sea colocada en recipientes planos de bajo fondo y 
se extienda el producto permitiendo que el vapor se libere en pocos minutos para luego 
protegerlo del medio ambiente. 
Es indispensable que el tiempo de exposición del alimento a temperatura de peligro (4ºC 
+/-2ºC a 60ºC) sea de quince (15) a veinticinco (25) minutos máximos. 
Cuando se requiera la adición de salsas o aderezos, ésta se debe hacer cuando la ensalada 
se encuentre fría y máximo cinco (5) minutos antes del servido. 
 
Proceso de freído: La relación óptima para freír de aceite/alimento es de 6 a 1, mantener 
esta relación evita que la temperatura del aceite disminuya y resulten alimentos grasosos. 
Freír los alimentos a la temperatura indicada. Los alimentos que se fríen por encima de la 
temperatura correcta logran un color intenso, pero no quedan totalmente cocidos. 
 
➢ Agregar el aceite a un recipiente limpio y seco, para evitar que el aceite se queme y 

se deteriore rápidamente. 
➢ No agregar sal a los alimentos antes de freírlos porque la sal acelera la oxidación del 

aceite. 
➢ Utilizar aceite sin usar para cada preparación, las mezclas con otros aceites o grasas 



 
 

pueden dañar la calidad y rendimiento de un aceite. 
➢ Tener en cuenta el tiempo de fritura del alimento ya que no depende solamente de 

la temperatura del aceite, también depende de la cantidad de alimento, de su tamaño, 
de la forma y del contenido de agua del alimento. Si los alimentos tienen un alto 
contenido de agua y se fríen a una alta temperatura se forma una corteza 
caramelizada y el interior del alimento queda sin cocinar.  

➢ Agregar una cantidad grande de alimento frío al aceite caliente hace que la 
temperatura del aceite disminuya drásticamente llevando a un mayor tiempo de 
fritura y a un producto final con alto contenido de aceite. 

➢ No freír en el mismo aceite diferentes clases de alimentos, utilizar recipientes 
separados. 

➢ Escurrir bien los alimentos fritos, después de freírlos, esto mejora la apariencia de 
los productos y el aporte nutricional.  

➢ Retirar constantemente los sobrantes de alimentos que van quedando suspendidos 
cuando se fríe, estos sobrantes se queman y originan humo. 

➢ El aceite no puede reutilizarse y debe disponerse de acuerdo al Plan Institucional de 
Gestión Ambiental - PIGA (PLA-BS-003). 

 
Métodos de cocción  
Se procede a realizar lectura de los métodos de cocción de los diferentes alimentos de 
acuerdo a lo establecido el instructivo:  

➢ Carnes: Se deben calentar los alimentos entre 65°C a 74°C. Con una cocción 
adecuada se pueden eliminar casi todos los microorganismos peligrosos. Se ha 
demostrado en estudios que cocinar los alimentos hasta que alcancen una 
temperatura de 70°C puede contribuir a garantizar su inocuidad para el consumo. 
En consecuencia, se debe prestar atención especial para cortes de carne picada, 
filetes de carne asada, trozos grandes de carne y aves enteras 

➢ Cocción del pollo y el pescado 
➢ Cocción de las verduras: 
➢ Preparación de las leguminosas 
➢ Preparación de alimentos sin proceso térmico 
➢ Jugos de frutas y ensaladas crudas 

 
Condiciones generales para la preparación de alimentos en los servicios sociales: 

➢ Eliminar la grasa visible de las carnes y retirar la piel del pollo antes de su 
preparación.  

➢ No utilizar manteca, tocino o sebo para guisar. Para frituras elegir aceites vegetales 
de una sola fuente. 

➢ Realizar la gestión de reciclaje de todo el material plástico susceptible de 
aprovechamiento. 

➢ Utilizar la cantidad de sal definida para cada preparación en el análisis nutricional. 
➢ Para resaltar el sabor de las preparaciones con alimentos, utilice sazonadores 

naturales, especias, hierbas y frutas como: ajo, perejil, limón, vinagre, canela, laurel, 
orégano, u otras especias únicamente naturales. 

➢ Utilizar los alimentos de acuerdo con el método primeros en entrar, primeros en salir, 
para asegurar que la materia prima utilizada en cada preparación cumple con las 
condiciones de calidad deseadas. 

➢ No dejar los alimentos sumergidos en agua, esto promueve la perdida de vitaminas 
y minerales y aumenta el riesgo de contaminación por proliferación de 
microorganismos. 

➢ No utilizar hueso para dar sabor a las preparaciones por el alto contenido de grasa 
saturada. 



 
 

➢ El agua de cocción de las verduras y algunas carnes puede utilizarse en otras 
preparaciones. 

➢ Controlar tiempo de cocción para evitar sobre cocción de los alimentos que conlleva 
a la pérdida de características organolépticas y calidad del aporte nutricional. 

➢ No adicionar ingredientes a las preparaciones que no estén contemplados en el 
análisis nutricional como bicarbonato de sodio u otros. 

➢ Para probar los alimentos y verificar si cuentan con la calidad organoléptica, deben 
utilizarse dos cucharas, una se utiliza para sacar el alimento del recipiente, este 
alimento se pasa a la otra cuchara para probarlo, la cuchara con la que se prueba 
no puede volver a usarse sin que se haya realizado el proceso de limpieza y 
desinfección. 
 

Es importante tener en cuenta, que al realizar una cocción se asegure que el alimento 
presente una temperatura interna no menor de 65ºC, con el fin obtener una cocción 
uniforme y un producto inocuo. Debe considerarse que el tiempo de cocción estará en 
función del tipo y tamaño de la porción del alimento, así como la cantidad a preparar y se 
registrará en el formato Preparación de alimentos (FOR-PSS-243). 
Dentro del proceso de preparación pueden presentarse excedentes de alimentos 
preparados asociados a baja asistencia de participantes comparado con el día anterior o 
retiro de participantes durante la jornada, por lo cual si el excedente de alimentos 
preparados NO es mayor de 500 gramos o 500 cm3, estos alimentos podrán ser distribuidos 
en los participantes asistentes a la unidad operativa durante el servido de alimentos, si el 
excedente de alimentos preparados es mayor a 500 gramos o 500 cm3, estos alimentos 
deberán ser sometidos a desnaturalización y será responsabilidad del personal manipulador 
y/o responsable de la unidad operativa la reposición de estos alimentos de acuerdo a lo 
definido en el protocolo desnaturalización de alimentos. 
En el servicio de alimentación de los servicios sociales no pueden prepararse alimentos que 
tengan un fin distinto a ser distribuidos a los participantes de los servicios sociales 
 

INSTRUCTIVO SERVIDO Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS 

El instructivo tiene como objetivo: Servir y distribuir los alimentos preparados en el servicio 
de alimentación con calidad y calidez, cumpliendo con la minuta patrón, el ciclo de menús 
y las características organolépticas óptimas para la satisfacción de los participantes de los 

servicios sociales de la Secretaría Distrital de Integración Social (SDIS).   
En el área de preparación de alimentos debe destinarse un espacio para el servido de los 
alimentos. Esta área debe estar organizada e higienizada previamente de acuerdo a lo 
establecido en el Plan de saneamiento. 
 
ACTIVIDAD 2. Alistamiento del menaje para el servido de alimentos 
Todo implemento o utensilio necesario para el servido de los alimentos preparados deberá 
ser conforme a la naturaleza del alimento, estos deben estar lavados y desinfectados, 
secos y listos para su uso. 
Dentro de los utensilios más usados a la hora de servir están cucharas y vasos medidores, 
pocillos, cucharones, trinches, pinzas, vasos. Debe evitarse la manipulación excesiva de 
los alimentos y no servir ningún alimento o preparación directamente con las manos o 
guantes. 
Para probar los alimentos y verificar si cuentan con la calidad organoléptica para el servido, 
deben utilizarse dos cucharas, una se utiliza para sacar el alimento del recipiente, este 
alimento se pasa a la otra cuchara para probarlo, la cuchara con la que se prueba NO 
puede volver a usarse sin que se haya realizado el proceso de limpieza y desinfección. 
 



 
 

ACTIVIDAD 3. Conocer las porciones a servir y las preparaciones, según el grupo de 
edad de los participantes definido en la minuta patrón.  
 
Para realizar el servido de los alimentos la persona responsable debe consultar en la 
minuta patrón las porciones que se deben servir a los participantes de acuerdo a la 
preparación y grupo de edad que para el Jardín Infantil Sueños del Mañana los niveles 
atender son párvulos y prejardín.  
Para la exactitud en la medición de las porciones servidas es necesario usar utensilios 
estandarizados, estos pueden ser pocillos, vasos, cucharas u otro elemento que facilite la 
medida de acuerdo al protocolo plan de muestreo porciones servidas. En todos los 
servicios sociales antes de empezar a servir los alimentos para los participantes, deberá 
pesarse un plato modelo para todos los grupos de edad presentes en el servicio, este plato 
modelo será entregado a los participantes, por tanto, no puede permanecer más de 15 
minutos servido. 
 
ACTIVIDAD 4. Servir en el menaje con los utensilios estandarizados y distribuir a los 
participantes. 
 
En el momento de realizar el servido de los alimentos estos deben servirse en menaje 
previamente lavado, desinfectado y seco, con los cubiertos requeridos para ser entregados 
a los participantes de tal forma que la presentación de los alimentos invite a disfrutarlos, 
por lo tanto, se deben seguir las siguientes recomendaciones de acuerdo a los alimentos 
ofrecidos: 
 
➢ Cuando los alimentos sean distribuidos por el personal manipulador de alimentos 

directamente a la mesa, cada participante debe tener espacio en el comedor o lugar 
dispuesto para el consumo de alimentos, por ningún motivo deberán entregarse 
alimentos en la mano. 

➢ Cuando el menú incluya fruta, esta debe servirse en un plato de forma individual, un 
plato para cada participante, en la presentación (picada, tajada) definida en el ciclo de 
menús. 

➢ Los alimentos servidos deben entregarse en platos y con cubiertos limpios, secos y en 
buen estado. 

➢ En caso de ser requerido el uso de desechables (platos, cucharas, vasos, tenedores, 
cuchillos) estos deberán ser de material biodegradable. 

➢ El tiempo entre el servido y la distribución no debe superar los 15 minutos, para 
garantizar la inocuidad de la preparación. 

➢ Los jugos deben ser servidos máximo 15 minutos antes de ser entregados a los 
participantes y estar protegidos para evitar la contaminación.  

➢ Los postres sin empaque primario deben servirse en postreras o plato dulce al igual 
que el queso, nunca en el plato del seco o sobre la bandeja. Para el caso de los postres 
que contengan empaque estos podrán ubicarse en la bandeja 

➢ Los alimentos preparados pueden salir de la unidad operativa solo en casos 
excepcionales y solo en el servicio de comedores, de acuerdo a lo establecido en el 
anexo técnico de este servicio. 

 
Los horarios para iniciar la distribución de alimentos en las unidades operativas son: 
Jardines Diurnos y Casas de pensamiento intercultural – La distribución de alimentos 
iniciará por los niños y niñas de menor edad asistentes a la unidad operativa. 
➢ Nueves Reforzadas: 8:00 a.m. 
➢ Almuerzo: 11:00 a.m. 



 
 

➢ Onces: 2:30 p.m. 
 
Temperaturas de conservación de los alimentos preparados: Los alimentos preparados 
listos para servir como: 
 
➢ Sopas, carnes, verduras calientes, arroz tubérculos y otros, deben ser 

conservados a temperaturas igual o superiores a 60ºC, con el propósito de disminuir 
el riesgo de contaminación del alimento. 

➢ Cuando en el servicio de alimentación se disponga de una línea de distribución para 

alimentos calientes, esta debe estar en condiciones óptimas de higiene y el agua del 
baño maría deberá mantener una temperatura de 70ºC a 75ºC para asegurar que los 
alimentos se encuentren en la zona de temperatura segura. 

➢ Los alimentos listos para el consumo sin proceso térmico como jugos de frutas y las 

ensaladas frías deben mantenerse a una temperatura de refrigeración igual o 
inferior a 4ºC +/-2ºC. 

➢ De acuerdo al volumen y peso promedio total de la ensalada fría se recomienda que 

una vez preparada se refrigere en un recipiente protegido con tapa y se vaya sacando 
de la nevera conforme a la demanda del servicio, la ensalada preparada en 
refrigeración deberá rotularse así vaya a ser usada durante el servido y distribución del 

tiempo de comida.  
➢ Se puede mantener la ensalada también fuera de la nevera en un recipiente protegido 

con tapa, sobre una cama de hielo suficiente que garantice la temperatura de 
seguridad. 

➢ Para garantizar la temperatura de seguridad del jugo (4ºC +/-2ºC) puede adicionarse 
hielo, este debe ser preparado con agua potable, empacado en bolsas para alimentos 
previamente lavadas y desinfectadas, calculando la cantidad de agua congelada, esto 
es bolsas de hielo de 1, 2 o 3 litros, el hielo debe ser manipulado de la misma forma 
que los alimentos listos para consumir; cuando sea necesario adicionar hielo, debe 
planearse con anterioridad a la preparación de la bebida, para restar esa cantidad de 
hielo al total de agua que se utilizará en la preparación, con el fin de asegurar que la 
dilución no altere el aporte nutricional estimado para esta preparación, para servir debe 
esperarse a que se derrita el hielo. En caso de utilizar pilas refrigerantes, estas deben 
estar limpias y desinfectadas previo a la utilización, el uso de estas pilas debe estar 
contemplado dentro del plan de saneamiento de la unidad operativa.  

 
Estandarización del servido y distribución 

La tolerancia para la variación del gramaje en los alimentos servidos está definida de la 

siguiente manera: 
 
➢ Alimentos proteicos de origen animal 100 % del peso establecido y 10% por encima 

del peso establecido en la minuta patrón.  
➢ Los demás grupos de alimentos el 10% en peso de tolerancia por debajo y 10% 

por encima del peso establecido en la minuta patrón. declarado en la minuta. 
➢ Disponer de un recipiente plástico para la recolección de los sobrantes de comida, el 

cual no debe encontrarse cerca al espacio destinado para la entrega de los platos 
servidos. 

➢ Los alimentos servidos deberán entregarse a los participantes en bandejas en buen 

estado de limpieza, desinfección y secas. 
➢ A los niños menores de 5 años y niños en condición de discapacidad que no puedan 

manejar tenedor y cuchillo, se les entregará solo cuchara o cuchara de postre; a los 

demás participantes se entregará cuchara, tenedor, cuchillo y cuchara postrera cuando 



 
 

aplica.  

➢ Los alimentos calientes servidos, no deben permanecer en tiempo de espera por más 
de diez (10) minutos en la línea de servido; para las niñas y niños el inicio de 
distribución de los alimentos debe ser cercano a los diez (10) minutos, tiempo prudente 
para evitar riesgo de quemaduras y asegurar la calidad microbiológica.  

➢ Sin embargo, con las bebidas calientes tipo coladas debe asegurarse que el alimento 
se encuentre entre 40°C a 50°C para iniciar su distribución y consumo.  
 

Se recuerda la forma correcta e incorrecta de tomar los utensilios y servir los alimentos, y 
la persona que participe o realice la asistencia de alimentos en el momento del consumo, 
debe contar con el adecuado uso de gorro, tapabocas, uñas cortas, sin esmalte y realizar 
correcto lavado de manos antes de iniciar la actividad en mención. Por ultimo se realiza 
proceso de preguntas y respuestas.  
 
 
En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutiérrez   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango    Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia   Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

 
Elaboró: Ximena Martínez 



JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 
 

 
 

Dirigido A:        Talento Humano 
Responsable:   Ximena Martínez   / Responsable 
Proceso:           Ambientes adecuados y seguros. 
Tema:                Aprobación comité de gestión PEGR 
OBJETIVO:   Aprobar el comité de gestión del Plan Escolar de Gestión de Riesgos y Cambio 

Climático PEGR 
 

 
 

Metodología: 
 

Reunido el talento humano se procede a realizar la socialización de los cargos para el 
Plan Escolar de Gestión de Riesgos y Cambio Climático PEGR implementados en el 
jardín infantil. 

 

Se realiza un dialogo de las funciones específicas de liderazgo, pedagogía de 
procesos, formación a la comunidad, respuesta de emergencias, grupo de logística y 
directores quienes son los encargados de dar conocimiento y cumplimiento con todo 
el personal continuo y flotante del jardín, y se pregunta si alguna desea postularse o 
quedar de la misma forma en la que se venía trabajando, de lo cual respondieron que 
están de acuerdo con el grupo que venían trabajando. Después de la explicación de 
los procesos a realizar cada una, de forma unánime de se procede a la elección de las 
personas que lideran los procesos quedando de la siguiente forma: 

 

 
 

Al preguntarle a cada una si se encuentra de acuerdo, responden que comprenden y 
aceptan su cargo. Por tal motivo se da como Aprobado el comité de gestión. 

 
 

 
Material: Documento Establecido 

 

Elaboro: Ximena Martínez 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha:               02/10/2022 



 
En constancia de lo anterior firman:  
 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Sandra Díaz    Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García   Servicios aseo e higiene  J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia   Servicios aseo e higiene  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda  Servicios manipulación  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Servicios manipulación  J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Ninguno    
Elaboro: Ximena Martínez  
 





11/10/22, 16:01 REPORTE TRIMESTRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS APROVECHABLES Y SEGUIMIENTO A CLAUSULAS DE ACUERDOS …

https://docs.google.com/forms/u/0/d/e/1FAIpQLSewfUjmtWa7SUiXR8AFYpgEUUs1RN-NG6riCEnwd3DKgTz9gQ/formResponse 1/1

Google no creó ni aprobó este contenido. Denunciar abuso - Condiciones del Servicio - Política de Privacidad

REPORTE TRIMESTRAL DE RESIDUOS
SÓLIDOS APROVECHABLES Y
SEGUIMIENTO A CLAUSULAS DE
ACUERDOS Y ACCIONES
Hemos registrado su respuesta. 



Usted acaba de finalizar el Reporte Trimestral de Residuos Sólidos Aprovechables y 
Seguimiento a Clausulas de Acuerdos y Acciones



Nota: La información consignada será procesada por el Equipo de Gestión Ambiental, la 
cual enviará al correo electrónico ambiental de la unidad operativa las observaciones que 
sean evidenciadas.



Gracias por su compromiso, ya que de esta manera hemos logrado destacarnos a nivel 
Distrital como una Entidad consciente del cuidado del medio ambiente. Recuerde que usted 
es pieza clave de la implementación del Plan Institucional de Gestión Ambiental.



¡Hacia una cultura... Cero sí se puede!



Cordialmente,



Equipo de Gestión Ambiental

Dirección de Gestión Corporativa

 Formularios

https://docs.google.com/forms/u/0/d/e/1FAIpQLSewfUjmtWa7SUiXR8AFYpgEUUs1RN-NG6riCEnwd3DKgTz9gQ/reportabuse
https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/privacy
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms


 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  10/10/2022 

Dirigido A: Niños y niñas 
Responsable:  Ximena Martínez / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Gestión Ambiental  
Tema: Semana de la protección y bienestar animal   
OBJETIVO:  Promover la conciencia del cuidado animal  

 
 
Metodología 

 
Se realizo la socialización a las familias de la semana del cuidado animal por medio 
de una pieza comunicativa sobre los beneficios de la esterilización animal y así generar 
conciencia respecto al proceso de tenencia responsable de los animales  
 

 
 
 
 
En constancia de lo anterior firman:  

 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez    Responsable   J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Evidencias fotográficas  
Elaboro: Ximena Martínez   
 

 



 
 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

PARVULOS A  PARVULOS B  PARVULOS C  

   

PREJARDIN A  PREJARDIN B PREJARDIN C 

   
 

 

 

 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  07/10/2022 

Dirigido A: Niños y niñas 
Responsable:  Ximena Martínez / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Gestión Ambiental  
Tema: Semana de la protección y bienestar animal   
OBJETIVO:  Promover la tenencia de los animales de compañía   

 

Metodología 
 
Teniendo en cuenta la celebración de la semana de la protección y bienestar animal a 
se realizó la socialización de la pieza comunicativa y envió del link del video sobre los 
beneficios tener un animal de compañía. 
Link del 
vídeo: https://www.youtube.com/watch?v=tUNE9thW7YI&ab_channel=TvAgro 
 

 
  
En constancia de lo anterior firman:  

 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez    Responsable   J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Evidencias fotográficas  
Elaboro: Ximena Martínez   
 

https://www.youtube.com/watch?v=tUNE9thW7YI&ab_channel=TvAgro


 
 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

PARVULOS A  PARVULOS B  PARVULOS C  

   

PREJARDIN A  PREJARDIN B PREJARDIN C 

   
 



 

 

 

PROCESO PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS 
SOCIALES 

 

FORMATO FICHA TÉCNICA DE CRITERIOS 

Código: FOR-PSS-074 

Versión: 0 

Fecha: Memo Int. 40758 – 
02/08/2017 

Página: 1 de 4 

 
 

Código: 12410 
Referencia: I2021033497 

 
 

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR PARA LA INFANCIA 

 

En atención a la normatividad vigente del orden nacional y distrital y una vez revisado el proyecto 
pedagógico radicado, emite concepto técnico concluyendo que el JARDIN INFANTIL 
COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS cumple los criterios establecidos en 
los referentes técnicos y legales que orientan el sentido de la educación inicial, por consiguiente, 
se otorga aval. 

 
 

Código de inscripción: 16254 
Fecha radicación del proyecto pedagógico: 04/11/2021 
Jardín infantil: Privado Público _X_ 
Localidad: Usme 
Dirección: Calle 102 A Sur No 9 - 29 
Teléfono: 3142404677 
Correo electrónico: jardincofisuenos@gmail.com 

Representante legal: Gloria Patricia Arias Peña 

Fecha emisión del Concepto: 05/05/2022 

 

 
Se anexa el Formato Ficha técnica de criterios (FOR -PSS-074) y se recomienda que una vez recibido 
este, se realicen los ajustes sugeridos en cada uno de los criterios. 

 

 
LUIS HERNANDO PARRA NOPE 

Subdirector para la Infancia 

 
Documento firmado electrónicamente de acuerdo con la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012 

 

 
Revisó:  Yamile León– Contratista Equipo Fortalecimiento Técnico 

Revisó:  Viviana Bohórquez Díaz - Profesional Subdirección para la Infancia 

Revisó:  Sandra Patricia Ramírez - Contratista Subdirección para la Infancia 
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  05/10/2022 

Dirigido A: Familias, Niños y niñas 
Responsable:  María Vargas / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Pedagógico  

Tema: TEA 

OBJETIVO: Brindar orientaciones sobre los elementos conceptuales y prácticos para 
comprender el sentido de acompañamiento en las Transiciones Efectivas y 
Armónicas – TEA de los niños, las niñas y sus familias. 

Metodología 
 

Durante este día  se comparte con las familias unas diapositivas informativas 

explicando la importancia de las TEA en el proceso pedagógico de los niños y niñas, 

las cuales  promueven las estrategias pedagógicas, las cuales son definidas como 

herramientas a utilizar con lo niños, las niñas y sus familias para acompañarlos en 

el recorrido de las  transiciones efectivas y armónicas, teniendo en cuenta los 

siguientes objetivos:  

Acompañamiento cálido,  protector y pertinente.  

Promover y generar un entorno educativo que se prepara para la acogida, con el 

desarrollo de experiencias que les permitan a los niños y a las niñas familiarizarse 

con las nuevas personas, espacios y procesos pedagógicos. 

Promover y acompañar encuentros y/o espacios de trabajo colaborativo donde 

maestras se articulen y planeen conjuntamente experiencias que posibiliten el 

conocimiento de la trayectoria de vida y la continuidad pedagógica de los niños y 

las niñas cuando pasan de un nivel a otro. 

La inclusión de todos los niños y niñas requiere de acciones conjuntas entre las 

familias e instituciones que generen una acogida en el entorno educativo teniendo 

en cuenta las características,  intereses y particularidades.  Junto con los niños y 

niñas este día se realizaron experiencias deportivas,  manuales y representativas 

en las cuales dieron muestra a los demás niveles de sus capacidades y habilidades 

artísticas mediante recorridos, galerías y murales, de esta manera se pone en 

práctica las TEA. 

En constancia de lo anterior firman:  
 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Anexos: Evidencias fotográficas y diapositivas  
Elaboro: María Vargas  



 
 

EVIDENCIA ENTREGA A FAMILIAS 

 

 

PARVULOS A  PARVULOS B  PARVULOS C  

   

PREJARDIN A  PREJARDIN B PREJARDIN C 

   

 

 

 



 
 

 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

Fecha:  21/10/2022 

Dirigido A: Talento Humano   

Responsable:  Ximena Martínez / Responsable  

Proceso: Pedagogía  

Tema: Jornada Pedagógica – experiencias significativas  

OBJETIVO:  Reconocer la importancia de la las experiencias significativas 

 

METODOLOGÍA 

 

Se inicia la jornada con la presentación de la agenda y el objetivo de esta.  

 

PRIMER MOMENTO  

 

La subdirección local realiza capacitación en el espacio del colegio Chuniza en el cual se realizó la 

capacitación sobre protocolos y rutas de atención en caso de cualquier tipología de violencia, 

vulneración de derechos, maltrato institucional y deber de denuncia donde por medio de un quien 

quiere ser millonario de forma interactiva realizaron preguntas y respuestas en casos que se 

pudieran presentar en los jardines, las rutas de acciones y que entes son los que regulan y se realiza 

la activación respectiva. Para el cierre se realizo una socialización de los proyectos que se 

postularon para l gala anual de experiencias significativas donde por medio de stand dieron muestra 

de las experiencias y se realizó votación para elegir la que representaría la localidad.   

  

SEGUNDO MOMENTO  
 
Se conformaron 2 grupos de trabajo y cada uno de estos grupos se les entrego el documento 
de sistematización de experiencias consolidado por las localidades o jardines infantiles que 
fueron galardonadas en los Premios por la Niñez 2021  
1. Las victorias de Victoria Barrios Unidos  
2. La pandemia una lección de vida que hace eco en la cultura ambiental 3. Jardín Infantil Ata  
4. CPI Wawitakunapa Wasi  
5. Jardín Infantil Nuevos Pasos  
6. Jardín Infantil las Hadas de los Sueños  
7. Experiencia local JI Nevado  
Se realiza lectura del documento y procedió a valorar cada experiencia y registrar sus 

reflexiones frente a los siguientes criterios y categorías de análisis, para luego en un proceso 

de reflexión poner en diálogo lo encontrado.  

 

Proceso: Hace referencia a que la experiencia no se limita a un único momento o actividad 
específica, sino que tiene un recorrido, una ruta, unas acciones que se unen y se encadenan 
para lograr propósitos claramente definidos por las y los profesionales.  

Pertinencia: Hace referencia a que la experiencia debe tener unas intencionalidades que 
busquen la promoción deliberada del desarrollo infantil, acorde a las potencialidades y 
oportunidades de trabajo del grupo de niñas y niños y familias acompañados y que vincule el 
cuidado sensible y calificado. Esto significa detenerse en los objetivos y propósitos de la 



 
 

educación inicial y como las experiencias que se promueven en el entorno educativo movilizan 
estas comprensiones.  
Relevancia: Hace referencia a que la experiencia atiende realmente a los intereses particulares 
y singulares de un grupo de niñas y niños específicos en un contexto determinado, familias y 
comunidad con unas formas únicas de expresarse y conocer.  

Innovación: Hace referencia a que la experiencia trae en sí, una iniciativa que rompe los 
paradigmas e imaginarios culturales, de allí su originalidad y disposición al cambio, ya que 
transgrede aspectos ideológicos, políticos y culturales a través de la reflexión y reconfiguración 
de estos. Es decir, lleva consigo el pensamiento crítico de la labor profesional en cada acción 
propuesta.  

Reflexión: Hace referencia a que la experiencia promueve en las y los profesionales aspectos 
que movilizan su quehacer diario, llevándolos a redefinir concepciones, metodologías y a 
construir saber profesional.  

Incidencia: Hace referencia a que la experiencia repercute, redunda y trasciende de manera 
significativa en la vida de los diferentes actores involucrados, impactando sus formas de vida.  

Integralidad: Hace referencia a que la experiencia debe considerar las posibles sinergias y 
complementariedades que existen entre los diferentes actores.  

Narrativa y aprendizaje como profesional: Tiene que ver con los relatos de lo insólito, lo que 
emerge de la cotidianidad y de lo que les pasa en el día a día y es contado por voz propia de 
las y los profesionales. Menciona su experiencia desde lo personal y lo colectiva.  

Voces, intereses y protagonismo de las niñas: Las experiencias pedagógicas adelantadas a 
lo largo del proceso dan cuenta de la participación de las niñas y los niños, no solo desde lo que 
se propone sino como sus preguntas, comentarios y reflexiones movilizan lo planeado.  
 

TERCER MOMENTO  

 

Se realiza el cierre del día por medio de movimientos corporales de pie donde se reconoce a 
través de posturas de yoga, las vocales de su nombre y saludar a los compañeros. 
Posteriormente por medio de diversos materiales se les solicita armar “ojos de dios” a fin de 
crear tejido a través de la palabra, conversando sobre su lugar de origen, composición familiar, 
lugar de residencia, expectativas de su trabajo y experiencia significativa de su jardín. Se hace 
una reflexión sobre el simbolismo, la palabra a la luz del tejido, el poder y protección, el cual, 
sirve para ver y entender lo desconocido, la luz, la sabiduría. 
Se realiza la lectura de las respuestas y para cerrar la jornada se realizó una clase de yoga para 
terminar equilibrar y estabilizar las emociones, al igual que preguntas y respuestas. 
 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Elaborado por: Ximena Martínez 
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 
 

Fecha:  03/10/2022 

Dirigido A : Talento humano 
Responsable:  Ximena Martínez / Responsable 
Proceso: Pedagogía  

Tema: Deber de denuncia, presunción vulneración de derechos y activación de 
rutas por restablecimiento de derechos        

OBJETIVO:  Retroalimentar los procesos de deber de denuncia, presunción vulneración de 
derechos y activación de rutas por restablecimiento de derechos        

 

METODOLOGIA 

Por medio de la lectura de una infografía uy documentos que son enviados por la SLIS se procede a 
realizar la socialización al talento humano. 
 

DOCUMENTO PARA LA ACTIVACION DE RUTAS PARA EL RESTABLECIMIENTO DE 
DERECHOS DE LOS NIÑOS, NIÑAS Y SUS FAMILIAS EN CASO DE PRESUNTO MALTRATO 

 
El presente documento hace mención a las rutas de atención integral para la primera infancia, las 
cuales hacen parte de la estrategia nacional de cero a siempre, buscando garantizar los derechos 
fundamentales de los niños y las niñas en prevención a la violencia intrafamiliar, abuso sexual, 
maltrato infantil y negligencia. A su vez busca garantizar la integralidad de la política y la articulación 
de las atenciones dirigidas a la primera infancia, vinculando familias, cuidadores principales, agentes 
educativos y demás actores que pueden llegar a interferir en el desarrollo de los niños y las niñas. Se 
continua con la lectura de los objetivos, el marco legal, teniendo claro que es importante tener presente 
los siguientes aspectos:  
 
¿Cómo se activa la ruta:   

⮚ Oficiando, informando e incluso acompañando a los NNA o a las víctimas con sus familias ante 
la autoridad competente. 

⮚ Puede ser formal o informal dependiendo del caso y las situaciones de seguridad personal de 
la víctima y de quien reporta. Es necesario tener presente que ni la seguridad de la víctima ni 
de los servidores públicos debe ponerse en riesgo como consecuencia de este proceso. 

⮚ Poniendo en conocimiento de la autoridad, precisando circunstancias de tiempo, modo y lugar, 
es decir, es meramente informativa, y corresponde a las autoridades judiciales el proceso 
investigativo 

 
Responsabilidades del Servidor Público: 
 

⮚ Sospechar que es un delito. 

⮚ Informar a los familiares 

⮚ Sensibilizar para denuncia 

⮚ Si no hay disposición de denuncia de la familia, la institución DEBE denunciar 

⮚ Dar aviso inmediato a la entidad encargada de la protección cuando es un menor de edad y 
pueda estar en riesgo. 

⮚ Remisión a psicología y entidades de salud 
 
Importante tener en cuenta: 

⮚ Adelantar acompañamiento en la activación de la ruta correspondiente bajo la Presunción. 



Sede principal calle 75 sur  N°    9-21                                          teléfono: 7672268 
asm.suenos2939@gmail.com 

⮚ Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas desde la entidad a la cual se reportó el caso. 

⮚ Ejercen un rol Informativo más no Investigativo en las situaciones identificadas 

⮚ Documentar mediante actas, informes, registros todas las acciones tomadas para el abordaje 
de los casos. 

⮚ La documentación debe evidenciar las acciones tomadas y permitir su trazabilidad: fechas, 
identificación de responsables, firmas, instancias de revisión. 

⮚ Almacenar y conservar los documentos generados y obtenidos en el proceso de abordaje del 
caso y garantizar la confidencialidad del caso. Ley estatutaria 1266 de 2008 

 
DEBER DE DENUNCIA  
Se retroalimenta los procesos a partir de las diferentes circulares que se han generado para 
procedimiento de deber de denuncia  
 
El artículo 67 de la Ley 906 de 2004 dispone que “Toda persona debe denunciar a la autoridad los 
delitos de cuya comisión tenga conocimiento y que deban investigarse de oficio. El servidor público 
que conozca de la comisión de un delito que deba investigarse de oficio, iniciará sin tardanza la 
investigación si tuviere competencia para ello; en caso contrario, pondrá inmediatamente el hecho en 
conocimiento ante la autoridad competente.” 
 
Circular 006 de 2014, la cual fue derogada por la Circular 036 de diciembre del 2016, es donde se 
establece “el conjunto de actuaciones necesarias para prevenir y/o proteger, en el ámbito de las 
competencias institucionales de la SDIS y en coordinación de las autoridades competentes, las 
situaciones que amenacen, inobserven o vulneren los derechos de los participantes de los servicios 
sociales de la Secretaría”. Que a su vez fue derogada por la CIRCULAR 007 de febrero del 2021. En 
la cual establece: “Orientar las acciones de los servidores públicos y contratistas de la Secretaría 
Distrital de Integración Social cuando tengan conocimiento, en el ejercicio de sus funciones u 
obligaciones, de una situación presuntamente ilícita que vulnera los derechos de otro u otros 
servidores, o de los beneficiarios de los servicios que la Secretaría Distrital de Integración Social 
presta directa o indirectamente, sea que los mismos acontezcan dentro o fuera de las unidades 
operativas”. Por tal motivo se procede a realizar lectura del documento, iniciando con el glosario, las 
condiciones generales, la descripción de actividades y procesos para dar cierre a los casos.  
 
Procesos de identificación y/o detección de indicadores de presunción de vulneración de 
derechos. 
   
Negligencia: Se produce cuando un padre u otro referente legal, a pesar de ser capaz 
económicamente, no proporciona al niño la alimentación, abrigo, seguridad o cuidados médicos 
básicos, o permite que un niño viva en un ambiente de carencias que pueden causarle una 
alteración de la salud mental, emocional o física, o que lo expongan al riesgo de sufrir dicha 
alteración.  
 
Por lo cual es importante identificar los tres pasos fundamentales para este proceso. 

1. Observar: realizar proceso de observación de forma permanente a los niños y niñas, a su 
familia y cuidadores con la intención de identificar las situaciones que puede estar afectando 
el ejercicio de sus derechos 

2. Analizar: deben ser analizados los indicadores de situaciones que pueden afectar los derechos 
de los niños y niñas respetando y observando siempre el contexto, los factores familiares y 
sociales.  

3. Registrar la información: es importante registrar todas las situaciones que se identifiquen con 
los participantes en los documentos dispuestos por la SDIS para tal fin.  

4. Informe: al momento de evidenciar alguna presunción de vulneración informar a su 
responsable o líder de servicio con el fin de articular con el psicosocial para elaborar el plan 
de acompañamiento y asesoría. 
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5. Evalué la situación: evalué la situación de acuerdo a los criterios de análisis (frecuencia, 
intensidad y grado de vulnerabilidad) 

6. Tenga en cuenta: durante este proceso no se debe naturalizar ni minimizar ninguna señal o 
indicador de alerta.   

 
Por último, se procede a realizar lectura de los indicadores a tener en cuenta en evidenciarse una 
presunta violencia física, violencia psicológica, violencia sexual, explotación sexual comercial, 
violencia intrafamiliar, violencia económica o patrimonial, violencia de género, violencia de 
diversidad cultural, maltrato infantil, negligencia y situaciones que afectan el ejercicio de los 
derechos de los niños y niñas. Siempre recordando que el jardín infantil es el primer garante de 
todos los derechos de los niños y niñas. 
 
 

MALTRATO INSTITUCIONAL  
Este tema en de suma importancia ya que a través del tiempo se han dado a conocer cada día mas 
diferentes tipos de presuntos maltratos institucionales en las áreas de la primera infancia por tal 
motivo se debe dar a conocer y socializar los procesos para obtención de información acertada y 
coherente.  
“Es la actuación que comporta abuso físico o psicológico, negligencia, detrimento de la salud o la 
seguridad y que afecta el estado emocional, el bienestar físico, el desarrollo o los derechos de niñas, 
niños y adolescentes y demás personas en los escenarios institucionales o comunitarios de atención, 
por acción o por omisión de quienes están llamados a su cuidado y atención. Puede darse en las 
formas de orientación y corrección, tales como el trato degradante, la utilización de palmadas, 
empujones o cualquier forma de agresión física para impartir orientación, corrección, las ofensas 
verbales, el encerrar a la persona, amarrarla, no permitirle hablar o expresar sus sentimientos o 
necesidades, obligarlos a comer o a participar en actividades que afecten o lesionen su integridad 
física o emocional “Guía de protección integral (2014). 

 
el maltrato institucional puede ser clasificado en las siguientes categorías: 
 

➢ MALTRATO FÍSICO: Pellizco, agarres inadecuados con uso desmedido de la fuerza, 
palmadas, empujones, estrujones, apretones, forzar al niño/niña a ingerir los alimentos. No 
ejercer su rol de cuidador.  

➢ NEGLIGENCIA:  Dejar a los niños/niñas solos, sin vigilancia de un cuidador o utilizar 
elementos distractores como (revistas, teléfono celular, Tablet u otros, que afecten el cuidado 
integral). No suministrar los alimentos cuando lo desee. No atender sus necesidades físicas y 
emocionales (no llevarlos al baño, no atender sus expresiones de llanto, de aislamiento o de 
tristeza) No establecer cuáles son las necesidades y gustos con sus padres, familiares y 
cuidadores y hacer lo que les parece en el ejercicio de su rol. 

➢ MALTRATO PSICOLÓGICO: Gritos, No permitir la libre expresión, bloqueando sus ideas o 
manifestación de sus necesidades. Burlarse de sus cuerpos Uso de apodos, apelativos 
comentarios burlones y discriminatorios. Humillaciones. Utilizar estrategias de corrección que 
estigmatice y afecte la emocionalidad del niño/niña de forma negativa (aislamiento, cambio de 
nivel bajo amenaza, otros) 

➢ MALTRATO EMOCIONAL Y PSICOLÒGICO: Es toda hostilidad verbal crónica (insultos, 
burlas, desprecios, críticas, amenazas de abandono, apodos, apelativos, comentarios 
burlones y discriminatorios, humillaciones, ignorar al niño o la niña, ubicarlos en sillas altas o 
en algún espacio que estigmatice como forma de corrección, no escuchar a la niña, niño y/o 
adolescente o expresarse de manera impositiva, grosera y/o brusca) y el bloqueo constante 
de las iniciativas infantiles (puede llegar hasta el encierro o confinamiento) causadas a un niño, 
niña o adolescente por parte de cualquier persona, familiar o cuidador. 
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CONSECUENCIAS PSICOLÓGICAS DEL MALTRATO EMOCIONAL 

Las consecuencias psicológicas de cualquier proceso o hecho traumático son polimórficas y difíciles 
de precisar. Las dificultades principales radican, en primer lugar, porque un mismo síntoma puede 
responder a varias causas o determinantes, los cuales con frecuencia se entrecruzan en la vida de 
las personas; y, en segundo lugar, la dificultad aumenta porque algunas consecuencias no aparecen 
hasta después de muchos años, en concreto, cuando el menor ha alcanzado una edad en la cual los 
aprendizajes vicarios interiorizados facilitan la inversión de los papeles del maltrato. 

A este respecto, Kempe y Kempe (1979), que siguen siendo la referencia más directa en este punto, 

indican las siguientes alteraciones sintomáticas del maltrato en general: 

● Sumisos y ansiosos de agradar ante desconocidos (médicos, ATS, Trabajadores Sociales). 
● Síntoma de demonio: negativas, agresivos y con frecuencia hiperactivos. 
● En ocasiones, mezcla de los dos grupos anteriores. 
● Dificultad para reconocer sus propios sentimientos y para hablar de los mismos: inclinaciones, 

simpatías, su soledad, su angustia, sus gustos. No se permiten bromas, alegrías. 
● Tienen una deficitaria imagen de sí mismos, como consecuencia de lo anterior. 
● Comportamiento auto punitivo, relacionado con la deficiente imagen de sí mismos. No se 

permite la diversión. 

Por tal motivo y de acuerdo a lo explicado con anterioridad es indispensable recordar que el estado, 
la sociedad y la familia son los garantes de los derechos de los niños y niñas y es indispensable actuar 
en el momento en el cual se evidencia un presunto, para evitar posibles riesgos o daño a corto 
mediano o largo plazo, primando por encima la salud de los niños y las niñas. Se da respuesta a las 
preguntas generadas durante la socialización.  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Ximena Martínez   Responsable    J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutierrez    Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda    Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

 

Anexos: documentos establecidos   

Elaboro: Ximena Martínez  



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

Fecha:  7/10/2022  

Dirigido A : Padres madres y/o cuidadores   
Responsable:  Yoanna Vargas / Profesional en atención a primera infancia 
Proceso: Pedagogía 

Tema: Detección de la violencia sexual infantil.    

OBJETIVO:  Crear espacios de socialización en donde los padres de familia puedan 
reconocer la importancia de la detección de la violencia sexual infantil a través 
de material informativo  

Metodología  

El día de hoy se envió un cartel informativo por medio digital WhatsApp resaltando aspectos 
importantes para tener en cuenta sobre la detección de la violencia sexual infantil, siendo está 
definida como todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niño, niña o adolescente, 
utilizando la fuerza o cualquier forma de coerción física, psicológica o emocional, aprovechando las 
condiciones de indefensión, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre víctima y 
agresor. Así mismo se reconoce como toda forma de perjuicio o abuso físico, psicológico o 
explotación sexual incluidos los actos sexuales abusivos y la violación. En general toda forma de 
violencia o agresión sobre el niño, la niña o el adolescente.  

Recomendaciones Generales:  
 

• Reconocer que los niños y las niñas son sujetos de derechos.  

• Dialogar con los niños y niñas sobre la importancia de cuidar su cuerpo y no permitir que 
nadie toque sus partes privadas generando así conciencia del autocuidado, que a su vez 
nos permitirá identificar cuando el niño o la niña pueda estar siendo agredido sexualmente. 

• Explicar siempre al niño o la niña las razones por las cuales una conducta o comportamiento 
es negativo o inaceptable. 

• Evitar hacerle observaciones al niño o la niña por algo que pasó hace mucho tiempo, 
especialmente si es muy pequeño.  

 
REDES DE APOYO: Centros Zonales ICBF, Comisarias De Familia, Redes De Apoyo Y Solidaridad 
Ciudadana De La Policía Nacional Personerías Casas De Justicia Fiscalía General De La Nación-
Uri LINEA 106. 
Para ello los padres de familia gracias al material informativo pudieron observar, leer y socializar los 
aspectos de cómo detectar la violencia sexual infantil en cada uno de sus hogares que permitieran 
interiorizar el tema de una manera más clara y eficaz. 

En constancia de lo anterior firman:  
 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Yoanna Vargas  Docente  J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Diapositivas 
Elaboro: Yoanna Vargas 
 
 

 



 
 

EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 

PARVULOS A PARVULOS B PARVULOS C 

   

PREJARDIN A PREJARDIN B PREJARDIN C 
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 
 

Fecha:  03/10/2022 

Dirigido A : Talento humano 
Responsable:  Ximena Martínez / Responsable 
Proceso: Pedagogía  

Tema: Deber de denuncia, presunción vulneración de derechos y activación de 
rutas por restablecimiento de derechos        

OBJETIVO:  Retroalimentar los procesos de deber de denuncia, presunción vulneración de 
derechos y activación de rutas por restablecimiento de derechos        

 

METODOLOGIA 

Por medio de la lectura de una infografía uy documentos que son enviados por la SLIS se procede a 
realizar la socialización al talento humano. 
 

DOCUMENTO PARA LA ACTIVACION DE RUTAS PARA EL RESTABLECIMIENTO DE 
DERECHOS DE LOS NIÑOS, NIÑAS Y SUS FAMILIAS EN CASO DE PRESUNTO MALTRATO 

 
El presente documento hace mención a las rutas de atención integral para la primera infancia, las 
cuales hacen parte de la estrategia nacional de cero a siempre, buscando garantizar los derechos 
fundamentales de los niños y las niñas en prevención a la violencia intrafamiliar, abuso sexual, 
maltrato infantil y negligencia. A su vez busca garantizar la integralidad de la política y la articulación 
de las atenciones dirigidas a la primera infancia, vinculando familias, cuidadores principales, agentes 
educativos y demás actores que pueden llegar a interferir en el desarrollo de los niños y las niñas. Se 
continua con la lectura de los objetivos, el marco legal, teniendo claro que es importante tener presente 
los siguientes aspectos:  
 
¿Cómo se activa la ruta:   

⮚ Oficiando, informando e incluso acompañando a los NNA o a las víctimas con sus familias ante 
la autoridad competente. 

⮚ Puede ser formal o informal dependiendo del caso y las situaciones de seguridad personal de 
la víctima y de quien reporta. Es necesario tener presente que ni la seguridad de la víctima ni 
de los servidores públicos debe ponerse en riesgo como consecuencia de este proceso. 

⮚ Poniendo en conocimiento de la autoridad, precisando circunstancias de tiempo, modo y lugar, 
es decir, es meramente informativa, y corresponde a las autoridades judiciales el proceso 
investigativo 

 
Responsabilidades del Servidor Público: 
 

⮚ Sospechar que es un delito. 

⮚ Informar a los familiares 

⮚ Sensibilizar para denuncia 

⮚ Si no hay disposición de denuncia de la familia, la institución DEBE denunciar 

⮚ Dar aviso inmediato a la entidad encargada de la protección cuando es un menor de edad y 
pueda estar en riesgo. 

⮚ Remisión a psicología y entidades de salud 
 
Importante tener en cuenta: 

⮚ Adelantar acompañamiento en la activación de la ruta correspondiente bajo la Presunción. 
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⮚ Realizar seguimiento a las acciones desarrolladas desde la entidad a la cual se reportó el caso. 

⮚ Ejercen un rol Informativo más no Investigativo en las situaciones identificadas 

⮚ Documentar mediante actas, informes, registros todas las acciones tomadas para el abordaje 
de los casos. 

⮚ La documentación debe evidenciar las acciones tomadas y permitir su trazabilidad: fechas, 
identificación de responsables, firmas, instancias de revisión. 

⮚ Almacenar y conservar los documentos generados y obtenidos en el proceso de abordaje del 
caso y garantizar la confidencialidad del caso. Ley estatutaria 1266 de 2008 

 
DEBER DE DENUNCIA  
Se retroalimenta los procesos a partir de las diferentes circulares que se han generado para 
procedimiento de deber de denuncia  
 
El artículo 67 de la Ley 906 de 2004 dispone que “Toda persona debe denunciar a la autoridad los 
delitos de cuya comisión tenga conocimiento y que deban investigarse de oficio. El servidor público 
que conozca de la comisión de un delito que deba investigarse de oficio, iniciará sin tardanza la 
investigación si tuviere competencia para ello; en caso contrario, pondrá inmediatamente el hecho en 
conocimiento ante la autoridad competente.” 
 
Circular 006 de 2014, la cual fue derogada por la Circular 036 de diciembre del 2016, es donde se 
establece “el conjunto de actuaciones necesarias para prevenir y/o proteger, en el ámbito de las 
competencias institucionales de la SDIS y en coordinación de las autoridades competentes, las 
situaciones que amenacen, inobserven o vulneren los derechos de los participantes de los servicios 
sociales de la Secretaría”. Que a su vez fue derogada por la CIRCULAR 007 de febrero del 2021. En 
la cual establece: “Orientar las acciones de los servidores públicos y contratistas de la Secretaría 
Distrital de Integración Social cuando tengan conocimiento, en el ejercicio de sus funciones u 
obligaciones, de una situación presuntamente ilícita que vulnera los derechos de otro u otros 
servidores, o de los beneficiarios de los servicios que la Secretaría Distrital de Integración Social 
presta directa o indirectamente, sea que los mismos acontezcan dentro o fuera de las unidades 
operativas”. Por tal motivo se procede a realizar lectura del documento, iniciando con el glosario, las 
condiciones generales, la descripción de actividades y procesos para dar cierre a los casos.  
 
Procesos de identificación y/o detección de indicadores de presunción de vulneración de 
derechos. 
   
Negligencia: Se produce cuando un padre u otro referente legal, a pesar de ser capaz 
económicamente, no proporciona al niño la alimentación, abrigo, seguridad o cuidados médicos 
básicos, o permite que un niño viva en un ambiente de carencias que pueden causarle una 
alteración de la salud mental, emocional o física, o que lo expongan al riesgo de sufrir dicha 
alteración.  
 
Por lo cual es importante identificar los tres pasos fundamentales para este proceso. 

1. Observar: realizar proceso de observación de forma permanente a los niños y niñas, a su 
familia y cuidadores con la intención de identificar las situaciones que puede estar afectando 
el ejercicio de sus derechos 

2. Analizar: deben ser analizados los indicadores de situaciones que pueden afectar los derechos 
de los niños y niñas respetando y observando siempre el contexto, los factores familiares y 
sociales.  

3. Registrar la información: es importante registrar todas las situaciones que se identifiquen con 
los participantes en los documentos dispuestos por la SDIS para tal fin.  

4. Informe: al momento de evidenciar alguna presunción de vulneración informar a su 
responsable o líder de servicio con el fin de articular con el psicosocial para elaborar el plan 
de acompañamiento y asesoría. 
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5. Evalué la situación: evalué la situación de acuerdo a los criterios de análisis (frecuencia, 
intensidad y grado de vulnerabilidad) 

6. Tenga en cuenta: durante este proceso no se debe naturalizar ni minimizar ninguna señal o 
indicador de alerta.   

 
Por último, se procede a realizar lectura de los indicadores a tener en cuenta en evidenciarse una 
presunta violencia física, violencia psicológica, violencia sexual, explotación sexual comercial, 
violencia intrafamiliar, violencia económica o patrimonial, violencia de género, violencia de 
diversidad cultural, maltrato infantil, negligencia y situaciones que afectan el ejercicio de los 
derechos de los niños y niñas. Siempre recordando que el jardín infantil es el primer garante de 
todos los derechos de los niños y niñas. 
 
 

MALTRATO INSTITUCIONAL  
Este tema en de suma importancia ya que a través del tiempo se han dado a conocer cada día mas 
diferentes tipos de presuntos maltratos institucionales en las áreas de la primera infancia por tal 
motivo se debe dar a conocer y socializar los procesos para obtención de información acertada y 
coherente.  
“Es la actuación que comporta abuso físico o psicológico, negligencia, detrimento de la salud o la 
seguridad y que afecta el estado emocional, el bienestar físico, el desarrollo o los derechos de niñas, 
niños y adolescentes y demás personas en los escenarios institucionales o comunitarios de atención, 
por acción o por omisión de quienes están llamados a su cuidado y atención. Puede darse en las 
formas de orientación y corrección, tales como el trato degradante, la utilización de palmadas, 
empujones o cualquier forma de agresión física para impartir orientación, corrección, las ofensas 
verbales, el encerrar a la persona, amarrarla, no permitirle hablar o expresar sus sentimientos o 
necesidades, obligarlos a comer o a participar en actividades que afecten o lesionen su integridad 
física o emocional “Guía de protección integral (2014). 

 
el maltrato institucional puede ser clasificado en las siguientes categorías: 
 

➢ MALTRATO FÍSICO: Pellizco, agarres inadecuados con uso desmedido de la fuerza, 
palmadas, empujones, estrujones, apretones, forzar al niño/niña a ingerir los alimentos. No 
ejercer su rol de cuidador.  

➢ NEGLIGENCIA:  Dejar a los niños/niñas solos, sin vigilancia de un cuidador o utilizar 
elementos distractores como (revistas, teléfono celular, Tablet u otros, que afecten el cuidado 
integral). No suministrar los alimentos cuando lo desee. No atender sus necesidades físicas y 
emocionales (no llevarlos al baño, no atender sus expresiones de llanto, de aislamiento o de 
tristeza) No establecer cuáles son las necesidades y gustos con sus padres, familiares y 
cuidadores y hacer lo que les parece en el ejercicio de su rol. 

➢ MALTRATO PSICOLÓGICO: Gritos, No permitir la libre expresión, bloqueando sus ideas o 
manifestación de sus necesidades. Burlarse de sus cuerpos Uso de apodos, apelativos 
comentarios burlones y discriminatorios. Humillaciones. Utilizar estrategias de corrección que 
estigmatice y afecte la emocionalidad del niño/niña de forma negativa (aislamiento, cambio de 
nivel bajo amenaza, otros) 

➢ MALTRATO EMOCIONAL Y PSICOLÒGICO: Es toda hostilidad verbal crónica (insultos, 
burlas, desprecios, críticas, amenazas de abandono, apodos, apelativos, comentarios 
burlones y discriminatorios, humillaciones, ignorar al niño o la niña, ubicarlos en sillas altas o 
en algún espacio que estigmatice como forma de corrección, no escuchar a la niña, niño y/o 
adolescente o expresarse de manera impositiva, grosera y/o brusca) y el bloqueo constante 
de las iniciativas infantiles (puede llegar hasta el encierro o confinamiento) causadas a un niño, 
niña o adolescente por parte de cualquier persona, familiar o cuidador. 
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CONSECUENCIAS PSICOLÓGICAS DEL MALTRATO EMOCIONAL 

Las consecuencias psicológicas de cualquier proceso o hecho traumático son polimórficas y difíciles 
de precisar. Las dificultades principales radican, en primer lugar, porque un mismo síntoma puede 
responder a varias causas o determinantes, los cuales con frecuencia se entrecruzan en la vida de 
las personas; y, en segundo lugar, la dificultad aumenta porque algunas consecuencias no aparecen 
hasta después de muchos años, en concreto, cuando el menor ha alcanzado una edad en la cual los 
aprendizajes vicarios interiorizados facilitan la inversión de los papeles del maltrato. 

A este respecto, Kempe y Kempe (1979), que siguen siendo la referencia más directa en este punto, 

indican las siguientes alteraciones sintomáticas del maltrato en general: 

● Sumisos y ansiosos de agradar ante desconocidos (médicos, ATS, Trabajadores Sociales). 
● Síntoma de demonio: negativas, agresivos y con frecuencia hiperactivos. 
● En ocasiones, mezcla de los dos grupos anteriores. 
● Dificultad para reconocer sus propios sentimientos y para hablar de los mismos: inclinaciones, 

simpatías, su soledad, su angustia, sus gustos. No se permiten bromas, alegrías. 
● Tienen una deficitaria imagen de sí mismos, como consecuencia de lo anterior. 
● Comportamiento auto punitivo, relacionado con la deficiente imagen de sí mismos. No se 

permite la diversión. 

Por tal motivo y de acuerdo a lo explicado con anterioridad es indispensable recordar que el estado, 
la sociedad y la familia son los garantes de los derechos de los niños y niñas y es indispensable actuar 
en el momento en el cual se evidencia un presunto, para evitar posibles riesgos o daño a corto 
mediano o largo plazo, primando por encima la salud de los niños y las niñas. Se da respuesta a las 
preguntas generadas durante la socialización.  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Ximena Martínez   Responsable    J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutierrez    Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda    Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

 

Anexos: documentos establecidos   

Elaboro: Ximena Martínez  



 
 

 JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  05/10/2022 

Dirigido A: Padres, madre y/o acudientes, niñas y niños  
Responsable:  Viviana Higuita / Profesional en Atención a la primera Infancia    
Proceso: Pacto de corresponsabilidad.  

Tema: Cumplimiento de anexos médicos  

OBJETIVO:  Promover en las familias el compromiso y el cumplimiento de las citas 
medicas de esta manera poder dar un seguimiento adecuado y preciso en 
las niños y niños.   

 

Metodología 
 
Por medio de una diapositiva se socializa a los padres de familia el significado y la importancia 
del cumplimiento del pacto de corresponsabilidad para que los niños y niñas no se le vulnere 
el derecho a la salud y sean niños y niñas sanos, a su vez las maestras desarrollan 
experiencias donde los niños y las niñas reconozcan los derechos y deberes la importancia 
del respeto.  
 
Pacto de corresponsabilidad:  Son los acuerdos que se tienen con los padres de familia y el 
jardín infantil para hacer cumplimiento a los deberes y derechos de los niños y las niñas los 
cuales se deben garantizar. Algunos de estos pueden ser socializados y modificados según 
los acuerdos pactados entre la familia y el jardín, al igual hay otros que no son modificables ya 
que al hacerlo se vulnerarían los derechos de los niños y las niñas. 
 
Compromiso de los padres de familias: Que los padres cumplan con sus hijos en el derecho 
de la salud sin vulnerarles este derecho, cumpliendo las citas médicas, los controles y así sean 
niños y niñas sanos, alegres y participativos. 
Para que esto se cumpla los padres deben completar los anexos, certificados de salud de sus 
hijos ya que es importante   para tener un seguimiento adecuado y preciso de los niños y las 
niñas. 
 
 
 
 
  
 
En constancia de lo anterior firman:  

 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Viviana Higuita    Docente  J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Pantallazos enviados a familias y evidencia fotografica  
Elaboro: Viviana Higuita  
 
 
 



 
 

EVIDENCIA ENTREGA A FAMILIAS  

PARVULOS A  PARVULOS B  PARVULOS C  

 

 

 
  

PREJARDIN A  PREJARDIN B PREJARDIN C 

  

 

 
 
 

 

 

 

 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 
Fecha:  02/10/2022 

Dirigido A: Talento humano  

Responsable:  Ximena Martínez / Responsable  

Proceso: Administrativo  

Tema: Inducción  

OBJETIVO:  Socializar los procedimientos del jardín infantil para el convenio 8307 del 2022  

 

Metodología 

Reunida la responsable del servicio y el talento humano se procede a realizar la inducción de los procesos del 
nuevo contrato 8307 del 2022.   

Se da inicio con la presentación del personal, posteriormente se explica los componentes que se manejan en 
el jardín y según lo establecido en el anexo técnico.  

El servicio de Atención Integral con Calidad para niñas y niños en los Jardines Infantiles de la SDIS, comprende 
los siguientes niveles de atención: sala materna (0 a 1 año), caminadores (1 a 2 años), párvulos (2 a 3 años), 
pre jardín (3 a 4 años) y Jardín (4 a 5 años). Por lo tanto, y de acuerdo a lo establecido en el convenio el jardín 
sueños del mañana tiende niños y niñas del nivel de párvulos y prejardín. Se recuerda que cada tres meses la 
SDIS realizara seguimiento a las coberturas para verificar cumplimiento de la misma y en caso que no se logra 
cumplir se puede realizar modificación en las coberturas, por tal motivo se recuerda al talento humano buscar 
las estrategias, como el voz a voz, caminatas, perifoneo, carteleras entre otras, para completar la cobertura.  
La atención a las niñas y los niños se brindará de lunes a viernes (sin contar festivos) en horarios de 7:00 am a 
5:00 pm o acorde a las dinámicas territoriales que se evidencien posterior a una lectura de necesidades de las 
familias que como jardín infantil y subdirección local se debe realizar. De acuerdo a los horarios por ninguna 
razón se debe restringir el ingreso de niñas y niños al Jardín Infantil, independientemente de su hora de llegada, 
se deben adoptar los mecanismos y acuerdos en el marco del Pacto de Corresponsabilidad elaborado con las 
familias, reconociendo sus situaciones o condiciones particulares y sin olvidar el propósito general de atención 
integral. Así mismo teniendo en cuenta lo establecido en los lineamientos dados por la SDIS a través de la 
Supervisión, relacionados con el Protocolo de las estrategias de seguridad para el momento de ingreso y salida 
de niñas y niños.  
Las únicas circunstancias por la que se suspenderá el servicio, durante el horario de atención previa 
autorización del Supervisor, son:  

➢ Jornadas de Fortalecimiento Institucional: jornadas pedagógicas y jornadas liberadas autorizadas y 
establecidas por la SDIS.  

➢ Por cortes imprevistos en el suministro de servicios públicos, relacionados con la atención de las 
niñas y niños.  

➢ Por medidas sanitarias o recomendación preventiva emitida por la entidad competente, en este caso 
la SDS.  

➢ Por adecuaciones locativas o mantenimientos correctivos del inmueble que impidan el normal 
funcionamiento del Jardín Infantil.  

 
En caso de suspensión del servicio sea por contingencia, se deberá entregar el paquete alimentario de 
contingencia de acuerdo con las especificaciones entregadas por la SDIS, dejando constancia en el Jardín 
Infantil de la entrega de los alimentos a los padres, madres o cuidadores de niñas y niños en el formato 
establecido, con la respectiva firma de recibido. Para lo cual se tendrá un plazo máximo de entrega del día 
siguiente a la suspensión del Servicio. Este proceso se implementa por requerimientos de autoridades 
sanitarias, obras civiles, ajustes a la normatividad vigente o variación en la capacidad de las instalaciones que 
afecten el funcionamiento del servicio, la SDIS a través de la Supervisión, solicitará realizar la modificación 
pertinente y preparará la acción de contingencia para no afectar la continuidad de atención de las niñas y los 
niños 
 
Por otro lado, se recuerda que el servicio de Educación Inicial que se presta en el Jardín Infantil es de carácter 
gratuito para los participantes, atendiendo a lo dispuesto en la Resolución 967 de 2007, expedida por la SDIS 
“Por la cual se establece la gratuidad en el servicio de Educación Inicial, en los Jardines Infantiles de Distrito 
Capital”. Por lo tanto, se encuentra prohibido exigir a los participantes, o recibir de ellos alguna retribución 
económica o cualquiera de sus equivalentes por concepto del servicio que presta el Jardín Infantil, cuotas de 



 
 

participación, uniformes, transporte, materiales, eventos culturales, matrículas, pensión, alimentos, elementos 
de aseo o similares. 
 
 
DESCRIPCIÓN DE LA ATENCIÓN EN LA MODALIDAD: JARDINES INFANTILES DIURNOS 
 
Esta modalidad institucional busca favorecer el desarrollo integral con enfoque diferencial a través de procesos 
pedagógicos, cuidado calificado, apoyo alimentario con calidad, oportunidad y promoción de la 
corresponsabilidad de las familias, donde adicionalmente la entidad hará seguimiento para que se implementen 
las siguientes estrategias: 
 

➢ Acompañamiento por la estrategia Entre Pares como respuesta flexible y diferencial para niñas y niños 
con discapacidad y alteraciones en el desarrollo, que permite la equiparación de oportunidades a través 
del fortalecimiento de las prácticas 

➢ incluyentes, así como el diseño y seguimiento a la implementación de ajustes razonables para la 
participación. 

➢ Acompañamiento por la estrategia Sawabona, para la pervivencia cultural que moviliza el pensamiento 
afrodescendiente, negro, y palenquero y sus prácticas culturales. · Acompañamiento por la estrategia 
Raizal Aidentity, para la pervivencia cultural Raizal reconociendo su riqueza y valores culturales y 
dando a conocer el Creole como su lengua propia. 

➢ Acompañamiento por la estrategia Rrom – gitano, con el fin de fortalecer la trasmisión de saberes, la 
apropiación identitaria cultural gitana y la inclusión social. 

➢ Promoción y protección de la lactancia materna a través de la implementación de salas amigas de la 
familia lactante 

 
Se les recuerda que este proceso se puede solicitar a la SLIS de acuerdo a las dinámicas del proyecto 
pedagógico, de igual forma por medio de cronograma establecido por la SLIS se van implementando los 
programas para divulgación de todas las unidades operativas y cuando sea de aplicación en el jardín infantil 
estar en toda la disposición fisca, mental, creativa y de recepción al compartir diferentes culturas.    
 
COMPONENTE DE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD 
 
Se implementa de acuerdo con lo establecido en las condiciones de salud y nutrición las cuales hacen referencia 
a las acciones intencionadas que lleven a la promoción de estilos de vida saludable, prevención de la 
enfermedad y acompañamiento al estado de salud y nutrición de las niñas y los niños, de acuerdo a las 
orientaciones descritas en los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial y el Lineamiento 
Educación Inicial con Enfoque atención integral a la primera infancia para el regreso voluntario, gradual y seguro 
de niñas y niños a jardines infantiles diurnos, nocturnos y casas de pensamiento intercultural, vigentes. 
 
Adicional a lo anterior, con base en los protocolos vigentes (o sus respectivas actualizaciones) que orientan 
sobre la adecuada implementación de los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial del 
componente Nutrición y Salubridad, el ASOCIADO implementará acciones para la promoción de la salud y 
prevención de enfermedades, dirigidas a familias, colaboradoras y colaboradores, favoreciendo el cuidado 
calificado y potenciamiento del desarrollo de las niñas y los niños. Los protocolos entregados por la SDIS se 
relacionan a continuación: 
 

➢ Promoción y verificación de la asistencia al programa de crecimiento y desarrollo – consulta de 
valoración integral de la salud y el desarrollo en la Institución de salud (Entidades Administradoras de 
Planes de Beneficios– EAPB o medicina pre-pagada). 

➢ Promoción de la salud oral – higiene bucal. 
➢ Promoción e instauración de la práctica de lavado de manos. 
➢ Promoción de estilos de vida saludable. 
➢ Verificación del cumplimiento del esquema de vacunas de niñas y niños. 
➢ Promoción de la alimentación complementaria para las niñas y los niños entre seis (6) meses a dos (2) 

años. 
➢ Promoción de la alimentación saludable para niñas y niños de dos (2) a cinco (5) años. 
➢ Prevención y manejo adecuado de la Enfermedad Diarreica Aguda (EDA).  
➢ Prevención y manejo de la Infección Respiratoria Aguda (IRA) y la prevención y manejo adecuado en 

caso de contagio por Covid 19 
➢ Enfermedad respiratoria aguda-ERA 
➢ Manejo de la fiebre. 
➢ Prevención y manejo de brotes. 
➢ Promoción, protección, apoyo y defensa de la lactancia materna 



 
 

➢ Alimentación saludable 
➢ Actividad física en primera infancia, 
➢ Higiene personal 
➢ El descanso 
➢ El sueño 

 
La socialización de los protocolos estará a cargo del profesional en Nutrición o Enfermería de la SDIS 
asignado al Jardín Infantil y la implementación, en cabeza de la responsable del servicio, las(os) 
profesionales, técnicas y auxiliares de atención a la primera infancia.  
 
La frecuencia para su socialización será de un tema por mes como mínimo, se registrará en la programación 
anual de actividades del componente; las acciones se desarrollarán de acuerdo con las orientaciones de la 
SDIS dejando como soporte actas, listados de asistencia, capturas de pantalla, evidencias fotográficas, 
encuentros virtuales o presenciales, llamadas telefónicas o socialización de infografías, videos, folletos o demás 
piezas comunicativas y demás soportes físicos o digitales. 
 
 
Vigilancia nutricional: 
Las acciones de vigilancia nutricional incluyen: tamizaje de peso y talla, clasificación del estado nutricional, 
identificación de casos de niñas y niños con malnutrición, canalización al sector salud, activación de ruta 
especializada de estos casos y el respectivo seguimiento, estos desarrollarán de acuerdo al procedimiento de 
vigilancia nutricional vigente y documentos asociados establecidos en el sistema de gestión - SG y las 
orientaciones de la SDIS. 

➢ La toma de peso y talla se debe realizar con tallímetro y  balanza de pie, que presente fecha de compra 
mayor a un año, deben contar con un certificado de calibración emitido por los laboratorios autorizados 
por el organismo nacional de acreditación de Colombia ONAC. Los cuales se podrán verificar en el 
siguiente enlace https://onac.org.co/directorio-de-acreditacion- buscador Esquema de acreditación – 
indicar Laboratorios de Calibración (LAC) Magnitud o Área – indicar MASA 

➢ Método o tipo de calibración – indicar pesas 
➢ La clasificación antropométrica del estado nutricional entregada por la SDIS, debe estar disponible en 

el jardín infantil para su verificación, y el ASOCIADO debe realizar su socialización a las familias y 
colaboradoras y colaboradores del Jardín Infantil a cargo del profesional en nutrición o enfermería 
asignado 

➢ Los casos de niñas y niños identificados con malnutrición deben ser manejados según la Ruta 
Especializada de Atención Integral a la Malnutrición en niños y niñas menores de cinco años de la 
SDIS y demás protocolos o procesos que la Entidad establezca, los cuales serán socializados por la 
SDIS al ASOCIADO. 

➢ Para los casos de niños y niñas identificados con riesgo nutricional el profesional en Nutrición o 
enfermería realizará las acciones de Información, Educación y Comunicación-IEC, establecidas en los 
documentos contenidos en la caja de herramientas IEC, u otras acciones de promoción de alimentación 
saludable diseñadas por el profesional. 

➢ Los jardines infantiles que atienden niñas y niños mayores de dos años deben contar con los equipos 
antropométricos báscula digital (pesa personas) y tallímetro, de acuerdo con las especificaciones 
definidas en el presente Anexo Técnico. 

➢ El jardín infantil realiza mínimo 2 tomas de medidas antropométricas al año a las niñas y los niños 
atendidos (1 cada semestre). Para los casos de niñas y niños que presenten riesgo nutricional o 
malnutrición por déficit o exceso se realizarán 4 tomas al año a manera de seguimiento, es decir las 
(2) dos tomas programadas en el año una en el primer semestre y la otra en el segundo semestre, y 
como mínimo dos (2) tomas adicionales de seguimiento. Es posible que se presenten casos en los que 
la niña o el niño requieran un mayor número de tomas. 

 
ÁREA DE CONDICIONES HIGIÉNICO-SANITARIAS 
Para la correcta implementación de las condiciones higiénico - sanitarias, en las instalaciones del Jardín Infantil, 
se debe dar cumplimiento a la Ley 9 de 1979 expedida por el Congreso de Colombia, Resolución No. 2674 del 
22 de julio de 2013, expedida por el Ministerio de Salud y Protección Social y demás normas concordantes, 
complementarias, 
modificatorias y vigentes, así como la guía de plan de saneamiento, el procedimiento Operación Entrega de 
Apoyos Alimentarios en los Servicios Sociales de la SDIS y demás documentos asociados vigentes, los cuales 
se encuentran publicados el Sistema de Gestión SG en la página web de la SDIS, de tal forma que se 
implementen las actividades 
correspondientes a las Buenas Prácticas de Manufactura y el Plan de Saneamiento, teniendo en cuenta los 
protocolos de bioseguridad establecidos por el Jardín Infantil para garantizar la inocuidad de los alimentos 
suministrados y los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial 



 
 

 
➢ Documentar e implementar un plan de saneamiento ajustado a las particularidades del Jardín Infantil, 

con sus listas de chequeo o formatos de control, de acuerdo con la Guía Plan de saneamiento y sus 
documentos asociados, según las orientaciones establecidas por el Ministerio de Salud y Protección 
Social y la Secretaría Distrital de Salud. 

 
ÁREA DE NUTRICIÓN 
El ASOCIADO debe implementar los protocolos, instructivos y formatos asociados al Procedimiento operación 
entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales, o el documento que haga sus veces así mismo lo 
establecido en la Resolución 2674 de 2013, expedida por el Ministerio de Salud y Protección Social, las demás 
normas vigentes o las 
que modifiquen o sustituyan, y la Guía Técnica para el Cumplimiento de las Condiciones Higiénico-Sanitarias y 
Guía Técnica Buenas Prácticas de Manufactura en los Jardines Infantiles del Distrito Capital, o los documentos 
que las actualicen o sustituyan. 
 
El ASOCIADO debe documentar e implementar un documento de buenas prácticas de manufactura ajustado a 
las particularidades del jardín infantil, acorde a lo establecido en el Procedimiento Operación Entrega de Apoyos 
Alimentarios en los Servicios Sociales de la SDIS, respecto a la compra, transporte, recepción, 
almacenamiento, preparación y servido o distribución de alimentos, y que incluyan las medidas de 
bioseguridad establecidas en la normatividad vigente para evitar la propagación por COVID –19. 
 
Todos los procesos contemplados en el protocolo o documento de Buenas Prácticas de Manufactura deben ser 
socializados al talento humano de servicio de alimentos, servicios generales y las(os) profesionales, técnicas 
y auxiliares de atención a la primera infancia, y contar con el respectivo soporte. 
 
A) Compras y transporte. 
 
En procesos de compras y transporte el ASOCIADO debe tener en cuenta lo contemplado en el “Instructivo: 

➢ Compra directa de alimentos para operadores, publicado en el SIG de la página web de la SDIS. 
➢ Los alimentos que sean suministrados a los niños y las niñas deben ser de primera calidad, acorde a 

lo establecido en el “Instructivo Recibo de Alimentos., publicado en el SIG de la página web de la SDIS. 
➢ Concepto sanitario favorable con fecha de emisión no mayor a un año o favorable con requerimiento, 

con un nivel de cumplimiento mayor o igual al 80%. Cabe aclarar que para los proveedores de 
productos cárnicos el asociado debe contar con el concepto o la autorización sanitaria, estos alimentos 
deben cumplir lo definido en el Decreto 1500 de 2007 en cuanto al rotulado. (En caso de ser superior 
a un año, se debe presentar la carta de solicitud de la visita) 

➢ Todo producto cárnico debe cumplir con la norma de rotulado para garantizar que los productos 
consumidos por las niñas y los niños sean inocuos. 

➢ En la adquisición de productos, se deben incluir alimentos fortificados, por norma nacional, como son 
la sal (yodo y flúor) y la harina de trigo (hierro, ácido fólico, niacina, vitamina B1 y B2) libres de bromato 
de potasio 

➢ Los productos de panadería, galletería y bizcochería no deben contener bromato de potasio en su 
proceso de fabricación, solo, ni en mezclas como aditivo alimentario, de acuerdo con lo establecido en 
la Resolución 1528 de 2002, expedida por el Ministerio del Trabajo y Seguridad Social.  

➢ La leche entera y derivados lácteos deben tener un procesamiento, composición, empaque, transporte, 
comercialización y características acordes con lo dispuesto en las normas: Decreto 616 de 2006 
expedido por el Ministerio de la Protección Social y Resolución 01804 de 1989 emitida por el Ministerio 
de Salud, entre otras, o aquellas que las modifiquen o sustituyan.  

➢ La leche para utilizar en las preparaciones debe ser leche líquida, dado que es la leche contemplada 
en el análisis nutricional de la minuta de alimentos. 

➢ El ASOCIADO debe adquirir aceite vegetal de una sola fuente  
➢ El ASOCIADO debe adquirir fruta entera para la elaboración de los jugos. Estos no deben contener 

saborizantes, colorantes, conservantes, ni estabilizantes artificiales, por lo anterior no se permite el uso 
de pulpas para asegurar el aporte de vitaminas y fibra de estos alimentos. 

➢ El ASOCIADO debe garantizar que todos los alimentos envasados y materias primas que se adquieran 
para el servicio de alimentos deben cumplir con la normatividad de rotulado, conforme a lo establecido 
en la Resolución 5109 de 2005 expedida por el Ministerio de la Protección Social. 

➢ Se debe aplicar el método PEPS, primero en entrar primero en salir, garantizando la rotación de los 
alimentos y evitando el vencimiento de los mismo. 

➢ El Asociado debe contar con las facturas de compra de alimentos 
 
 
 



 
 

B) Recibo 
En el proceso de Recibo de alimentos, el ASOCIADO debe implementar lo establecido en el “Instructivo Recibo 
de Alimentos,” publicado en el SIG de la página web de la SDIS, junto con los formatos asociados. 
 
C) Almacenamiento 
En este proceso el ASOCIADO debe implementar lo establecido en el “Instructivo: Almacenamiento de 
Alimentos de la Secretaría Distrital de Integración Social “, vigente y formatos asociados y resolución 2674 del 
22 de julio de 2013. 
 
D) Preparación 
El ASOCIADO debe implementar lo establecido en el Instructivo: Preparación de Alimentos, publicado en el SIG 
de la página web de la SDIS vigente y formatos asociados. 
 
E) Servido y distribución 
El ASOCIADO debe implementar lo establecido en el Instructivo: Servido y Distribución de Alimentos, publicado 
en el SIG de la página web de la SDIS junto con los formatos asociados. 

➢ El servido debe realizarse una vez las niñas y los niños se encuentren en el área de alimentación. 
➢ El ASOCIADO debe disponer de menaje adecuado y suficiente, en material higiénico sanitario, en 

cumplimiento de lo señalado en el ítem denominado “equipos y menaje” del presente Anexo Técnico. 
➢ El ASOCIADO debe suministrar las porciones de alimentos según lo establecido en la minuta patrón 

definida por la SDIS y refrigerios planificados para esta modalidad (si aplica). 
➢ El ASOCIADO, debe realizar la estandarización de utensilios para el servido de los alimentos, con el 

fin de lograr precisión en la medición de las porciones establecidas, optimizando los tiempos de servido. 
➢ Si el talento humano pedagógico y administrativo participa en actividades de alistamiento o asistencia 

en los momentos de alimentación, debe emplear las mismas condiciones como manipulador de 
alimentos, establecidas en la Resolución 2674 de 2013 emitida por el Ministerio de Salud y Protección 
Social o aquellas que la modifiquen o sustituyan. 

➢ Cuando las niñas y los niños asisten durante jornada completa reciben los tres tiempos de comida 
preparada estipulados en la minuta Nueves Reforzadas: 8:00 a.m. y 8:30 am, Almuerzo: 11:00 a.m. y 
11:50 am y Onces: 2:30 p.m. y 3:00 pm  

➢ Si asisten solo media jornada reciben el almuerzo y los nueves reforzados (jornada mañana) u onces 
(jornada tarde), según corresponda. 

 
 
F) Adecuado Aporte Nutricional 
Los niños y las niñas recibirán el 70% del requerimiento diario de energía y nutrientes estimados a partir de las 
Recomendaciones de Ingesta de Energía y Nutrientes –RIEN para la población colombiana por grupo de edad, 
según lo establecido en los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial en el criterio de 
adecuado aporte nutricional 
del componente nutrición y salubridad a través del suministro de paquete alimentario, refrigerio o alimentos 
preparados en el servicio de acuerdo a la atención presencial en jardines infantiles diurnos, que contempla: 
minuta patrón, ciclo de menús, análisis nutricional, dando cumplimiento a los requerimientos de ingesta, de 
energía y nutrientes para la población colombiana. Estos documentos son entregados por la Secretaría Distrital 
de Integración Social, los cuales deben estar disponibles en el jardín infantil, e implementarse de acuerdo a los 
tipos de alimentos, preparaciones y gramajes por grupos de edad y tiempos de comida estipulados allí. 
 

➢ Debe mantener disponible el ciclo de menús en un lugar visible para los padres y madres de familia 
y cuidadores; así como para el personal manipulador de alimentos. 

➢ Cuando se identifiquen casos de niñas o niños que, de acuerdo con soporte de médico tratante, 
presenten alergias, intolerancias o restricción de algún alimento o preparación planificado brindado en 
la minuta, el ASOCIADO debe suministrar las preparaciones de alimentos de acuerdo con los 
intercambios indicados por el(la) profesional en Nutrición de la SDIS asignado al jardín infantil.  

➢ No se deben realizar modificaciones alimentarias por diagnósticos de malnutrición o riesgo nutricional, 
lo anterior se fundamenta en que la recuperación nutricional es competencia del Sector Salud y la 
alimentación ofrecida en los Jardines Infantiles cubre un porcentaje establecido de las 
recomendaciones de calorías y nutrientes. 

➢ El ASOCIADO debe garantizar la entrega de paquete alimentario en la Jornada Pedagógica y los 
alimentos de las onces en la Jornada Liberada según lo establezca la SDIS los alimentos equivalentes 
a lo programado de acuerdo con los intercambios autorizados que establezca la SDIS. Se debe 
entregar a padres, madres o cuidadores, que se encuentren registrados en el formato de formalización 
de cupos, para Jornada Pedagógica que establezca la SDIS, la entrega del paquete se realizara 
únicamente el día anterior a la fecha programada como Jornada Pedagógica a las familias o 
acudientes de las niñas y los niños que asistan o no a la unidad operativa. En caso de ser 



 
 

reclamado por una persona diferente a las mencionadas en el párrafo anterior, se debe presentar una 
autorización firmada por la madre, padre o acudiente. 

➢ Se debe dejar constancia en el Jardín Infantil de la entrega de los diferentes paquetes a los padres, 
madres o cuidadores de niñas y niños de los alimentos correspondientes para las Jornadas 
Pedagógicas y las Jornadas Liberadas, así como los paquetes alimentarios de contingencia, 
diligenciando el formato de entrega establecido. 

 
Personal manipulador de alimentos 
El personal manipulador de alimentos debe cumplir con lo establecido en la resolución 2674 del 22 de julio de 
2013, capitulo III, personal manipulador de alimentos, referentes a la certificación médica, plan de 
capacitación en educación sanitaria y los Estándares Técnicos para la Calidad en la Educación Inicial. 
Debe mantener una estricta limpieza e higiene personal y aplicar las Buenas prácticas higiénicas en sus 
labores, de manera que se evite la contaminación del alimento y de las superficies de contacto con este. El 
ASOCIADO debe garantizar que el uniforme del personal manipulador cumpla los siguientes requisitos: 

➢ Uniforme de color claro (excepto grises) que permita visualizar fácilmente su limpieza, con cierres o 
cremalleras y broches sin botones u otros accesorios que puedan caer en el alimento; sin bolsillos 
ubicados por encima de la cintura. 

➢ En caso de utilizar delantal, este debe permanecer atado al cuerpo de forma segura para evitar la 
contaminación del alimento y accidentes de trabajo. 

➢ Calzado cerrado, de material resistente e impermeable y de tacón bajo. 
➢ Gorro o malla (mantener el cabello recogido y cubierto totalmente).  
➢ Tapabocas de tela o desechable. 
➢ Guantes de caucho de diferente color de acuerdo con el tipo de actividad y código de colores 

establecido en el Plan de Saneamiento. 
➢ No se permite el uso de maquillaje ni accesorios. 
➢ Las personas que ingresen al área de servicio de alimentos deben cumplir con las medidas de 

protección y sanitarias descritas en el presente Anexo Técnico, la Resolución 2674 de 2013 emitida 
por el Ministerio de Salud y Protección social y lo establecido en los estándares relacionados. El 
Jardín Infantil debe contar con dotación disponible para que esta obligación se cumpla. 

➢ Se debe garantizar el cumplimiento del protocolo de bioseguridad establecido por el Jardín Infantil, 
por parte del talento humano manipulador de alimentos y demás personas que ingresen al área de 
servicio de alimentos. 

 
Equipos y menaje 
El ASOCIADO debe mantener los equipos y menaje en adecuado estado de limpieza y funcionamiento y 
conforme con las especificaciones establecidas en el presente Anexo Técnico. 

➢ Los equipos y utensilios usados en el procesamiento, fabricación y preparación de alimentos deben 
ser acordes con el tipo de alimento, materia prima o insumo y con la capacidad de producción prevista. 
Todos ellos deben estar diseñados, construidos, instalados y mantenidos de manera que se evite la 
contaminación del alimento, facilite la limpieza y desinfección de sus superficies, fabricados con 
materiales resistentes al uso, a la corrosión y permitan desempeñar adecuadamente el uso previsto.  

➢ Las superficies de contacto directo con el alimento no deben recubrirse con pinturas u otro tipo de 
material desprendible que represente un riesgo para la inocuidad del alimento. 

➢ En ningún caso se aceptará que se sirvan los alimentos en envases desechables 
 
ELEMENTOS MINIMOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL COMPONENTE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD. 
 
El ASOCIADO debe garantizar de acuerdo con lo establecido en la propuesta económica presentada y aceptada 
para la ejecución del Convenio, que durante toda la ejecución del Convenio, los elementos mínimos que se 
describen en la tabla, estén disponibles y en buen estado.  
SERVICIO DE ALIMENTOS: 

➢ Todos los equipos aquí descritos deben ser reemplazados, por deterioro o pérdida de la funcionalidad, 
según lo identifique la Supervisión del Convenio, en las visitas de verificación 

➢ Ninguno de los elementos antes descritos podrá contener partes en madera 
 
ELEMENTOS DE ASEO PERSONAL 

➢ El ASOCIADO debe garantizar durante el plazo de ejecución del Convenio, que los elementos mínimos 
que se describen en la tabla estén disponibles en el jardín infantil. 

➢ El jardín infantil debe contar con los implementos según el anexo técnico y para efectos de la 
supervisión se deberá presentar la respectiva ficha técnica emitida por el fabricante 

➢ La adquisición de los cepillos de dientes y crema dental estará sujeta a las directrices impartidas desde 
el gobierno nacional y distrital en lo relacionado con la implementación de la práctica de higiene oral 
en las unidades operativas, en el marco de la emergencia sanitaria. 



 
 

ELEMENTOS DE ASEO INSTITUCIONAL 
 

➢ El ASOCIADO debe garantizar de acuerdo con lo establecido en la propuesta económica presentada 
y aceptada para la ejecución del Convenio, que, durante todo el plazo de ejecución del Convenio, los 
elementos mínimos según el anexo técnico estén en buen estado y presentar a la Supervisión la 
respectiva ficha técnica emitida por el fabricante, cuando esta lo requiera 

➢ En caso de contar con dispensador de pedal el asociado podrá hacer uso del mismo durante la 
prestación de servicio. 

 
 
COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS 
 
El asociado debe cumplir los estándares esenciales, básicos y relacionales contenidos en el documento 
“Estándares Técnicos para la calidad de la Educación Inicial”, en el componente Ambientes Adecuados y 
Seguros, actualizados en 2017. 

➢ Realizar las actividades contempladas en el Plan Escolar de Gestión de Riesgos y Cambio Climático, 
incluyendo las consideradas en el marco de la emergencia sanitaria actual, y contar con las evidencias 
de su implementación. 

➢ Actualizar el directorio de emergencias, incluyendo líneas para emergencias, líneas de salud, líneas 
de atención Covid-19, líneas de apoyo psicosocial. Socializarlo con las familas, colaboradoras y 
colaboradores y ubicarlo en un lugar visible 

➢ Realizar las actividades contempladas en el Plan de Gestión de Riesgos de Accidentes, incluyendo las 
consideradas en el marco de la emergencia sanitaria actual, y contar con las evidencias de su 
implementación. 

➢ Realizar las actividades contempladas en las Estrategias de Seguridad, incluyendo las consideradas 
en el marco de la emergencia sanitaria actual, y generar las evidencias de su implementación 

➢ La atención de los accidentes se debe hacer de acuerdo con lo establecido en el PCD-PSS-026 
Procedimiento Respuesta a accidentes en instituciones o establecimientos de educación inicial con 
enfoque de atención integral a la primera infancia o el documento que haga sus veces. Así mismo, el 
registro de los accidentes se debe hacer, según lo establecido en el mencionado procedimiento, en el 
”Registro de accidentes en instituciones o establecimientos de educación inicial” disponible en la 
pagina web de SDIS 

➢ El ASOCIADO debe conocer, divulgar y tener disponible en el Jardín Infantil (Área administrativa y 
áreas de circulación) la Póliza de Seguros de Accidentes Personales adquirida por la SDIS, y el 
procedimiento a seguir para la reclamación ante cualquier evento de accidente que afecte a una niña 
o un niño al interior del jardín infantil. 

➢ El ASOCIADO debe garantizar de acuerdo con lo establecido en la propuesta económica presentada 
y aceptada para la ejecución del Convenio, que durante toda la ejecución del Convenio, los elementos 
mínimos y deben estar disponibles y en buen estado 

 
COMPONENTE PROCESO PEDAGÓGICO 
 
1) Proyecto Pedagógico 
 

➢ El ASOCIADO debe presentar los soportes de la socialización del proyecto pedagógico con la 
comunidad educativa. 

➢ La actualización de los proyectos pedagógicos como las demás acciones al interior de los jardines 
infantiles deben contemplar los objetivos del plan de desarrollo “Un nuevo Contrato Social para el siglo 
XXI”, entre ellos la conformación del Sistema Distrital de Cuidado, que propone reducir, reconocer y 
redistribuir las labores de cuidado con el objetivo de promover la equidad de género y la 
desfeminización de la pobreza. 

➢ El Asociado realizará los ajustes requeridos al proyecto pedagógico que contemplen la implementación 
de los esquemas flexibles, en coherencia de lo dispuesto normativamente a nivel nacional y distrital 

 
Material didáctico  
El Supervisor no validará como material didáctico, aquellos elementos que no guarden estricta relación con el 
proyecto pedagógico aprobado para el Jardín Infantil Cofinanciado, ni elementos que se conviertan en un 
inmueble por destinación. 

➢ La compra del material didáctico se debe realizar mensualmente, máximo hasta dos meses antes de 
la fecha de finalización inicial del Convenio para reposición por desgaste.  

➢ Todo el material didáctico y los juguetes que sean utilizados en los Jardines Infantiles deben cumplir 
los requisitos y normas técnicas de seguridad y calidad vigentes, de acuerdo con lo establecido en las 
Resoluciones No. 3388 de 2008 y 0686 de 2018 expedidas por del Ministerio de Salud y Protección 



 
 

Social. Con el fin de evitar lesiones o accidentes durante las diferentes experiencias, contaminación 
por material tóxico, administración o uso inadecuado, entre otros. 

➢ Se debe evitar el uso de juguetes o elementos de madera, cartón, peluches, felpas y fomi, puesto que 
acumulan polvo, ácaros y bacterias no visibles, pero contaminantes 

➢ Para todos los efectos el ASOCIADO, debe implementar una herramienta (entradas y salidas) que 
permita al Supervisor realizar el seguimiento de los elementos que ingresan al Jardín Infantil y cuales 
se dan de baja por su estado de deterioro durante la ejecución del Convenio. 

 
Papelería 

➢ La papelería debe ser adecuada para las acciones pedagógicas, de acuerdo con los grupos de edad, 
atendiendo a los principios de la educación inicial y el proyecto pedagógico del jardín infantil. Se debe 
garantizar la respectiva distribución para que sea de uso exclusivo para cada niña y niño y así evitar 
los riesgos de contagio por contacto. 

➢ El Supervisor no validará como papelería, aquellos elementos que no guarden estricta relación con las 
prácticas pedagógicas, ni elementos que se conviertan en un riesgo para los niños y niñas. 

 
 
 2) Desarrollo Armónico e Integral 
El jardín cuenta con mecanismos de observación y seguimiento, tales como planeador, observador e informes 
de desarrollo dirigidos a familias. Dichos mecanismos serán definidos por el equipo de profesionales, técnicas 
y auxiliares de atención a la primera infancia del jardín infantil 
 
3) Corresponsabilidad de Agentes Educativos. 

➢ El Asociado deberá contar con cronograma mensual de las acciones a realizar con las familias, 
cuidadoras y cuidadores por parte del profesional en psicología que contenga: fecha, hora, acción a 
desarrollar (individual o grupal) y bajo que medio se realizará (presencial, telefónica o virtual).). El 
formato donde se elabore el cronograma es de libre construcción, por solicitud propia de la familia, 
cuidadora o cuidador, identificación directa del profesional de acompañamiento en psicología o 
remisión por parte de profesionales de atención a la primera infancia, responsable del servicio u otros 
profesionales transversales en forma telefónica, virtual o presencial. 

➢ El Asociado deberá contar con los soportes y evidencias que respalden el desarrollo del 
acompañamiento realizado de acuerdo a lo dispuesto por la Secretaría Distrital de Integración Social 
(formatos que estén vigentes en el Sistema Integrado de Gestión de la entidad y demás herramientas 
virtuales dispuestas para tal fin). 

 
Registro de novedades 
El cual tiene como objetivo reportar e informar a las madres, padres, cuidadoras y cuidadores sobre cualquier 
suceso fuera de lo cotidiano que afecte el estado físico o emocional, inobserve, amenace o vulnere los derechos 
de niñas y niños. El Asociado deberá implementar el formato de Registro de Novedades, que se encuentra 
alojado en el Sistema Integrado de Gestión de la Secretaría Distrital de Integración Social, siguiendo las 
orientaciones respecto al registro y estructura al momento de elaborar una novedad como lo son: fecha, hora, 
lugar, descripción de la situación, tipo de novedad, acciones inmediatas, acciones adicionales, seguimiento, 
cierre, nombres y firmas de quien registra la novedad, así como, de la madre, padre, cuidadora o cuidador, 
según las precisiones relacionadas a continuación en el marco de la implementación: 

➢ Las novedades registradas deberán ser construidas con oportunidad, diligenciadas en su totalidad y 
firmadas el mismo día en que se presentan o identifican tanto por parte de la madre, padre, cuidadora 
o cuidador como de la profesional en atención a la primera infancia que la detectó o identificó. 

➢ En caso que la novedad sea trasmitida en forma telefónica por la inasistencia de la niña o niño, se 
registrará dicha información en el Formato para el Registro de Novedades y la novedad será firmada 
por la colaboradora o colaborador del jardín infantil que la recibió. 

➢ Cuando la niña o niño regrese al jardín infantil , se realizará novedad mencionando la situación que 
refiera la persona que la o lo lleva, describiendo el estado actual de la situación; la persona con quien 
se presenta la niña o niño firmará está última novedad, la cual dará soporte a lo escrito en la novedad 
anterior. 

 
Promoción e implementación del buen trato, prevención del maltrato infantil, protección integral y 
garantía de los derechos de las niñas y los niños 
 
El ASOCIADO debe contar con un cronograma en el que se mencionen las acciones a realizar con los agentes 
corresponsables, niñas y niños, relacionadas con las estrategias de promoción e implementación del buen 
trato y prevención del maltrato infantil a la luz de las tipologías de violencia: maltrato físico-psicológico, 
abandono/negligencia y presunto maltrato institucional, la fecha, hora, forma de comunicación (telefónica, virtual 



 
 

o presencial) y el grupo o grupos con los cuales se llevarán a cabo. El formato donde se elabore el cronograma 
es de libre construcción. 
 
El Asociado debe contar con un cronograma en el que se mencionen las acciones a realizar con los agentes 
corresponsables, niñas y niños, relacionadas con las estrategias de prevención de la violencia sexual y abuso 
sexual infantil, la fecha, hora, forma de comunicación (telefónica, virtual o presencial) y el grupo o grupos con 
los cuales se llevarán a cabo. El formato donde se elabore el cronograma es de libre construcción. 
 
Una vez las acciones descritas se implementen, el ASOCIADO deberá contar con los soportes o evidencias que 
sustenten su desarrollo de acuerdo a lo dispuesto por la Secretaría Distrital de Integración Social (formatos que 
estén vigentes en el sistema integrado de gestión de la entidad) 
 
Documento de activación de rutas por presunta vulneración de derechos 
 
el ASOCIADO debe contar con un documento que contenga los procedimientos de activación de rutas 
administrativas ante situaciones que presuntamente inobserven, amenacen o vulneren los derechos de niñas, 
niños, sus familias, cuidadoras y cuidadores 
El mencionado documento debe construirse y alimentarse de conformidad con lo señalado en los Estándares 
Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial, la Guía para la protección integral del ejercicio de los derechos 
de niñas, niños y adolescentes en los servicios de atención integral de la SDIS, la Guía Técnica para la 
promoción del buen trato de la SDIS y la circular interna 007 de 2021 relacionada con el procedimiento de deber 
de denuncia. 
 

➢ El Asociado debe garantizar que las rutas internas y externas por cada tipología de violencias según 
los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial y directorio sean publicadas en un 
lugar visible del jardín infantil con el fin de que familias, cuidadoras, cuidadores, colaboradoras y 
colaboradores puedan observarlas fácilmente. 

➢ Una vez realizado el proceso de socialización el ASOCIADO deberá contar con el respectivo soporte 
o evidencia de la misma conforme a las disposiciones de la Secretaría Distrital de Integración Social 

 
Pacto de corresponsabilidad 
El jardín infantil debe organizar las actividades necesarias para la construcción del pacto de corresponsabilidad 
y se encuentran relacionadas en el documento Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial. 

➢ Debe evidenciar igualmente la participación de madres, padres, cuidadoras, cuidadores, 
colaboradoras, colaboradores, niñas y niños en este proceso en forma virtual, telefónica o presencial 
según corresponda. 

➢ Durante los encuentros para la construcción y seguimiento del documento se debe trabajar en el 
ejercicio de los deberes y derechos de los agentes corresponsables, las niñas y los niños para 
favorecer la convivencia armónica. 

➢ Además, se deberán abordar las condiciones de la atención, contemplando las disposiciones 
decretadas en ocasión de la emergencia social frente al COVID-19 relacionadas con la implementación 
de los esquemas de atención y las medidas que se deben adoptar de acuerdo al protocolo de 
bioseguridad para cada uno de ellos. 

 
COMPONENTE DE GESTIÓN AMBIENTAL 
 
El presente componente tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de la normatividad ambiental en todos 
los aspectos que lo componen, y se define para su implementación en los lineamientos ambientales adoptados 
al interior de la entidad, que a su vez se desarrolla en esta área. Esta área busca diseñar acciones tendientes 
a la prevención de los impactos generados, donde se articulan las necesidades de cada Jardín Infantil con el 
alcance de la prestación de sus servicios. 
El Jardín Infantil deberá adoptar los lineamientos ambientales de la Entidad12 y la normatividad ambiental 
vigente, que reglamenta las actividades derivadas de la prestación del servicio social; dichos lineamientos se 
implementan de conformidad con el Sistema Integrado de Gestión "Componente de Gestión Ambiental" 
mediante resoluciones, circulares, directivas y memorandos. 
La correcta implementación de los lineamientos ambientales de la entidad fortalece la Gestión Ambiental en 
temas transversales como lo son: manejo integral de los residuos sólidos generados en la prestación de los 
servicios sociales, uso eficiente del agua y la energía, manejo de aspectos e impactos ambientales, adopción y 
socialización de buenas prácticas ambientales, mejoramiento de las condiciones ambientales internas y las 
políticas "hacia una cultura cero si se puede 
 
Las divulgaciones de los lineamientos ambientales deberán realizarse de acuerdo con el plazo del convenio o 
contrato, de la siguiente forma: 



 
 

-Si el plazo es menor o igual a 6 meses se adelantarán mínimo una vez durante la ejecución del mismo. 
-Si el plazo es mayor a 6 meses se adelantarán mínimo dos veces durante la ejecución del mismo 
 

➢ Contar con toda la dotación requerida según el anexo técnico  
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Plan de Acción Interno para el aprovechamiento Eficiente de los 

Residuos Sólidos – PAIPAERS 
➢ Política Cero Residuos y Política Cero Papel 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el PLA-BS-004 Plan de Gestión Integral de Residuos Peligrosos – 

PGIRP 
➢ Política Cero Residuos. 
➢ divulgar e implementar el PTC-GA-001 Protocolo Disposición de Residuos EPP en el marco del 

COVID-19 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Instructivo Gestión Integral de Residuos de Construcción y 

Demolición – RCD 
➢ Diligenciar el formato “huella de carbono 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Plan de Gestión Integral de Aceite Vegetal Usado y Grasas 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Programa de Ahorro y Uso Eficiente del Agua 
➢ Política Cero Desperdicio de Agua. 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Programa de Ahorro y Uso Eficiente de la Energía 
➢ Política Cero Desperdicio de Energía 

PRACTICAS SOSTENIBLES 
➢ Adoptar, divulgar y publicar la política ambiental de la Entidad 
➢ Adoptar y divulgar el Instructivo para la Identificación y Evaluación de Aspectos e Impactos 

Ambientales 
➢ Adoptar y divulgar la Matriz de Riesgos Ambientales 
➢ Adoptar y divulgar el normograma 
➢ Adoptar, divulgar e implementar el Plan de Movilidad Sostenible 
➢ Dar cumplimiento a las diferentes estrategias que sean establecidas desde el Equipo de Gestión 

Ambiental de la SDIS para ser implementadas en las Unidades Operativas; estas estrategias incluyen 
campañas, semanas de carácter ambiental (semana de Protección y Bienestar Animal, semana de la 
Bicicleta, semana de la Reducción de Pérdidas o Desperdicios de Alimentos y semana del Medio 
Ambiente) 

➢ Adoptar e implementar el Instructivo disposiciones técnicas para elementos de Publicidad Exterior 
Visual -PEV 

 
COMPONENTE TALENTO HUMANO 
 
Hace referencia a las acciones que permitan contar con colaboradoras y colaboradores idóneos, suficientes y 
organizados para garantizar la adecuada atención que se brinda a niñas, niños y familias.  
 
ORGANIZACIÓN DEL TALENTO HUMANO 
El jardín infantil debe contar con las colaboradoras y los colaboradores de acuerdo con la proporción de niñas 
y niños atendidos, en coherencia de lo establecido en los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación 
Inicial, documento que para todos los efectos hace parte integral del presente Anexo Técnico y el cual se debe 
cumplir durante 
la ejecución del Convenio. 
 
CONTRATACIÓN DEL TALENTO HUMANO: 
La estructura de costos elaborada por la SDIS contempla la totalidad de colaboradoras y colaboradores de 
conformidad con el valor determinado en el Estudio de Mercado para cada opción y zona. 
 
IDONEIDAD DEL TALENTO HUMANO 
El anexo denominado “Perfil Personal mínimo requerido” contempla para el talento humano cumpliendo con las 
características de formación y experiencia del talento humano.   
 

➢ No ejercer ninguna conducta que lleve implícita cualquier tipo de violencia (física y psicológica), 
negligencia, descuido, discriminación, exclusión y en general cualquier otro acto que afecte la 
integridad física y moral de niñas y niños. 

➢ Garantizar el buen trato a niñas y niños, como un principio ético no negociable. Esto implica no ejercer 
maltrato infantil, conforme lo definido en el Artículo 18 de la Ley 1098 de 2006: “(…) toda forma de 
perjuicio, castigo, humillación o abuso físico o psicológico, descuido, omisión o trato negligente, malos 
tratos o explotación sexual, incluidos los actos sexuales abusivos y la violación, y en general toda forma 
de violencia o agresión sobre el niño, la niña o el adolescente (…)”. 



 
 

➢ Dar aviso o denunciar por cualquier medio sobre los delitos o las acciones que vulneren, amenacen, 
conlleven maltrato físico o psicológico e imposición de sanciones crueles, degradantes o humillantes 
hacía las niñas y los niños a su cargo, ante las entidades competentes, lo anterior conforme lo 
dispuesto por los Artículos 11, 40, 45 y 51 de la Ley 1098 de 2006. 

➢ El talento humano debe informar al Supervisor sobre hechos que se constituyan en maltrato hacía 
niñas y niños, por parte de sus padres, sus representantes legales, personas responsables de su 
cuidado y atención o de cualquier otra persona, inclusive de talento humano del propio jardín infantil. 

➢ Realizarse el reconocimiento médico, mínimo una vez al año y los correspondientes exámenes de 
laboratorio cuando el médico los requiera. El certificado expedido debe indicar que la persona es apta 
para la manipulación de alimentos con vigencia menor a un año 

➢ En caso de presentarse la necesidad de retirar o reemplazar al personal de servicio de alimentos por 
causas médicas o personales, el proceso de reemplazo debe incluir el cumplimiento de toda la 
documentación y dotación requerida. 

➢ Todas las personas que realicen actividades de manipulación de alimentos deben tener formación en 
educación sanitaria, principios básicos de Buenas Prácticas de Manufactura y prácticas higiénicas en 
manipulación de alimentos Dicho plan debe ser de por lo menos 10 horas durante el tiempo de 
ejecución del Convenio, sobre asuntos específicos que trata la Resolución 2674 de 2013 expedida por 
el Ministerio de Salud y Protección Social; dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad 
sanitaria vigente 

 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO: 
El ASOCIADO, debe mantener una política de gestión del talento humano que incida en la calidad de la atención, 
en concordancia con los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial. Para lo cual debe 
garantizar lo siguiente: 

➢ Un clima de trabajo favorable. 
➢ Condiciones para la solución de controversias o inconvenientes que se presenten con las 

colaboradoras y colaboradores, respecto del no cumplimiento de funciones o la indebida ejecución de 
las actividades. 

➢ Condiciones legales de acuerdo con el tipo de vinculación laboral o por prestación de servicios. 
➢ Las colaboradoras y los colaboradores descritos en el presente Anexo Técnico, tendrá una dedicación 

exclusiva a las actividades relacionadas con su rol, sin perjuicio de la colaboración y apoyo a 
situaciones de apremio con las niñas y los niños. 
 

COMPONENTE PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
Para la implementación de este componente, el ASOCIADO debe garantizar que la administración de la 
información de las niñas y los niños cumplirá con los siguientes parámetros: 

➢ Documentación actualizada, organizada y disponible de niñas, niños y sus familias, de acuerdo con lo 
dispuesto en el Instructivo para la Conformación, Organización y Administración de Expedientes de 
Historias Sociales de la SDIS, los Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial y el 
numeral 4.5.6 gestión documental del presente Anexo Técnico. 

➢ Soportes documentales de la asignación de cupos, organizados de conformidad con lo establecido en 
el Procedimiento de Asignación del Servicio Social de Jardines Infantiles, de acuerdo con los 
lineamientos emitidos por la SDIS. 

➢ El archivo debe estar disponible para consulta por parte de las colaboradoras y colaboradores del 
jardín infantil y de la SDIS. 

➢ Contar con carnet para la identificación de niñas, niños, colaboradoras y colaboradores en el jardín 
infantil. 

➢ Soportes documentales organizados de las acciones adelantadas para el cumplimiento de los 
Estándares Técnicos para la Calidad de la Educación Inicial, en lo relacionado con las gestiones 
realizadas para la obtención del registro de educación inicial - REI; proceso administrativo y proceso 
financiero en el marco del Convenio suscrito con la SDIS. 

➢ Documento que contenga la misión, visión, principios y objetivos del Jardín Infantil, en coherencia con 
las intencionalidades pedagógicas establecidas en el proyecto pedagógico. 

➢ Se debe contar por cada niña o niño con el formato de autorización para el tratamiento y uso de datos 
personales con niñas, niños y adolescentes en los servicios de la SDIS 

➢ El ASOCIADO debe garantizar de acuerdo con lo establecido en la propuesta económica presentada 
y aceptada para la ejecución del Convenio, que durante todo el plazo de ejecución del Convenio, los 
elementos establecidos en el anexo técnico y que estén disponibles y en buen estado 

 
 
 
 



 
 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Administración de la Documentación. 
Se refiere a la existencia de documentación actualizada, organizada, disponible y que cumpla con la 
normatividad respectiva en cada caso, teniendo en cuenta los criterios de confidencialidad cuando corresponda, 
así como las normas de manejo y conservación. Solamente se conforman expedientes de historias sociales a 
los participantes y/o beneficiarios que fueron aceptados en los diferentes servicios sociales y se deben tener en 
cuenta las disposiciones del procedimiento de gestión documental establecido por la SDIS, al igual que tener 
en cuenta los siguiente: 

➢ Ordenación 
➢ Foliación 
➢ Cierre de Expediente 
➢ Conservación de la documentación 
➢ Almacenamiento en unidades de conservación 
➢ Registro en hoja de control. 
➢ Inventario documental 
➢ Reconstrucción de expedientes 

 
PROCESOS DE FORMACIÓN Y REFLEXIÓN PERMANENTE: 
El ASOCIADO debe garantizar la participación de colaboradoras y colaboradores en el desarrollo de las 
siguientes actividades 

➢ Sistema Distrital de Cuidado 
➢ Comité Pedagógico Ampliado 
➢ Jornada Pedagógica 
➢ Jornada Liberada 

 
SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 
 
Dando cumplimiento a lo establecido en la Política de Seguridad y Privacidad de la Información, RESOLUCIÓN 
Nº 0083 DE 2021 “Por la cual se adopta la Política General de Seguridad y Privacidad de la Información y 
Seguridad Digital de la Secretaría Distrital de Integración Social y se deroga la Resolución No. 0635 del 12 de 
abril de 2017”. “CONTROLES EN LAS RELACIONES CON LOS PROVEEDORES: La SDIS a través de la 
Subdirección de Investigación e Información y la Subdirección de Contratación, definirá mecanismos de control 
que gobiernen sus relaciones con terceros para asegurar que la información a la que accedan tenga el nivel de 
protección correspondiente y que éstos cumplan con las políticas y procedimientos de seguridad de la 
información establecidos.” 
 
Se realiza el proceso de preguntas y respuestas para lo cual se genera claridad en cada situación específica.  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutierrez    Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Anexos: Ninguno 
Elaboró: Ximena Martínez  



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  04/10/2022 

Dirigido A : Talento Humano  
Responsable:  Ximena Martínez / Responsable  
Proceso: Administrativo  

Tema: Socialización Documento Orientación para uso de dispositivos 
móviles   

OBJETIVO:  Socializar con el talento humano las Orientaciones para uso de 
dispositivos móviles por parte de las y los colaboradores de los 
Jardines Infantiles Diurnos, Nocturnos y Casas de Pensamiento 
Intercultural. 

 

Metodología 

Reunido el talento humano se procede a realizar la lectura del documento enviado 
por la SDIS, en el proceso de Orientaciones para uso de dispositivos móviles por 
parte de las y los colaboradores de los Jardines Infantiles Diurnos, Nocturnos y 
Casas de Pensamiento Intercultura. A través del acuerdo 20211210-085128-
1505a7-62486210 2021-12-10T18:00:16-05:00. En el cual se hace énfasis en que 
la Secretaría Distrital de Integración Social garantiza la atención de las niñas y los 
niños de primera infancia a través del servicio de educación inicial en las 
modalidades Jardines Infantiles Diurnos, Nocturnos y Casas de Pensamiento 
Intercultural, por tanto, es de vital importancia promover experiencias pedagógicas, 
ambientes enriquecidos, seguros y protectores, relaciones e interacciones 
permanentes y significativas para potenciar el desarrollo y el cuidado sensible y 
calificado en los entornos donde transcurre la vida de las niñas y los niños. Así 
mismo, la corresponsabilidad de los agentes educativos, debe estar orientada hacia 
la garantía, protección y el cumplimiento de los derechos de las niñas y los niños; 
es así como, las y los colaboradores de los jardines infantiles diurnos, nocturnos y 
casas de pensamiento intercultural deben velar por la protección integral de las 
niñas y los niños durante el desarrollo de las experiencias y acompañamiento en los 
rituales. 
Ahora bien, la comunicación como derecho es inherente e inalienable al ser 
humano, pero no es absoluto, en este sentido es susceptible de limitaciones siempre 
y cuando se establezcan dentro de los límites de la proporcionalidad y razonabilidad, 
es decir, que la medida debe fundamentarse en la protección de otros derechos o 
valores, lo que permite un equilibrio entre unos y otros sin trasgredir los derechos 
de las personas a quienes este dirigida. Como lo ha manifestado la Corte 
Constitucional en algunos de sus pronunciamientos "(…) la restricción en el ejercicio 
de las libertades y derechos de algunas personas deriva directamente en la 
protección de los de otras y de la salvaguarda del interés general sobre el particular; 
de esta manera, se limitan con la finalidad de que no entren en colisión y afecten 
con otros derechos y valores constitucionales (…)” 
 



 
 

En coherencia con la jurisprudencia de orden constitucional, los derechos de las 
niñas y los niños priman sobre los derechos de los demás, tal como lo señala el 
artículo 44 de la Carta Política, “Son derechos fundamentales de los niños: la vida, 
la integridad física, la salud y la seguridad social, la alimentación equilibrada, su 
nombre y nacionalidad, tener una familia y no ser separados de ella, el cuidado y 
amor, la educación y la cultura, la recreación y la libre expresión de su opinión. 
Serán protegidos contra toda forma de abandono, violencia física o moral, 
secuestro, venta, abuso sexual, explotación laboral o económica y trabajos 
riesgosos. Gozarán también de los demás derechos consagrados en la 
Constitución, en las leyes y en los tratados internacionales ratificados por Colombia. 
La familia, la sociedad y el Estado tienen la obligación de asistir y proteger al niño 
para garantizar su desarrollo armónico e integral y el ejercicio pleno de sus 
derechos” 
 
Por ello, la atención de niñas y niños exige concentración permanente de las y los 
colaboradores durante el desarrollo de las experiencias pedagógicas y el 
acompañamiento de los rituales, “(…) Es posible restringir el acceso a diferentes 
medios de comunicación como el celular. En este sentido, se busca que la limitación 
a la comunicación y al uso de los medios de comunicación tenga como fin la 
protección de un bien jurídico de mayor importancia, según cada caso, siempre 
dentro de los límites de la proporcionalidad y la razonabilidad (…)” 

 
Es de vital importancia, identificar que el uso del celular o cámaras para el registro 
fotográfico de las actividades que realicen las y los colaboradores, debe estar 
enmarcado dentro del consentimiento informado o autorización del padre, madre o 
cuidadores. Las fotografías provenientes de estos registros solo pueden ser de uso 
pedagógico o institucional. 
El uso del celular o de cualquier otro medio digital dentro de los tiempos del 
acompañamiento a las experiencias pedagógicas y rituales de las niñas y los niños, 
representa un factor de riesgo en la medida en que afecta la garantía de los 
derechos, en tanto, propicia la ocurrencia de lesiones no intencionadas, término que 
la Organización Mundial de la Salud-OMS- posiciona para referirse a los accidentes, 
buscando transformar la asociación de estas situaciones a factores inevitables, 
dado que, cuando se realiza el análisis se evidencian aspectos ante los cuales una 
acción preventiva hubiese evitado la lesión no intencionada. En este sentido, la 
orientación va dirigida a minimizar la ocurrencia de riesgos y generar una práctica 
preventiva; esto conlleva a señalar que en efecto el uso indebido del celular en 
momentos no propicios y en los cuales el profesional o técnico se encuentra activo 
en la prestación del servicio, genera ineludiblemente un riesgo alto para los niños y 
niñas que requieren de una atención y asistencia permanente; máxime si se tiene 
en cuenta que en general, la naturaleza de los objetos contractuales se traduce en 
la actividad de brindar asistencia técnica y acompañamiento a los menores. 
El cargue de la batería del celular durante el tiempo de atención, se debe realizar 
de tal modo que no se convierta en un factor de riesgo de accidentes y que ponga 
en peligro la vida e integridad de las niñas y los niños que estén bajo el cuidado de 
las y los colaboradores. Por ello, se debe hacer uso de tomas altas, cables de 



 
 

conexión cortos (que no sean de fácil alcance para las niñas y los niños) y que se 
encuentran fuera de su alcance. 
 
Aunado a lo anterior, las orientaciones se brindan bajo el marco de la 
corresponsabilidad y el compromiso que ello amerita por parte de cada uno de los 
colaboradores y agentes educativos, según lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006, 
artículo 10. CORRESPONSABILIDAD “(…) se entiende por corresponsabilidad, la 
concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los 
derechos de los niños, las niñas y los adolescentes. La familia, la sociedad y el 
Estado son corresponsables en su atención, cuidado y protección. La 
corresponsabilidad y la concurrencia aplican en la relación que se establece entre 
todos los sectores e instituciones del Estado (…)”.[4] 
De esta manera se emiten las orientaciones y recomendaciones pertinentes, siendo 
socializadas con el talento humano del jardín infantil y de forma tal que desde el 
pacto de corresponsabilidad se articulan dichas acciones para prevenir situaciones 
que amenacen o vulneren los derechos de las niñas, niños y adolescentes. 
Por ultimo se procede a dar solución a las inquietudes generadas por el talento 
humano.   
 
En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutiérrez   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango    Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia   Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepúlveda   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

 
Anexos: Ninguno 
Elaboró: Ximena Martínez  
 

 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

 

Fecha:  02/10/2021 

Dirigido A : Talento Humano  
Responsable:  Ximena Martínez / Responsable  
Proceso: Administrativo  

Tema: Socialización protocolo resolución de conflictos  

OBJETIVO:  Socializar con el talento humano el protocolo de resolución de conflictos  
 

Metodología 

Reunido el talento humano se procede a dar inicio a la socialización del protocolo de 

resolución de conflictos cumpliendo con las diferentes políticas que nos rigen por la SDIS 

como salud en el trabajo y bienestar laboral, en busca de mantener y mejorar las 

condiciones integrales del talento humano, no solo dentro de las instalaciones del jardín 

infantil sino también con sus familias y vida cotidiana. Por tal motivo se realiza lectura del 

documento en el cual se informa la introducción, objetivos del mismo, justificación, los 

valores, principios, los derechos y deberes, los mecanismos para prevenir el conflicto, 

proceso de atención cuando exista un conflicto, acuerdos y compromisos. Se debe tener 

en cuenta que cuando se presenta alguna inconformidad dentro del jardín infantil se debe 

seguir el conducto regular, el cual se describe a continuación:  

1. Dialogar con la persona implicada  

2. Informar a la responsable del servicio para soluciones pertinentes (de ser necesario) 

3. Informar a la Asociación de ser necesario para que tome las medidas pertinentes  

4. Si en el caso del conflicto se ve implicado procesos de la SDIS como tal, se debe 

informar al referente de la Subdirección Local y Subdirectora local para tomar las 

medidas pertinentes. 

5. Realizar un diagnóstico del conflicto: Dialogo, Negociación y Decisión   

6. Realizar llamados de atención verbal, por escrito o memorandos según 

corresponda. 

7. Retroalimentación de lo sucedido y generar un plan de acción inmediato.  

La resolución de conflictos se da a partir de una situación de disgusto generada entre una 

o varias personas, por lo cual es indispensable que estos casos no se presenten dentro del 

jardín infantil para que la convivencia y el trabajo en equipo siempre sea el que prime, al 

igual se les incentiva a que las situaciones familiares que tengan no sean llevadas al jardín 

ya que de ello también depende el accionar con las demás personas y la trasmisión de 

emociones a  los niños y niñas, y se realiza lectura de la ruta de controversias, y las etapas 

de del manejo de conflictos, procesos generales, acuerdos, compromisos y principios 

básicos del jardín. Por tal motivo es indispensable conocer las herramientas y mecanismos 

para prevenir el conflicto según su naturaleza, y los procesos ante situaciones de conflicto. 



 
 

Para terminar, se realizan los acuerdos y compromisos entre cada una para poder llevar a 

cabo y continuar con la generación de un ambiente laboral estable entre las que tenemos: 

➢ Experiencias artísticas  

➢ Experiencias deportivas 

➢ Experiencias físicas  

➢ Experiencias armónicas 

➢ Experiencias emocionales 

➢ Experiencias de comunicación  

➢ Experiencias de bienestar laboral  

 

En caso de que indistintamente de la naturaleza del conflicto, cuando la situación adversa 

esté generada en un hecho, que además de enfrentarse a las normas y compromisos del 

Jardín Infantil, la SDIS y de la Asociación, constituya una violación al contexto normativo, 

ésta será puesta en conocimiento de la autoridad competente y se entenderá que el caso 

es de manejo privativo del Estado y/o del ente regulador, quienes interpondrán las medidas 

necesarias para mitigar la situación encontrada.  

 

Diagrama No. 1  

Etapas Y Manejo De Resolución De Conflictos 

 

Identificación de la 
situación adversa, de las 
partes involucradas, de 
intereses, motivaciones, 
opiniones encontradas  y 
Análisis del lenguaje, etc. 

Etapas del 
manejo del 

conflicto 

Diálogo 
Negociación  

Decisión

Acuerdos



 
 

Material: Documentos establecidos por el jardín  

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

Ximena Martínez   Responsable  J.I. Sueños del Mañana   

Viviana Higuita   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yuli Gutierrez    Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Deysy Avendaño   Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Lina Sepulveda  Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos   Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Anexos: Ninguno 
Elaboró: Ximena Martínez  
 



 
 

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SUEÑOS DEL MAÑANA COMUNEROS 

 

Fecha:  07/10/2022 

Dirigido A: Talento Humano 

Responsable:  Ximena Martínez / Responsable  

Proceso: Administrativo y Talento Humano  

Tema: Proceso de Bienestar y Satisfacción, carreras atléticas  

OBJETIVO:  Implementar experiencias significativas de bienestar y satisfacción que 
permitan mantener y mejorar las condiciones físicas del talento humano  

Metodología 

Reunido el talento humano se procede a realizar las siguientes experiencias:  

Se da inicio a la experiencia con un estiramiento corporal y un juego de habilidad en el cual 

de aparejas trotaban en el puesto y al dar la orden debían coger lo más rápido posible el 

objeto que se encontraba en el piso y levantarlo con la mano el que más aciertos tuvo 

entrego un dulce compartir al compañero; después se procede a realizar un juego de 

relevos donde se dividieron en dos grupos y tenían que pasar uno obstáculos, salían 

corriendo desde el primer piso subían las escaleras gateando por deja de una cuerda, 

daban tres giros en la colchoneta ubicada en el salón de prejardín c, corrían al salón de 

prejardín b saltando 3 veces lazo y se devolvían por el mismo circuito, al llegar al inicio 

tocaba la mano de la compañera y salía a realizar el circuito hasta que pasaran todas las 

del equipo, el primero en finalizar fue el equipo numero 2. Para el cierre se realizo un 

estiramiento y se dialogo sobre la carrera, la cual fue emocionante, llena de risas y lograron 

relajar el cuerpo de toda la tensión que se tuviera, liberando adrenalina.  

        

     



 
 

  

En constancia de lo anterior firman:  

 

Nombres y Apellidos 

 
Cargo o Tipo de 

vinculación 

 

Dependencia 

 

Firma 

Ximena Martínez  
 

Responsable 
 

  J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Yuli Gutierrez    Docente   J.I. Sueños del Mañana   

Nidia Vargas  
 

Docente 
 

J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Viviana Higuita   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

María Vargas  
 

Docente 
 

J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Deysy Avendaño  
 

Docente  
 

J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Xiomara Garzón   Docente  J.I. Sueños del Mañana   

Yenni Arango  Auxiliar Pedagógica   J.I. Sueños del Mañana   

Laura Murcia  Servicios Generales  J.I. Sueños del Mañana   

Cecilia García 
 

Servicios Generales 
 

J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Lina Sepúlveda    Manipuladora alimentos  J.I. Sueños del Mañana   

Raquel Ríos  
 

Manipuladora alimentos 
 

J.I. Sueños del Mañana 
 

 

Elaboró: Ximena Martínez  
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