PLAN DE SUPERVISION JARDINES COFINANCIADOS

No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

ASPECTO A VERIFICAR POR
EL SUPERVISOR

FUENTE

SOPORTE

COMO DEBE SER VERIFICADO

FRECUENCIA O MOMENTO EN
QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION

OBLIGACIONES ETAPA DE ALISTAMIENTO

1

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

Elementos de dotacion minimos
para iniciar la prestacion del
senicio.

Inventario de dotacion
Dotacion del Jardin Infantil

Acta de visita de alistamiento

Se verificara el inventario de dotacion presentado por el Asociado, contra los
elementos encontrados en el jardin infantil y la lista de chequeo anexa denominada
"Dotacion”

Una (1) vez durante los 15 dias
del periodo de alistamiento.

| Anexo "Dotacion”

2 |Presentar los documentos definidos en el acapite |Documentos descritos en Anexo |Documentos presentados por el asociado Lista de chequeo y documentos adjuntos. Se verificaran los documentos descritos en el Anexo Técnico, presentados por el |Una (1) vez durante los 15 dias |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
etapa de alistamiento del Anexo Técnico en las |Técnico por cada componente y asociado y se diigenciara la lista de chequeo "D del periodo de alistami Informe de Supervision.
fechas establecidas por la Supervision del Convenio.  |drea componente”

3 |Disponer ambientes pedagdgicos para favorecer la |Ambientacion de los espacios |Espacios del Jardin Infantil. Planeaciones Se verificaran los planeadores de cada nivel, con el fin de evidenciar que las |Una (1) vez durante los 15 dias |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
participacion, investigacion y disfrute de las nifias y |del jardin Infanti Proyecto Pedagogico acciones pedagogicas estan relacionadas con el proyecto pedaggico. del periodo de alistamiento. Informe de supervision.
los nifios, atendiendo los principios de la Educacion Espacios del Jardin
Inicial. Una vez revisadas las planeaciones, se verificara que estas sean acordes a las

ambientaciones dispuestas en cada nivel o espacio del Jardin Infantil.

4 |Presentar los documentos de las y los colaboradores | Perfiles del personal a contratar |Documentos de los y las colaboradoras |Hojas de vida del personal, con documento de |El Asociado radicara las hojas de vida del personal que postulard para la |Una (1) vez durante los 3 |Formato Aval Talento Humano
el primer dia de la etapa de alistamiento, para la radicados por el Asociado identidad, ~soportes ~académicos, soportes de ion con los soportes idos, el supervisor realizara la verificacion de |primeros dias del periodo de
verificacion del cumplimiento de perfiles, por parte ienci ifi de itaciones y médicos |cada uno de los perfiles de acuerdo con lo establecido en el anexo técnico y la |alistamiento, y cuando se
del Supervisor del Convenio. en caso de requerirlo, de de costos. requiera en caso de realizar

disciplinarios. cambio de personal.

5 |Contratar a las y los colaboradores durante dos (2) |Contratos de las colaboradoras y |Carpetas del Personal en el Jardin Infantil |Contratos Suscritos El Supervisor verificara los contratos suscritos conlas y los colaboradores, |Una (1) vez durante los 15 dias |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
dias calendario de la etapa de alistamiento, en la Cofinanci verificando que se encuentren acordes con lo definido en el anexo técnico y |del periodo de alistamiento, y |Informe de supervision. . Contratos Escaneados
proporcion indicada en la estructura de costos, de |firmados estructura de costos. cuando se requiera en caso de |presentados en medio magnético.
conformidad con los plazos y condiciones realizar cambio de personal.
establecidos en el anexo técnico

OBLIGACIONES GENERALES DEL ASOCIADO

1 [Suscribir el acta de inicio del convenio de |Acta de inicio debidamente |Carpeta contractual Acta de inicio El Supervisor generara el acta de inicio, luego de verificar el cumplimiento de los |Despues de verificar el |Acta de Inicio firmada por las partes.
asociacion, una vez cumplidos los requisitos de |protocolizada requisitos de perfeccionamiento del Convenio. (Suscripcion de la minuta del |cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion. Convenio, Certificado de Registro Presupuestal, Aprobacion pdliza de garantia de |perfeccionamiento del Convenio

imiento y ilidad civl

2 [Suscribir las actas que se requieran para el |Modificaciones suscritas durante |Carpeta contractual Minutas de modificaciones o Acta de liquidacion y |EI supervisor verificara el perfeccionamiento de requisitos cuando se realicen |Las veces que se requieran |Modificaciones y Actas suscritas.
d llo del Convenio, y el acta de liquidacion del |la vigencia del Convenio , Acta actas de visita por componente o drea. icaciones al Convenio y en el momento de finalizar el mismo realizara la |durante la etapa contractual y
mismo. de liquidacion y actas de visita verificacion de la entrega de los documentos y requisitos necesarios para adelantar |pos contractual del Convenio.

por componente o area. el tramite de la liquidacion.

3 |Disponer de una cuenta bancaria, en la cual se |CuentaBancaria Archivo (carpeta) de ejecucion financiera. | Certificacion cuenta bancaria El supenvisor solicitar y verificar la certificacion bancaria emitidad por la entidad |Las veces que se requieran |Acta de visita financiera, Informe de supervision de y el

llevara el manejo exclusivo de los recursos aportados bancaria. durante la etapa contractual. informe Mensualmente de ejecucion.
por la SDIS, para la ejecucion del presente convenio.
El asociado se compromete a entregar a la SDIS
debidamente diligenciado y firmado, el formato de
autorizacion para abono directo en cuenta de
ahorros o corriente de uso exclusivo de los recursos
aportados por la SDIS, anexando certificacion
bancaria de la titularidad de la cuenta. Si el Asociado
presenta una cuenta bancaria que haya utiizada
previamente para el manejo de recursos propios,
debera estar certificada por parte del banco con
saldo a cero.

4 |Aportar el valor establecido en la propuesta |Cumplimiento de los aportes de |Archivo (carpeta) de ejecucion financiera. |Libros auxiiares, facturas, certificacion firmada por |El supervisor revisara los libros auxiliares con el fin de verificar que los registros | Mensualmente Acta de visita financiera, Informe de supenvision. de y
presentada en el proceso competitivo. cofinanciacion descritos en la revisor fiscal. causados sean acordes con los soportes presentados, certificacion del revisor el informe Mensualmente de ejecucion.

propuesta presentada por el fiscal y el plan presupuestal
Asociado en el  Proceso
competitivo.

5 |Cumplir con los isos adquiridos en virtud de |Ci de las |Carpeta de ejecucion por cada y [Actas de reuniones, listas de |EI supervisor deberd solicitar los documentos que sean soporte del cumplimiento de |Mensualmente, de acuerdo con | Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
la suscripcion del Convenio, de conformidad con lo |obligaciones del Convenio en los |aspecto. chequeo,  documentacion del las los |las obligaciones y relaci de verificacion de acuerdo con lo |las visitas establecidas por la [informe Mensualmente de supenvsion y el informe
sefialado en el Estudio Previo, Invitacion Piblica, |Componentes y — Aspectos al imiento de las en las visitas realizadas al Jardin Infantil Supervsion Mensualmente de ejecucion.

Anexo técnico, Estandares Técnicos para la Calidad |contenidos en el Anexo Técnico. descritas en el Convenio de Asociacion.
de la Educacion Inicial, el documento orientador para

la atencion de las nifias y los nifios de primera

infancia en los jardines infantiles, la normatividad

Vigente y las directrices impartidas por la SDIS.

6 |Presentar al Supervisor del Convenio los informes de |Radicacion por parte del |Informe para pago Informe Mensual de ejecucion y sus respectivos |El supervisor verificara el radicado de los Informes Mensuales de Ejecucion con |Mensualmente Observaciones y Firma de la Supenvision en el
ejecucion y los demés informes, con los soportes |Asociado de los  Informes documentos Soporte. sus respectivos soportes. Respectivo Informe.
respectivos, de acuerdo con lo establecido en el |Mensuales de Ejecucion con sus
Anexo Técnico. respectivos soportes.

7 [Cumplr con los requerimientos que haga el |Acciones correctivas Requerimiento del Supervisor Oficio de requerimiento emitido por el Supervisor del |Verificar la coincidencia de la respuesta emitida por el Asociado a los |Mensualmente cuando se |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Supervisor y dar respuesta maximo dentro de los |implementadas por el Asociado Convenio. requerimientos y observaciones realizadas durante las visitas de Supervision al |generen Requerimientos informe Mensualmente de supervision y el Informe
cinco (5) dias habiles siguientes al recibo del |frente a la generacion de un |Consecutivo de Ingreso de la respuesta a la Jardin Infantil Mensualmente de ejecucion, soportes de acciones
requerimiento o en los términos establecidos en el |requerimiento SIS Oficio de respuesta de requerimiento con consecutivo implementadas.
mismo. de ingreso. Un vez erificada la respuesta el Supervisor emitira un oficio de respuesta no

Radicado de la respuesta por el satisfactoria o cierre del requerimiento, dependiente de las acciones
asociado en los términos por el Asociado.
establecidos

8 ™ por los fisicos o Archivo y manejo de la |Archivo documental y magnético Archivo organizado cronolégicamente El supervisor debera \erificar que el asociado cuente con una archivo Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision.

que le sean entregados o que elabore para la |documentacion y formatos izado de los que hagan parte integral del

ejecucion del Convenio, asi como responder por la
seguridad y el debido manejo de documentos y
registros propios del ASOCIADO.

utilizados para el cumplimiento
de las obligaciones.

Convenio.




enfermedad de acuerdo con lo establecido en los
Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion
Inicial, los protocolos vigentes el Lineamiento de
Educacion Inicial desde el Enfoque de Atencion
Integral a la Primera Infancia- — para el Regreso
Voluntario, Gradual y Seguro de las nifias y los nifios
a los jardines infantiles y Casas de Pensamiento
Intercultural y documentos relacionados emitidos por
la SDIS.

consulta de valoracion integral
de la salud y el desarrolio; y del
cumplimiento del equema  de
vacunacion.

Documentos de verificacion de asistencia a
consultas de salud, como la Valoracion
integral de la salud y el desarrollo de los nifios
y las nifias y vacunacion.

difusion y promocion.

Formato de verificacion de la asistencia periodica a la
consulta de valoracion integral de la salud y el
desarrollo de los nifios y las nifas.

infantil
saludable en nifias y nifios de 6
meses a 5 afios, Promocion
higiene bucal, Manejo de fiebre,

S

de
i de

précticas de cuidado.
Do de il

ony on.
D de reporte de eventos de

apoyo y
defensa de la lactancia materna,
Prevencion y manejo de la
enfermedad diarreica aguda

(EDA), Prevencion y manejo de
infeccion ~ respiratoria  aguda

(IRA), Promocion de estilos de
\ida saludable, Promocion de la
actividad fisica en nifias y nifios
de primera infancia y Promocion
e instauracion del lavado de
manos.

Asi como la implementacion de
los protocolos de practicas de
cuidado.

notificacion obligatoria.

periédica a padres, madres o cuidadores
en caso de las nifias y nifios que se encuentren sin
certificacion de asistencia a valoracion integral de la
salud y el desarrolo de su EAPB o Medicina
prepagada, o no se encuentre vigente.

Planeacion y desarrolo de actividades para la

de la de las
practicas de cuidado en las actividades diarias
del servicio.

de estilos de vida saludable y prevencion de
enfermedades con los nifios y las nifias al interior del
Jardin Infantl, con el talento humano de la unidad
operativa y con las familias segin aplique.

Formato de verificacion del estado vacunal de cada
nifia y nifio.

Notificacion a madres, padres o cuidadores en el caso
de las nifias y nifios que se encuentran sin esquema de
vacunaci6n conforme a la edad.

Soportes de en la i de la

objetivo, participantes, metodologia y desarrollo y cuenten con soporte de difusion.

Confirmar que el formato de verificacion de la asistencia periédica a la consuita de
valoracion integral de la salud y el desarrollo de los nifios y las nifias se encuentre
diligenciado adecuadamente.

Revisar que cuenten con las nofificaciones periodicas a padres, madres o

cuidadores en los casos de las nifias y nifios que se encuentren sin certificacion
de asistencia a valoracion integral de la salud y el desarrolo de su EAPB o
Medicina prepagada o no se encuentre vigente, en donde se registren fechas de
solicitud, compromisos y plazos.

Observar la de para la de estios de vida
saludable y prevencion de enfermedades con los nifios y las nifias al interior del
Jardin Infantil, con el talento humano de la unidad operativa y con las familias
segun aplique.

Confirmar cuente con el formato de verificacion del estado vacunal de cada nifia y
nifio, diligenciado oportunamente.

Revisar que cuenten con las nofificaciones a madres, padres o cuidadores en los
casos de las nifias y nifios que se encuentran sin esquema de vacunacion

conforme a la edad en donde se registren fechas de solcitud y plazos.

Observar los soportes de enlai de la y los

y los firmados
por los padres o acudientes de los nifios o nifias que
por creencias no aplican el esquema de

firmados por los padres o acudientes de los nifios o
nifias que por creencias no aplican el esquema de vacunacion.
Revisar que cuenten con las nolificaciones a salud en los casos de disentimiento

Notificacion a salud en los casos de disentimiento
informado en los cuales las nifias y nifios no cuentan
con el esquema de vacunacion.

Reporte de brotes ylo eventos de _noificacion

del plan por el
hospital local en caso do presentarse.

en los cuales las nifias y nifios no cuentan con el esquema de
vacunacion.

Confirmar que cuenten con el reporte de brotes y/o eventos de notificacion
obligatoria y evidenciar la_ implementacion del plan establecido por el hospital local
en caso de presentarse.

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

9 |Permitir la labor de la Supervsion, asi como la |Condiciones en que se |Gestion de las |D formatos control, actas, listas de |Observar la actitud de colaboracion de quien atiende las visitas de supervision, la |Mensualmente Actas de visitas de campo, informe Mensualmente de
articulacion con los  equipos técnicos y |desarrolian las visitas de campo. |personas que atienden las visitas de campo.  [asistencia, listas de chequeo, registro fotografico, |oportunidad en la entrega de la informacion solicitada, la socializacion del resultado supervision, requerimientos.
administrativos de la SDIS con el propdsito de material de audio y video, folleos, carteleras y |de la supervision, la respuesta oportuna a las solcitudes o requerimientos de a
orientar el cumplimiento de los Estandares Técnicos respuestas oportunas de requerimientos. yla ibilidad de la ion requerida para verificar el
para la Calidad de la Educacion Inicial, los cumplmiento do las obligaciones del Convenio.
procedimientos, instructivos, protocolos y demés
referentes técnicos y normativos que soporten la
atencion.

10 [Informar de manera inmediata y por escrito al |Visitas adelantadas por |Carpetas de gestion y archivo del jardin infantil | Correos electronicos, actas de visita generadas por |EI supervisor solicitara y verificara las actas de visita realizadas por los entes de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Supervsor del Convenio, sobre las \visitas |organismos de control a los organismos de control, registro de ingreso del jardin.  |control Informe de supervision. , Informe Mensualmente de
practicadas al Jardin Infantil por los Entes de control. |jardines cofinanciados Verificacion de listados de ingreso de personal ajeno al jardin gestion del operador

11 |Asistir a las reuniones que programe la Entidad o el |Participacion del jardin en las |Carpetas de gestion y archivo del jardin infantil |Copia de las actas de reunion o copia de planillas de |EI supervisor solicitara y verificara las actas de reunion o planilias de asistencia y |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
supenvisor, dirigida a los Jardines Infantiles. reuniones convocadas por la asistencia realizara las respectivas anotaciones de fecha y temtica de la reunion. Informe de supervision. , Informe Mensualmente de

SIS gestion del operador,

12 |Cumplir con la Resolucion 967 de 2007, expedida por | Cumplimiento veraz y oportuno |Eventos o situaciones en las que no se de |Carteleras i . Verificar las acciones que dan lugar al cumplimiento e la resolucion 967 de 2007 | Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
la Secretaria de Integracion Social SDIS, por la cual |de la obligacion de acuerdo con |cumplimiento la resolucion 967 de 2007 testimonios de padres de familia Informe de supervision.
se establece la gratuidad en el servicio de educacion |lo descrito el anexo técnico.
inicial en los Jardines Infantiles del Distrito Capital.

73 |Adquirir _aimentos comprados a _pequefios _|Adquisicion de aimentos a |Facturas de compra e alimentos. Facturas de compra de alimentos. El supervisor solicitara al asociado indicar si realizo compra @ pequefios |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

locales y/o a fi productores y con que proveedor, para proceder a validar en la lista " Estrategia de Informe de supervision.
de la Agricultura Campesina, Familiar o Comunitaria Registro como pequefio productor. D como de |compras piblicas de aimentos para Bogoté capitabbase de datos de
locales 0 a través de sus organizaciones, en un entendimiento. de pequefios de la region central de la Secretaria de
porcentaje minimo del 30% del valor total destinado a Desarrollo Econémico” si se encuentra registrado y con ello validar el aporte como
la compra de alimentos, o en el porcentaje por pequefio productor.
encima de este en que el ASOCIADO se haya
comprometido. Cuando la oferta de alimentos Si el proveedor es de polo, carne y derivados, leche y derivados y productos a
producidos por pequefios productores  y/o base de huevo, debe contar con el concepto sanitario del establecimiento.
productores de la Agricultura Campesina, Familiar o
Comunitaria local sea inferior al porcentaje al que
esta obligado, el ASOCIADO asume el compromiso
de adquirir los alimentos a los pequefios productores
ylo 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 secretaria
técnica de la Mesa Técnica Nacional de Compras
Publicas Locales de Alimentos, impartira las instruccio
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL ASOCIADO ETAPA IMPLEMENTACION
[OBLIGACIONES COMPONENTE NUTRICION Y SALUBRIDAD
[ 1[implementar acciones y para la y de la |DX de como y de de que la y anual de incluya fecha, Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
de Practicas de Cuidado ion de al programa de de de de précticas de cuidado. tema, metodologia y poblacion a la que va dirigida. Informe de Supervision.
estios de vida saludable y prevencion de la |crecimiento y desarrolo — |de practicas de cuidado. Acta o ficha de actividades realizadas y soporte de |Revisar que las actas o fichas de actividades realizadas incluyan fecha, tema,




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
2 |Garantizar que el talento humano que interactia de |Realizacion de la practica de |Observacion de la practica de lavado de |Protocolo de lavado de manos. Corroborar que el Protocolo de lavado de manos coincida con la Guia Técnica |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
forma directa con las nifias y los nifios realice [lavado de manos, de manera |manos y de los insumos utiizados (agua, correspondiente. Informe de Supervision.
précticas higiénicas, asi como el lavado de manos de |adecuada y oportuna, por parte |jabon liquido y toalias de papel) por parte de |Piezas educacionales como avisos y afiches alusivos a
Ias nifias y los nifios, de acuerdo con lo establecido |de las nifias y nifios del Jardin, |las nifias y nifios del Jardin, con el [l practica de lavado de manos. Verificar la disponibilidad de insumos necesarios para realizar la practica de lavado Evidencia fotografica de ser necesario.
en los Estandares Técnicos para la Calidad de la |con el fiami del fiami del del talento humano de manos, como agua potable, jabén liquido y toallas de papel.
Educacion Inicial, los protocolos del componente | talento humano. (profesionales o auxiliares en atencion a la |Soportes de actividades de promocion de la practica
emitidos por la SDIS vigentes primera infancia). adecuada de lavado de manos. Evidenciar que la practica de lavado de manos se realiza de manera oportuna y
Realizacion de  précticas adecuada.
igiénicas por parte del Talento [Observacion de la practica de lavado de |Formato de entradas y salidas de insumos para la
Humano que interactia de forma |manos por parte del Talento Humano que |realizacion de la préctica de lavado de manos, como |Revisar que las piezas educacionales alusivas a la practica de lavado de manos
directa con las nifias y los nifios. |interactiia de forma directa con las nifias y los [jabon liquido y toallas de papel. cuenten con un disefio didctico acorde a la edad, ubicados a una altura adecuada
nifios. y coincidan con la Guia Técnica correspondiente.
Documentacion de la Préctica de lavado de Confirmar que el Formato de entradas y salidas de insumos para la realizacion de
manos (Afiches, guia de lavado de manos, Ia practica de lavado de manos, como jabén liquido y toallas de papel se encuentre
avisos, talleres). il adecuada y y coincida con las existencias fisicas de
dichos elementos de aseo.
3 |Desarrollar las acciones correspondientes descritas |Realizacion de la toma de |Documentos de registro y soporte de entrega | Listados de toma datos antropométricos (minimo peso y |Confirmar que cuenten con los listados de toma datos. étri Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
en el procedimiento de vigilancia nutricional y |medidas antropométricas. de datos de la toma de medidas [talla) que incluyan nombre, fecha de nacimiento y edad. Informe de supervision.
documentos asociados y otras orientaciones de la antropométricas. Confirmar que cuenten con soporte de entrega de datos a la Subdireccion Local
SDIS frente al tema. Soporte de entrega de datos a la Subdireccion Local |para la Integracion Social.
para la Integracion Social.
Demés documentos que indique la SDIS.
4 |Disponer de los equipos antropométricos desde el |Disposicion de los equipos |Caracteristicas tecnicas y estado de |Ficha tecnica de los equipos Antopometricos disuestos |Verificar que la ficha tecnica indique las caracteristicas descritas en el anexo |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
comienzo de la ejecucion del convenio acorde con lo étricos de acuerdo con |funcionami de los  equipos |enla unidad operativa. tecnico y que la misma alos equipos icos di enla Informe de supervision.
establecido en la Resolucion 2465 de 2016 “Por la |las del Anexo unidad operativa.
cual se adoptan los indicadores antropométricos, |Técnico en adecuado estado de Soporte de adquisicion o de calibracion de los
patrones de referencia y puntos de corte para la [funcionamiento. Soporte de calibracion de los equipos  |equipos antropométricos segun aplique. Verificar los soportes de adquisicion o de calibracion de los equipos
clasificacion antropométrica del estado nutricional de antropométricos, cuando su fecha de antropométricos cuenten con fecha de emision menor a un afio, segun aplique.
nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afios, adquisicion es mayoy a un afio. En caso de certificado de calibracion que sea emitido por una entidad acreditada
adultos de 18 a 64 afios de edad y gestantes adultas por ONAC.
y se dictan ofras disposiciones. Ministerio de
Proteccion Social
5 [Contar con conceptos higiénicos sanitarios |Gestion para obtener los |Documentos de inspeccion sanitaria. Conceptos higiénicos sanitarios favorables o favorables |Revisar los Conceptos higiénico _sanitarios favorables o favorables con |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
favorables o favorables con imi emitidos igiéni itarios con requerimientos del jardin Infanti. imi Informe de supervision.
al Jardin infantil por la Secretaria Distrital de Salud |favorables o favorables con |Soportes de tramite como oficios radicados,
como autoridad competente. Este debe reposar en |requerimientos del Jardin |correos y demés medios habilitados por la |Radicado en pagina web o soportes de los medios |Evidenciar soportes de la solicitud de visita de inspeccion para la actualizacion de
las instalaciones del Jardin Infantil, y estar a |Infantil. Y propender por obtener |autoridad sanitaria. habilitados por la autoridad sanitaria donde conste la |los conceptos higiénico sanitarios, ante la Secretaria Distrital de Salud, en el caso
disposicion de la SDIS. En el caso que el mismo este | o mantener los conceptos solicitud de visita de inspeccion para la actualizacion de |que dichos conceptos estén préximos a cumplir un afio de emision o presenten
préximo a cumplir un afio de emision se debe radicar |higiénico-sanitarios favorables los conceptos higiénicos sanitarios, ante la Secretaria |fecha de expedicion superior a un afio.
con dos (2) meses de antelacion ante la Entidad Distrital de Salud, en caso que dichos conceptos estén
correspondiente, la solicitud de visita para la préximos a cumplir un afio de emision o presenten
actualizacion del concepto higiénico sanitario. fecha de expedicion superior a un afio.
6 |Realizar las acciones que sean necesarias para dar |Solucion de las exigencias y |O ion de realizadas para |Observacion en campo o por medio de evidencias |Revisar que las exigencias de la autoridad sanitaria registradas en las actas de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
imiento a las exigenci i i i en i las de la autoridad [fotograficas, videos y demés que apliquen de la |inspeccion, hayan sido subsanadas en el plazo otorgado. Informe de supervision.

y
registradas en las actas de inspeccion sanitaria e
informar de manera inmediata al Supervisor del
Convenio sobre las visitas que se adelanten por parte
del Ente de Control.

las actas de inspeccion sanitaria
dentro del plazo otorgado por el
Ente de Control.

Que el asociado informe al
Supenvisor del Convenio de las
visitas adelantadas por el Ente
de Control, de manera oportuna.

sanitaria.

Soporte del envio al supervisor del convenio,
de las actas de inspeccion sanitaria.

implementacion de las acciones requeridas para dar
cumplimiento a las exigencias de la autoridad sanitaria.

Soporte de envio dirigido al Supervisor del Convenio
informando sobre las visitas adelantadas por el Ente de
Control.

Evidenciar el soporte de envio dirigido al Supervisor del Convenio informando
sobre las visitas adelantadas por el Ente de Control.




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

7 |D el el Plan de D e Documentos del Plan de Saneamiento, de su |Documento Plan de Saneamiento. Revisar que el Plan de Saneamiento, incluya: Programa de Limpieza y Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
establecido por la SDIS de acuerdo con lo [implementacion del Plan de |implementacion y socializacion. Formato Declaracion de Compromiso. Desinfeccion, Programa de Residuos Solidos, Programa de Control de Plagas y Informe de supervision.
establecido en el presente anexo técnico y dando |Saneamiento, ajustado a las Lista de verificacion de limpieza, desinfeccion y de imiento de Agua Potable, actualizado, adaptado a las
cumplimiento a la Resolucion 2674 de 2013 expedida |particularidades  del Jardin  |OF ion de acciones i condiciones del Jardin Infantil y al alcance de quien lo requiera.
por el Ministerio de Salud y Proteccion Social o [Infanti, con sus listas de |por el talento humano, sanitarias imiento a soluci i . Revisar el Formato Declaracion de Compromiso.
aquella que la modifique o sustituya. Los mismos |chequeo o formatos de control, |del establecimiento y dotacion de insumos de |Control de lavado y desinfeccion del tanque de agua |Confirmar que cada uno de los programas del plan de saneamiento contenga:
deben mantenerse a disposicion de los entes de |de acuerdo con la Guia Plan de |aseo. potable. introduccion, objetivo general, objefivos especificos, alcance, definiciones,
control y del talento humano que presta el servicio en |saneamiento y sus documentos Inspeccion de presencia de plagas y registro del control [métodos con la descripcion secuencial de las tareas a realizar, frecuencia,
el Jardin Infantil asociados, este debe incluir las de la hermeticidad de la edificacion. i i ivi y 6ny i6

medidas de bioseguridad por la Inspeccion del manejo de elementos en desuso, |Corroborar que el inventario de dreas y espacios contenido en el documento plan
contingencia sanitaria generada embalajes y empaques de i conlo en la Unidad Operativa.
por el COVID- 19, segin las Registro de control de plagas. Verificar que los formatos control del plan de saneamiento se encuentren
orientaciones establecidas por el Soportes de socializacion del Plan de jligenciados adecuada y oport t
Ministerio de Salud y Proteccion dirigida a todo el talento humano del Jardin Infantil. Evidenciar los soportes de socializacion del Plan de Saneamiento dirigida a todo el
Social y la Secretaria Distrital de Tabla de dosificacion del desinfectante. talento humano del Jardin Infantil
Salud. Tabla del codigo de colores de los elementos de aseo |Verificar que tabla de dosificacion del desinfectante, incluya: cantidad de agua,
indicada en el Plan de Saneamiento. cantidad de desinfectante, tiempo de accion y forma de aplicacion en alimentos,
Formato de entradas y salidas de elementos de aseo |elementos, superficies y espacios; tomando para el célculo solucion desinfectante
institucional. las ppm (partes por millén) indicadas en el Plan de Saneamiento.
Ficha técnica y de seguridad emitida por el fabricante, |Corroborar que la tabla deL codigo de colores de los elementos de aseo sea la
de todo producto quimico utiizado en la unidad |indicada en el Plan de Saneamiento.
operativa. Inspeccionar que disponga de dotacion de elementos de aseo institucional, acorde
Certificado  de higienizacion de tanques de |con lo establecido en el Anexo Técnico.
almacenamiento de agua potable, expedido por una |Confirmar que todo producto quimico utiizado en la unidad operativa cuente con la
empresa especializada autorizada por la Secrefaria |ficha técnica y de seguridad emitida por el fabricante, expuesta en un lugar
Distrital de Salud — SDS con concepto sanitario |accesible, divuigada a todo el personal que manipule y tenga contacto con estos
favorable, ficha técnica del producto utiizado y [productos y cuente con la constancia de esta divulgacion.
procedimiento realizado. Evidenciar que cuente con el certificado de lavado y desinfeccion de tanques de
almacenamiento de agua potable, realizado cada 6 meses, expedido por una
empresa especializada autorizada por la Secretaria Distrital de Salud — SDS,
incluyendo concepto sanitario favorable, ficha técnica del producto utilizado y
procedimiento.

8 |Documentar e implementar en lo que aplique, el |Documentacion e Documentos  de  socializacion  del |Soportes de socializacion del Procedimiento Operacion |Revisar los soportes (actas y listados de de del Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Procedimiento Operacion Entrega de apoyos i i6 del Procedimiento Operacion Entrega de Apoyos |Entrega de Apoyos Alimentarios en los Senvicios |Procedimiento Operacion Entrega de Apoyos Alimentarios en los Senicios Informe de supervision.
alimentarios en los Servicios Sociales establecido por |Procedimiento  Operacion  |Alimentarios en los Senicios Sociales  [Sociales establecido por la SDIS y Buenas Précticas |Sociales establecido por la SDIS, dirigidos a todo el talento humano.
la SDIS, respecto a la compra, transporte, recepcion, |Entrega de Apoyos Alimentarios |establecido por la SDIS, dirigido a todo el |de Manufactura, dirigidos a todo el talento humano. Evidencia fotografica de ser necesario.

i ion y servido o distribucion en los  Sercios  Sociales |talento humano. Inspeccionar que los registros de control del Procedimiento Operacion Entrega de
de alimentos, de acuerdo con los procedimientos y |establecido por la  SDIS, Registros de control del Procedimiento Operacion |Apoyos Ali os, se iligenciados adecuada
normatividad vigentes. respecto a la compra, |Documentos de diligenciamiento de registros |Entrega de Apoyos Alimentarios: coinciden entre si y con las existencias fisicas de los alimentos en la alacena; y
transporte, recibo, de control del Procedimiento Operacion |-Formato plan de compras semanal asociados. sean acordes con lo requerido.
almacenamiento, preparacion, |Entrega de Apoyos Alimentarios. -Formato plan de compras consolidado Mensualmente
senido y distribucion  de asociados. Evidenciar la implementacion de las correctas practicas de Manipulacion de
alimentos. Observacion de la implementacion de buenas |-Formato recepcion de alimentos. alimentos.
précticas de manufactura en la compra , |-Formato verificacion transporte de alimentos.
recibo, i -Formato control de entrada y salida de alimentos. Confirmar que en el plan de compras de alimentos se establezcan los dias de
preparacion, servido y distribucion de |-Formato control de temperatura de equipos de ingreso de los alimentos.
alimentos de alimentos refrigeracion.
-Formato control de temperatura de equipos de
congelacion.
-Formato preparacion de alimentos.
-Formato autorizacion cambio de preparaciones.

9 [Implementar el plan de educacion sanitaria, |Documentacion e D de Plan de educacion sanitaria, principios basicos de |Examinar que el plan de educacion sanitaria, principios basicos de Buenas |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,

principios  basicos de Buenas Practicas de |implementacion del plan de |del plan de educacion sanitaria, principios |Buenas Practicas de Manufactura y précticas |Practicas de Manufactura y practicas higiénicas en manipulacion de alimentos Informe de supervision.

Manufactura y practicas higiénicas en manipulacion
de alimentos, segin lo establecido en la Resolucion
2674 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social o aquella que la modifique o
sustituya, dirigido al talento humano que participe en
actividades relacionadas con el senvicio de alimentos.

educacion sanitaria, principios
basicos de Buenas Précticas de
Manufactura  y  practicas
higiénicas en manipulacion de
alimentos.

basicos de Buenas Practicas de

y practicas higiénicas en manipulacion de
alimentos.

Observacion de los procedimientos realizados
en la implementacion del plan de educacion
sanitaria, principios basicos de Buenas

Practicas de Manufactura y  préacticas

higiénicas en manipulacion de alimentos.

en de alimentos.

Soporte de asistencia del talento humano al plan de
educacion sanitaria, principios basicos de Buenas
Précticas de Manufactura y précticas higiénicas en
manipulacion de alimentos.

Certificados médicos del talento humano manipulador
de alimentos expresando que es apto para la
manipulacion de alimentos.

incluya metodologica, duracion, docentes con hoja de vida, cronograma y temas
especificos a impartir; y que el enfoque, contenido, alcance del Plan de educacion
sanitaria sea acorde con el senvicio prestado.

Revisar que cuenta con soporte de asistencia del talento humano al plan de
educacion sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas de Manufactura y
précticas higiénicas en manipulacion de alimentos, con intensidad horaria minima
de 10 horas.

Evidenciar que cuenten con los certificados médicos del talento humano
manipulador de alimentos, que expresen que es apto para la manipulacion de
alimentos y que presenten fecha de expedicion no mayor a 1 afio.

Observar que el uniforme del personal que labora como manipulador de alimentos
cumpla con requisitos exigidos en la normatividad sanitaria.

Observar que el talento humano manipulador de alimentos mantiene estricta
limpieza e higiene personal y aplica las buenas practicas higiénicas en sus labores.

Revisar que cuente con dotacion disponible (gorro, bata y tapabocas) para el
cumplimiento de las medidas de proteccion y sanitarias de las personas que
ingresen al servicio de alimentacion

Evidencia fotografica de ser necesario.




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
10 |Contar con equipos, utensiios y menaje de acuerdo |Dotacion de equipos, utensilios y |Documentos de inventario y mantenimiento | Inventario de dotacion de equipos, utensilios y menaje. |Confirmar que el inventario de dofacion de equipos, utensilios y menaje se |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
con la cobertura y forma de atencin, en adecuado |menaje de acuerdo con lo |preventivo de dotacion de equipos, utensilios y encuentre actualizado. Informe de supervision.
estado de funcionamiento, segin lo i ido en el anex tecnico |menaje. Soporte de mantenimiento preventivo de equipos.
los Estandares Técnicos para la Calidad de la |para la cobertura autorizada, en Revisar los soportes de mantenimiento preventivo de equipos. Evidencia fotografica de ser necesario.
Educacion Inicial y en el Anexo técnico adecuado estado de limpieza y |Observacion del estado de la dotacion de los |Formatos control de temperatura para los equipos de
funcionamiento. elementos  requeridos para el recibo, |refrigeracion y congelacion. Revsar que la dotacion de los elementos requeridos para el recibo,
almacenamiento, preparacion, serido y almacenamiento, preparacion, servido y distribucion de alimentos se encuentren en
distribucion de alimentos. adecuado estado de funcionamiento y que ninguno de los elementos contenga
partes en madera.
Revisar que en ningiin caso se sirven alimentos en envases desechables.
11 |Adquirir los productos alimenticios de primera |Adquisicion de los productos |Observacion de las especificaciones de |Fichas técnicas de los alimentos. Examinar que cuenten con los conceptos sanitarios favorables o favorables con |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
calidad, en imi ilitados y imenticios de primera calidad. ~ |calidad de los productos alimenticios. requerimientos de los proveedores de pollo, carne y derivados, leche y derivados y Informe de supervision.
por la autoridad sanitaria competente, con concepto Rotulado de los productos alimenticios. productos a base de huevo, con fecha de emision no mayor a un afio.
sanitario favorable, favorable con requerimientos o |Los porductos pollo, came y |Fichas técnicas de los alimentos. Evidencia fotografica de ser necesario.
documento que haga sus veces de los proveedores |derivados, leche y derivados y Conceptos sanitarios favorables o favorables con |Examinar que los proveedores de productos caricos presenten concepto sanitario
de pollo, carne y derivados, leche y derivados y |productos a base de huevo, se |Documentos de inspeccion, vigilancia y  |requerimientos, con fecha de emision no mayor a un |favorable o favorable con requerimientos o autorizacion sanitaria, con fecha de
productos a base de huevo., con fecha de expedicion |deben  adquirit  en control sanitario de los proveedores de polo, [afio, de los proveedores de pollo, carne y derivados, |emision no mayor a un afio.
no mayor a un afio, de acuerdo con los imi i y |came y derivados, leche y derivados y |leche y derivados y productos a base de huevo. Para
establecidos en el Anexo Técnico. controlados por la autoridad |productos a base de huevo. las carnes aplica concepto sanitario y Autorizacion |Revisar que cuenten con los conceptos sanitarios favorables o favorables con
sanitaria competente. sanitaria. requerimientos de la totalidad de vehiculos transportadores de alimentos.
Documentos de inspeccion, vigilancia y |Conceptos sanitarios favorables o favorables con |Verificar que se cumpla con las condiciones de rotulado de alimentos.
control  sanitario de los  vehiculos |requerimiento de los vehiculos transportadores de
transportadores de alimentos de la totalidad |alimentos de la totalidad de productos.
de productos.
12 las en la de las |Documentos de prescripcion médica y |Soporte de cambio de que elabora y suministra las preparaciones de alimentos de acuerdo |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
orientadas por el profesional en nutricion asignado al |modificaciones  en  la ificaciones en la ali ion orientad i por el (la) en Nutricion de la |con os i ios orientados por el (1a) ional en Nutricion de la SDIS, en Informe de supervision.
Jardin Infantil por parte de la SDIS, para los casos [alimentacion orientadas por el [por el profesional en nutricion. SDIS, en casos de nifias o nifios que, de acuerdo a |casos de nifias o nifios que, de acuerdo a soporte de médico tratante lo requieran.
de nifias o nifios que presenten alergias, i en  nutricion soporte de médico tratante lo requieran.
intolerancias o restricciones de alimentos, que de |asignado a la unidad operativa |Observacion de elaboracion y suministro de |Formato control de entrada y salida de alimentos. Revisar que cuente con el soporte autorizacion cambio de preparaciones.
acuerdo con las recomendaciones médicas |por parte de la SDIS, para los |las preparaciones de alimentos de acuerdo a |Formato preparacion de alimentos.
debidamente soportadas requieran ajuste en la |casos de nifias o nifios que de |los intercambios indicados por el (ia)
alimentacion suministrada en el Jardin Infantil. acuerdo  con las profesional en Nutricion de la SDIS, en casos
recomendaciones  médicas  |de nifias o nifios que, de acuerdo a soporte de
debidamente soportadas asi lo |médico tratante lo requieran
requieran.
13 |Ejecutar la minuta patron y el ciclo de menus |Suministo de alimentos |D ion y soci Minuta patrén y Ciclo de mends. Confirmar que los documentos de la Minuta patron y Ciclo de ments estén al |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
establecido por la Secretarfa Distrital de Integracion |preparados en cantidad y |de la minuta patron y ciclo de mend. Formato control de entrada y salida de alimentos. alcance del personal manipulador de alimentos. Informe de supervision.
Social calidad acorde con el ciclo de Formato preparacion de alimentos.
Ments, la Minuta Patron y el |Observacion del suministo de las |Formato autorizacion cambio de preparaciones. Examinar que el Formato control de entrada y salida de alimentos y el Formato Registro fotografico en caso de ser necesario.
analsis nutricional de la |preparaciones alimentarias a las nifias y nifios preparacion de alimentos coinciden entre si y con el calculo de alimentos para la
Secretaria  Distrital  de |del Jardin. ejecucion del menu del dia y la asistencia de nifias y nifios.
Integracion Social
Aplicar el plan de muestreo y seguimiento a la minuta de alimentos establecido por
la SDIS, para verificar la cantidad suministrada de las preparaciones.
Confirmar que el ciclo de mens se ubica en un lugar visible para los padres y
madres de familia y cuidadores, asi como para el personal manipulador de
alimentos.
Verificar que las durante la visita
concuerdan con lo establecido en el ciclo de mends.
14 |Entregar oportunamente al padre, madre o cuidador, |Entrega de los Paquees |Documentos de entrega los Paquetes |Planilla fisica de entrega de Paquetes Alimentarios a |Revisar que las planillas de entrega de los Paquetes de las jornadas Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
los alimentos equi ala jornada 6gica (el |Ali i apliquen a |Alimentarios que apliquen a padres, madres o |padres, madres o cuidadores. liberada y pedagégica y de contingencia, a padres, madres o cuidadores, se Informe de supervision.
dia anterior a la misma), jornada liberada (el mismo |padres, madres o cuidadores, |cuidadores. iligenci .
dia), o paquete alimentario de contingencia (cuando |dejando registro fisico y digital Planilla digital de entrega de Paquetes Alimentarios a Evidencia fotografica de ser necesario.
aplique) de acuerdo con los parametros establecidos | (Excel editable) de la entrega. padres, madres o cuidadores. Confirmar que cuenten con las autorizaciones firmadas por la madre, padre o
en el Anexo Técnico, dejando registro fisico y digital acudiente, en caso de ser reclamado por una persona que no se encuentre en la
(Excel editable) de la entrega. Autorizacion firmada por la madre, padre o acudiente, |hoja de matricula y ficha SIRBE.
en caso de ser reclamado por una persona que no se
encuentre en la hoja de matricula y ficha SIRBE. Corroborar que la entrega del Paquete Alimentario de la Jornada Pedagégica
establecido por la SDIS, se realiza el dia anterior a la fecha programada como
Acta de verificacion de los Paquetes Alimentarios, |Jornada Pedagogica, a las familias o acudientes de las nifias y los nifios que
levada a cabo por el talento humano asignado por Ia |asistan o no a la unidad operativa.
Subdireccion Local.
Confirmar que la entrega del Paquete Alimentario de la Jornada Liberada
establecido por la SDIS a padres, madres o cuidadores de las nifias y los nifios
asistentes, se hace el mismo dia en el que se realiza la Jornada Liberada.
Verificar que la entrega del Paquete Alimentario de Contingencia en los casos
establecidos en el Anexo Técnico y se entregue conforme a las indicaciones de la
Subdireccion para la Infancia.
Revisar la copia del acta de de los Paquetes levada a
caha nor el talentn humano asionado nor la on | ocal
15 |Contar con el soporte del cargue del uso de las salas |Soporte del cargue del uso de |Carpeta Componente Nutricion y Salubridad/ |En caso que el jardin infantil cuente con usuario y |En caso que el jardin infantil cuente con usuario y el supervisor Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

amigas de la familia lactante, al Sistema Misional de
la Secretarfa Distrital de Integracion Social a través
del diligenciamiento de ficha SIRBE vigente. En caso
de que el jardin infantil cuente con usuario y
contrasefia debera garantizar el cargue, sino cuenta
con estos, tendra que articularse con la Subdireccion
Local para cargar esta informacion. Ademés,

cargara la informacion solicitada a través de las
herramientas virtuales que la Subdireccion para la
Infancia disponga para tal fin.

las salas amigas de la familia
lactante, al Sistema Misional de
a Secretaria Distrital de
Integracion Social a través del
diligenciamiento de ficha SIRBE
\igente, o gestion con la
subdireccion local para el
cargue de la informacion en los
casos en los que no se cuente
con acceso a SIRBE.

Carpeta Salas Amigas de la Familia Lactante.

contrasefia, Formato de Ficha SIRBE "INFORMACION
BASICA Y TRANSVERSAL: USO SALA AMIGA DE LA
FAMILIA LACTANTE", con el reporte de fecha de
cargue.

En caso que el jardin infantil no cuente con usuario y
contrasefia; radicado, soporte de emvio por correo
electrénico o soporte que aplique de acuerdo con el
manejo de la subdireccion local, de la Ficha SIRBE
"INFORMACION BASICA Y TRANSVERSAL: USO
SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE" o la ficha

debera solicitar el formato de ficha SIRBE "INFORMACION BASICA Y
' TRANSVERSAL: USO SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE", diligenciada en
su totalidad incluyendo el numeral SECCION C: DILIGENCIAMIENTO Y
DIGITACION 3 : "Digitacién en SIRBE:"

En caso que el jardin infantil no cuente con usuario y contrasefia, el supervisor
debera solicitar el soporte de envio de la Ficha SIRBE a la subdireccion local o la
ficha "INFORMACION BASICA Y TRANSVERSAL: USO SALA AMIGA DE LA
FAMILIA LACTANTE" , diligenciada en su totalidad incluyendo el numeral
SECCION C: DILIGENCIAMIENTO Y DIGITACION 3 : "Digitacién en SIRBE:" con

Informe de supervision.

Nota: En caso de requerirse la i

del

de

inicial en casa aplicaran las Obligaciones mencionadas del numeral 1 al 13 y las siguientes:




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
a) |Entregar oportunamente al padre, madre o acudiente, [Entrega  de  Paquetes  |Documentos de entrega los Paquetes |Planilla fisica y digital de la entrega de los Paquetes |Revisar que las planillas fisicas y digitales de entrega de los Paquetes Alimentarios |Segun Aplique. Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
el paquete alimentario en caso de que se decrete una |Alimentarios a padres, madres o |Alimentarios a padres, madres o acudientes, |Alimentarios a padres, madres o acudientes, que se |a padres, madres o acudi se Informe de supervision.
emergencia sanitaria, y el paquete de elementos jente, que se que se i en la hoja de i en la hoja de matricula.
aseo personal de acuerdo con los pardmetros |registrados en la hoja de |matricula. Confirmar que cuenten con las autorizaciones firmadas por la madre, padre o
idos en el presente Anexo Técnico y los |matricula. Autorizacion firmada por la madre, padre o acudiente, |acudiente, en caso de ser reclamado por una persona diferente a las
protocolos de bioseguridad con motivo del COVID- Documentos de entrega de paquete de |en caso de ser reclamado por una persona diferente a |mencionadas.
19, dejando registro fisico y digital (Excel editable) de [Entrega de  paquete de |elementos de aseo a padres, madres o |las mencionadas.
la entrega. elementos de aseo a padres, i que se i en Revisar que la copia del acta de verificacion de los Paquetes Alimentarios, llevada
madres o acudiente, que se |la hoja de matricula. Acta de verificacion de los Paquetes Alimentarios, |a cabo por el talento humano asignado por la Subdireccion Local coincida con lo
encuentren registrados en la levada a cabo por el talento humano asignado por la |reportado por la organizacion.
hoja de matricula. Subdireccion Local.
Revisar que las planillas fisiacs y digitales de entrega de los Paquetes de aseo a
Planilla y digital de la entrega de los Paquetes de |padres, madres o acudi se
elementos de aseo a padres, madres o acudientes, que
se encuentren registrados en la hoja de matricula. Confirmar que cuenten con las autorizaciones firmadas por la madre, padre o
acudiente, en caso de ser reclamado por una persona diferente a las
Autorizacion firmada por la madre, padre o acudiente, |mencionadas.
en caso de ser reclamado por una persona diferente a
las mencionadas.
b) [Implementar acciones y para la de D de de la actividad de |Formato de planeacion de la actividad de promocion, |Confirmar que el de de la actividad de n, que Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
ion de higiéni higiénico sanitarias |promocion. que contenga nombre de Jardin Infantil, fecha o fechas |contenga nombre de Jardin Infantil, fecha o fechas de difusion, poblacion a la que Informe de supervision.
sanitarias en el hogar de acuerdo con los |en el hogar, realizado por las de difusion, poblacion a la que va dirigida, tema, |va dirigida, tema, subtemas, objetivo(s), metodologia, material elaborado y
documentos establecidos por la SDIS y las |organizaciones con padres, |Material audiovsual (videos, audios e |subtemas, objetivo(s), metodologia, material elaborado y |evidencias de difusion. Evidencia fotografica de ser necesario.
orientaciones del Ministerio de Salud y ion |madres o cui en el |i ias, entre ofros) con el contenido del |evidencias de difusion.
Social. marco de los documentos |tema a promover. Revisar que la informacion del material elaborado esté enmarcada en los
establecidos por la SDIS y las Material elaborado, como: i de la SDIS.
orientaciones del Ministerio de |Soporte de divulgacion virtual o presencial del |videos, foletos, carteleras, canciones e infografias etc.
Salud y Proteccion Social. material audiovisual. con el contenido del tema a promover, de acuerdo con |Verificar que la imagenes de captura de pantalla, correos enviados o asistencias
los dela SDIS y nor vigente. aladi ion del material elaborado allegado a los padres madres
y cuidadores de las nifias y nifios del jardin infantil.
Imégenes de captura de pantalla o correos enviados
con para la divlgacion virtual del material elaborado
con el contenido del tema a promover o listas de
asistencia.
) |Implementar acciones y estrategias, para la |Promocion de manejo adecuado |Documentos de planeacion de la actividad de |Formato de planeacion de la actividad de promocion, |Confirmar que el documento de planeacion de la actiidad de promocion, que |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
promocién de manejo adecuado de alimentos en |de alimentos en casa, respecto a |promocion. que contenga nombre de Jardin Infantil, fecha o fechas |contenga nombre de Jardin Infanti, fecha o fechas de difusion, poblacion a la que Informe de supervision.
casa, respecto a la compra, almacenamiento, [la compra, almacenamiento, de difusion, poblacion a la que va dirigida, tema, |va dirigida, tema, subtemas, objetivo(s), metodologia, material elaborado y
preparacion y senido, con padres, madres o |preparacion y servido, realizado |Material audiovisual (videos, audios e |subtemas, objetivo(s), metodologia, material elaborado y |evidencias de difusion. Evidencia fotografica de ser necesario.
cuidadores, en el marco de la ion de |por las izaci con |i ias, entre ofros) con el contenido del |evidencias de difusion.
alimentacion saludable y adecuado uso del apoyo |padres, madres o cuidadores, |temaa promover. Revisar que la informacion del material elaborado esté enmarcada en los
alimentario. en el marco de la promocion de Material elaborado, como: i de la SDIS.
alimentacion  saludable y  |Soporte de divulgacion virtual o presencial del |videos, folletos, carteleras, canciones e infografias etc.
adecuado uso del apoyo |material audiovisual. con el contenido del tema a promover, de acuerdo con |Verificar que la imagenes de captura de pantalla, correos enviados o asistencias
alimentario. los de la SDIS y normatividad vigente. ala di ion del material elaborado allegado a los padres madres
y cuidadores de las nifias y nifios del jardin infantil.
Imégenes de captura de pantalla o correos enviados
con para la divlgacion virtual del material elaborado
con el contenido del tema a promover o listas de
asistencia.
OBLIGACIONES COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS
1 [Realizar todas las adecuaciones del inmueble que |Verificacion ~ de  las  |Verificacion in situ del estado de las |Acta de visita del Componente Ambientes Adecuados y |Revisar que el estado locativo del Jardin esta acorde con las especificaciones del [Mensualmente Acta de vsita de verificacion disefiado por la
permitan dar imiento a lo ido en el iones revisadas para el |i i del Jardin i las |Seguros apartado donde se verifica por cada 4rea el |Estandar frente a todas las solicitudes indicadas para cada drea. Supervision, Informe de supervision.
numeral 3. Espacio fisico funcional, del presente de las condici idas para el espacio imiento de las condiciones de infraestructura.
anexo. de infraestructura especificados |fisico funcional.
en espacio fisico funcional. Seguimiento de las solicitudes dadas para las
adecuaciones locativas por entes de control tales como
Hospital.
2 |Realizar todas las adquisiciones de mobiliario y |Dar a la totalidad in situ del estado del mobil Acta de visita del Componente Ambientes Adecuados y |Revisar que se cumplan con lo descrito en el anexo frente a lo elementos minimos |Mensualmente Acta de visita de verificacion disefiado por la
dotacion que permita dar cumplimiento a lo |del mobiliario y elementos |elementos minimos en el jardin. Seguros apartado donde se verifica la dotacion y |requeridos asi como el mobiliario y su estado Supervision, Informe de supervision.

establecido en el numeral 4.5.2.1 Elementos minimos
para la implementacion del componente ambientes
adecuados y seguros, del anexo técnico.

minimos para  implementacion
asi mismo como el adecuado
estado.

mobiliario
Facturas de compras del mobiliario o dotacion

Cronograma de mantenimiento y cambio del mobiliario
acorde a su vida il

Inventario de Dotacion




la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial De
Bomberos, que certifica el cumplimiento de las
condiciones de seguridad y proteccion contra
incendios, o el recibo de pago que soporta la
solicitud de la visita para la expedicion de este.

original o copia autenticada del
concepto  técnico  vigente
expedido por la  Unidad
Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota
(UAECOBB) ~ certificando el
cumplimiento de las condiciones
de seguridad y proteccion
contra incendios.

concepto técnico vigente expedido por la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial
de Bomberos de Bogotd (UAECOBB)

cerficando el cumplimiento  de las

condiciones de seguridad y proteccion contra
incendios.

Documento de solicitud de la visita de
inspeccion técnica a la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogota (UAECOBB) para la actualizacion del
concepto.

técnico vigente expedido por la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotd
(UAECOBB).

Recibo de pago de solicitud de visita de inspeccion
técnica a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota (UAECOBB) para la
actualizacion del concepto.

Nota: En el marco de la emergencia sanitaria se valida
la vigencia por el Decreto 491 del 2020, teniendo
alcance hasta lo indicado por las resoluciones vigentes.

vigente expedido por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos
de Bogotd (UAECOBB) certif el de las condi de
seguridad y proteccion contra incendios, contenga: nimero, concepto, fecha de
vencimiento, direccion, razén social, NIT y medios de validacion de la entidad que
emite el concepto.

Verificar que cuenta con el recibo de pago de solicitud de la visita de inspeccion
técnica a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota
(UAECOBB) para la actualizacion del concepto cuando su vigencia esta préxima a
vencer, dispone del recibo de pago correspondiente y hace seguimiento al proceso
de solicitud y entrega del documento en fisico por parte del ente de control.

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

3 |Construir o ajustar e implementar el plan escolar de |Formulacién e implementacion |1. El Plan Escolar de Gestion del Riesgo del | 1. EI Plan Escolar de Gestion del Riesgo de Cambio |1. Verificar que cuente e implemente con el Plan Escolar de Gestion del Riesgo |Mensualmente Acta de vsita de verificacion disefiado por la
gestion del riesgo y cambio climético teniendo en [del Plan Escolar de Gestion del [Jardin y Cambio Climatico. Climatico acorde a la normatividad vigente. Supervision, Informe de supervision.
cuenta los lineamientos del Instituto Distrital de |Riesgo y Cambio Climético.

Gestion de Riesgos y Cambio Climtico IDIGER, las 2. Plan de gestion de riesgos de accidentes  |2. Plan de gestion de riesgos de accidentes. 2. Verificar que cuente e implemente el Plan de riesgos de accidentes. Calificacion SURE
normas vigentes y aquellas que las modifiquen o
i las directrices del Lineami 3. imiento de Ia i de las |3. je de en la plataforma SURE (3. Veriifcar las actas de aprobacién del Plan realizada por el comité, y planes de
Educacion inicial con enfoque atencion integral a la medidas preventivas, correctivas y plan de de los planes de y de primeros auxilios
primera infancia para el regreso voluntario, gradual y formacion. 4. Formato control de insumos del botiquin y |con la comunidad del jardin infantil. Cualificaciones
seguro de nifias y nifios a jardines infantiles diurnos, verificacion de elementos minimos para emergencia.
jardines infantiles nocturnos y casas de pensamiento 3. Sefialetica y dotacion para atencion de 4. Conformacion y capacitacion de las brigadas.
intercultural” y su protocolo anexo. emergencia. 5. Actas de socializacion de planes de contigencia, de
evacuacion y de primeros auxilios con la comunidad del |5. Extintores
jardin infanti.
6. Actas firmadas por el capacitador de las
capacitaciones y conformacion de brigadas.

4 |Construir o ajustar e i las de y de [1. de las para de las para garantizar la |1. Verificar que el Jardin cuenta con los de las para Acta de vsita de verificacion disefiado por la
seguridad de acuerdo con lo en los |los de las jas |garantizar la seguridad de las nifias y los |seguridad de las nifias y los nifios. garantizar la seguridad de las nifias y los nifios, de acuerdo con lo indicado en los Supervision, Informe de supervision.
Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion |para garantizar la seguridad de |nifios. Estandares Técnicos de Educacion Inicial.

Inicial y las directrices del Lineamiento Educacion |las nifias y los nifios. Verificacion in Situ de la aplicacion de las estrategias y planes de
inicial con enfoque atencion integral a la primera 2. Observacion de la implementacion de los |de seguridad 2. Verificar que el talento humano conoce los protocolos de las estrategias de
infancia para el regreso voluntario, gradualy seguro protocolos. seguridad. Cualificaciones
de nifias y nifios a jardines infantiles diurnos, jardines
infantiles” nocturnos y casas de pensamiento 3. Conocimiento del talento humano a cerca 3. Verificar que se de enlos y del jardin a
intercultural” y su protocolo anexo de la implementacion de los protocolos. al estrategias de seguridad
5 |Garaniizar la atencién inmediata de la nina o el nino i6n inmediata de a nina | 1. Novedades. 1. Libro de novedades. _ Revisar el formato de registro de accidentes y confirmar que los soportes |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
de conlo en el |o el nifio segun el respecnvos para cada caso, muestran la apicacion del Procedimiento de atencién Informe de supervision.
Procedimiento  Respuesta a accidentes en |"Procedimiento de atencion de [2. Historia social con soportes y 2. Historia social con soportes y de en y de atencion integral a la primera
instituciones o establecimientos de educacion inicial |acci instituci y médicas. médicas. infancia y del protocolo de activacion de poliza de accidentes personales. Soportes de atencion del accidente, en cas de ser
con enfoque de atencion integral a la primera |establecimientos de atencion necesario.
infancia de la SDIS y en el instructivo de activacion |integral a la primera infancia”.  |3. Formato de registro de accidentes en 3. Formato de registro de accidentes en Jardin. 2. Confirmar que la situacion que provoco el accidente esta controlado o
de poiiza de accidentes personales con que cuenta la Jardin. y es coherente con el plan de gestion de riesgos de accidentes del Registro fotografico en caso de ser necesario.
Entidad. 2. Aplicacion del protocolo de 4. Certificacion de activacion de la poliza de accidentes. |Jardin.
activacion de poliza de |4 Certificacion de activacion de la poiiza de
i i 5. Informe a la Subdireccion Local y a Nivel Central, a (3. Verificar que el personal de Jardin conoce y tiene disponible la Pdiiza de
Ia oficina de apoyo logistico. Seguros de yel a seguir ante cualquier
5. Informe a la Subdireccion Local y a Nivel evento de accidente de un nifio o nifia del Jardin.
Central , a la oficina de apoyo logistico. 6. Monitoreo y seguimiento a la evolucion del nifio o
nifia y acompariamiento a la familia.
6. Relato de la responsable del servicio.
7. Observacion del lugar de ocurrencia del
accidente.
8. Monitoreo y seguimiento a la evolucion del
nifio 0 nifia y acompafiamiento a la familia.
6 |Registrar los accidentes seqin lo establecido en el |1. Regisiro de los accidentes en |1. Registo en la herramienta denominada |1. Soporie de la creacion del registio, seguimiento y |1. Revisar el formalo e registio del accidente cargado en la herramienta "Registro | Mensualments Soporte del registro
i imi en la i "Registro de accidentes en instituciones o |cierre. de acci o imientos de educacion inicial” disponible
jstro de acci en establecimientos  de educacion  inicial” en la pagina web de la SDIS.
o establecimientos de educacion inicial’ disponible disponible en la pagina web de la SDIS 2. Libro de novedades.
en la pagina web de la SDIS y hacer seguimiento a 2. Realizar el seguimiento acorde a la ruta establecida
las activaciones de pdliza de acuerdo a la ruta 3. Historia social con soportes y recomendaciones
establecida para la atencion de la nifia o el nifio médicas. 3. Revisar que se hayan generado las alertas que haya a lugar en la SDIS acorden
accidentado para el esquema de atencion, al de atencion de acci eni y ientos de
las alertas a las que haya lugar a la 4. Sequimiento del accidente y cierre atencion integral a la primera infancia’ de la SDIS y en el protocolo de activacion
SDIS", de conformidad con lo establecido en el de pdiiza de accidentes personales con que cuenta a Entidad.
“Procedimiento de atencion de accidentes en
instituciones y establecimientos de atencion integral a
la primera infancia” de la SDIS y en el protocolo de
activacion de pdliza de accidentes personales con
que cuenta la Entidad.
7 |Presentar el Concepto Técnico vigente expedido por |Presentacion del certificado |Documento original o copia autenticada del |Certificado original o copia autenticada del concepto |Confirmar que el certificado original o copia autenticada del concepto técnico |Mensualmente Acta de vsita de verificacion disefiado por la

Supervision, Informe de supervision.
Concepto Técnico de Cumplimiento, expedido por la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos de Bogota.

Recibo de pago radicado ante la UAE COBB, solicitando
Ia visita técnica para a emision del concepto.

Radicado y soporte del seguimiento del proceso

de los

de

[Nota: En caso de

flexible aplicaran las si

Sensibilizar a las famiias en los riesgos de
accidentes que existen en el entorno hogar e
identificar conjuntamente medidas de prevencion de
accidentes posibles de implementar en  estos
entornos, de acuerdo con lo establecido en los
Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion
Inicial y los lineamientos establecidos por la SDIS
para la implementacion de este componente

Acta de socializacion y planilla
de asistencia

Documento enviado por el asociado como
soporte para verificacion.

Acta de desarrollo y listado de asistencia.

[El'supenvisor verificara el acta, donde se evidencie la de las medidas

de seguridad, acorde con los establecido en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Inicial y los por la SDIS.

Asi mismo, debera verificar los soportes de las actividades realizadas por las
familias, frente a las actividades enviadas por el Asociado.

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.




No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

OBLIGACIONES AREA DE GESTION AMBIENTAL

Adoptar, implementar y efectuar seguimiento (en
caso de que lo requiera), de cada una de las
politicas y programas establecidos en el numeral
‘322 AREA DE GESTION AMBIENTAL’, del
presente anexo, garantizando el adecuado soporte de

ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
Adopcion, implementacion y |Documentacion  de  la  adopeidn, |Formato Declaracion de Compromiso. Confirmar que cuenta con el formato D de C: Acta de visita de apoyo a la supenvision componente

seguimiento de las politicas 'y

implementacion y seguimiento de las politicas

-En el manejo de Residuos

cada uno de los elementos de
conformidad con el sistema integrado de gestion de
la entidad.

Solidos de
acuerdo con el lineamiento
ambiental relacionado:

-Estrategias dirigidas al ahorro y
uso eficiente de agua y energia.

-Practicas adecuadas de

Consumo Sostenible de acuerdo
con el lineamiento ambiental
relacionado.

Y

Correo electrénico ambiental, exclusivamente para el
manejo de la informacion de esta area.

Informe de intervencion ambiental emitido por el area
de gestion ambiental de la SDIS.

Matriz de aspectos e impactos ambientales.
Verificacion in Situ de la implementacion de los

y poliicas de gestion ambiental en las
instalaciones y actividades del jardin.

adecuada y oportunamente.

Verificar el correo electrénico ambiental, exclusivamente para el manejo de la
informacion de esta area.

Examinar la organizacion de las fuentes de verificacion en tres carpetas
ambientales, una fisica, una magnética y un Drive ambiental, denominadas Sistema
de Gestion Ambiental.

Confirmar que cuente con el Informe de intervencion ambiental emitido por el area
de gestion ambiental de la SDIS.

Observar que realiza practicas adecuadas en el manejo de Residuos Solidos
Aprovechables de acuerdo con el lineamiento ambiental relacionado, tales como:

-Cuenta con contenedores dotados con bolsas del mismo color, con caracteristicas
y cantidad acorde con lo indicado en el Anexo Técnico, para el manejo de los
residuos.

-La unidad de almacenamiento de residuos solidos se encuentra adecuada segun
las especificaciones del lineamiento ambiental.

-Separa los residuos utilizando los puntos ecolégicos, en la caneca amarilla
deposita residuos recuperables (pléstico, vidrio y metales), en la caneca verde
deposita residuos no recuperables y en la caneca azul deposita residuos
recuperables (papel, carton y revistas).

-Cuenta con una balanza o dinamémetro en o6ptimas condiciones de
funcionamiento, para realizar el pesaje diario del material reciclable y no reciclable.

Gestion Ambiental

susceptibles de transformacion, creacion. en los que
se evidencie el sentido y uso de los recursos
dispuestos, asi como, las intencionalidades
expuestas en el proyecto pedagogico.

pedagégicas y  proyecto
pedagégico del jardin infanti.

jardin.

Asi mismo, debera verificar que estos espacios permitan la participacion,
investigacion y disfrute de las nifias y los nifios.

2 |Garantizar el reporte de la informacion indicada para |Of de la D que dan cuenta de la |D de C firmada por el Revisar que mantiene la Informacion asociada a cada uno de los programas |Mensualmente Acta de visita de apoyo a la supenvision componente
cada uno de los componentes establecidos, en el |asociada a cada uno de los. |implementacion de cada uno de los programas o delegado ambiental de la unidad operativa y el |ambientales en las carpetas desfinadas para tal fin. Gestion Ambiental
numeral “3.2.2 AREA DE GESTION AMBIENTAL’, en las en los tiempos y condiciones |referente ambiental de la SDIS.
del presente anexo, en los tiempos, medios y |carpetas destinadas para tal fin. |indicados en el Anexo Técnico. Confirmar que envia los documentos que dan cuenta de la implementacion de cada
iciones indicados para cada uno de los sub Acuerdo de Corresponsabilidad o Accion Afirmativa |uno de los i en los tiempos y condiciones indicados en el
que en Envio de los documentos que (segin sea el caso). Anexo Técnico.
ambiental. dan cuenta de la implementacion
de cada uno de los programas Ruta de Recoleccion Interna de Residuos Soiidos
ambientales en los tiempos y (RRIRS).
condiciones indicados en el
Anexo Técnico. Formato de “Registro, medicion y control de residuos
entregados” diligenciado.
3 [Implementar y desarrollar las campafias, estrategias |Participacion en las camparias, |D que la Sopories de participa en las campaias, esiralegias y |Revisar Ios sopories de paricipacion en las campanas, y Acta de visita de apoyo a la supenvision componente
y actividades establecidas por la SDIS, durante el |estrategias y actividades |en las campafias, y por el Area de Gestion |establecidas por el Area de Gestion Ambiental en los tiempos y condiciones Gestion Ambiental
desarrollo del Convenio. establecidas por el Area de |establecidas por el Area de Gestion Ambiental |Ambiental en los tiempos y condiciones indicados. indicados.
Gestion Ambiental en los tiempos |en los tiempos y condiciones indicados.
y condiciones indicados.
4 |Dar al de J ejecucion del | Documentos de presentacion y ejecucion del |Ci de para la de los |Revisar que las activi enel para la de Acta de visita de apoyo a la supenvision componente
para la de los i idades para de acti para la di i los lineamientos ambientales, cuenten con actas, listados de asistencia y pre y pos- Gestion Ambiental
ambientales. la di o os i de los I i test de cada divulgacion realizada.
ambientales. Actas, listados de asistencia y pre y pos-lest de cada
ion realizada.
OBLIGACIONES COMPONENTE PROCESO PEDAGOGICO
1 [Implementar el proyecto pedagdgico vigente y |Las practicas y proyecto Desarrollo de las actividades, valoraciones. El supervisor deberd realizar lectura de los y de las Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
avalado por la SDIS durante la vigencia del Convenio |realizadas al interior del jardin actividades con el fin de verificar que estas sean coherentes y pertinentes con el Informe de supervision.
infantil deben dar cuenta de lo proyecto pedagégico.
establecido en el proyecto
pedagégico.
2 |Conlar con planeaciones que orienten el desarrolo |Cada nivel debe contar con un |Carpeta donde se archivan los planadores y | Planeador El supervisor debera solicitar los planeadores y realizar lectura de las actividades |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
de en con las |planeador que  permita |estos se encuentran por cada grupo de propuestas, con el fin de verificar que estos sean pertinentes con el proceso de Informe de supervision.
propuestas establecidas en el proyecto iar la i de las |acuerdo al nivel. desarrollo de los nifios y las nifias, y coherentes con el proyecto pedagogico del
précticas pedagbgicas Jardin Infantil.
Asi mismo, deberé verificar que estos instrumentos cuenten con fecha, propdsitos,
descripeion de la actividad, recursos y valoracion. Lo anterior debera i en
con la practica 6
3 los ismos e i que den o Historia social del nifio y la niia Observador e informe a familias por cada nifio y niia | El supervisor debera verificar cual s el ismo o el utiizado por el Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
cuenta de la observacion, seguimiento y valoracion al |implementados por el Asociado Asociado, que de cuenta del seguimiento al desarrollo de los nifios y nifias. Informe de supervision. , observadores y copia
desarrollo de las nifias y los nifios, que permitan el |tales como observador, informes Informes entregados familias.
registro de informacion oportuna,  suficiente, |a familias, etc. Diligenciado en Realizar lectura de los documentos, con el fin de evidenciar el cumplimiento con lo
pertinente y relevante acerca del quehacer |formatos escritos a mano o a expuesto en el anexo técnico y en los Estandares Técnicos de Educacion Inicial.
pedagégico y los procesos de desarrollo de las nifias |computador, archivados en la
y los nifios, reconociendo sus potencialidades. historia social de cada nifio y
nifia
4 |Disefiar y disponer ambientes pedagogicos que |Espacios ambieniados de |Espacios del Jardin Infanti. Proyecto pedagégico, planeaciones y desarrollo de las |EI supervisor debera verificar que los espacios ambientados estén acordes con el |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
la ei ion, espacios |acuerdo a las practicas actividades. proyecto pedagdgico y las précticas pedagdgicas que se desarrollan al interior del Informe de supervision.




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

5 |Entregar un (1) informe trimestral a los padres, |Entrega de informes escritos a |Historia social de cada nifia y nifio. Actas, listados de asistencia, copia de informes de |El supervisor debera solicitar copia de los informes entregados a los padres de | Trimestral Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
madres o cuidadores, 15 dias después de cumplido |los padres de familia desarrollo por cada nifio y nifia familia y las actas de desarrollo con su respectivo listado de asistencia. Informe de supervision.
el trimestre, segin lo establecido en los Estandares Carpeta de Actas de reunion con padres de
Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial, que familia.
den cuenta de las caracteristicas, procesos,
potencialidades y desarrollo integral de las nifias y
los nifios del Jardin Infant.

6 |Acompanar y hacer seguimiento al proceso de |Listado de seguimiento del |Carpeta de seguimiento para el transito a |Listado de nifios y ninas que hacen transito de acuerdo |EI supervisor debera solicitar al Asociado el respectivo seguimiento, que demuestre |Cuando se realice el proceso de | Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Transiciones Efectivas y Armonicas de las nifias y [ransito de nifias y nifios al |grado jardin y grado cero de la SED. a la edad, Acta de reunion con padres de familia, |que cada nifio y nifias realizé el adecuado proceso de inscripcion y matricula a |transito Informe de supervision.
los nifios acorde con las orientaciones de la SDIS y |grado jardin y grado cero de la listado de nifios y nifias con su respectivo numero de |grado jardin y grado cero. De no haber realizado el proceso con la SED, debera
aquellas orientaciones que la SED establezca en la |SED. inscripcion y asignacion de cupo o carta por parte del |solicitar la carta firmada por los padres de familia, donde manifiestan el motivo del
resolucion emitida anualmente. padre de familia rechazado el cupo. rechazo del cupo y mencionar la opcion para garantizar el derecho a la educacion.

7 |Participar en las jornadas de comité pedagégico |Actas de participacion de las |Carpeta de Comités Ampliados Actas y listados de asistencia El supervisor deberd solicitar las actas y listados de asistencia a las Jornadas de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
ampliado, desarrolladas una vez al mes, de acuerdo |personas citadas a las jornadas Comité Ampliado, con el fin de verificar la participacion del personal en estos Informe de supervision.
con la programacion establecida por cada |de comité ampliado. espacios.

Subdireccion Local para la Integracion Social.
8 |Realizar las jornadas pedagdgicas, conforme al |Actas y soportes del desarrollo |Carpeta de Jornadas Pedagégicas. Actas, listados de asistencia SIRBE, soporte de |EIsupervisor deber verificar el acta de desarrolio de la jornada, la cual debe ser |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
y las orientaci idas por la |de las activi realizadas en actividades, oficio de entrega de Ia i ion a la con lo socializado en el comité ampliado, listado de asistencia y remision Informe de supervision.
SDIS. Ia jornada pedagdgica. subdireccion local. ala Subdireccion Local.
Asi mismo, se debe verificar que los temas trabajados en las jornadas pedagégicas
se implementen en las actividades y acciones propias del Jardin Infantil.

9 |Adquirir y faciltar el material pedagégico y la |Material didactico y de consumo [Bodega del material o esfivas donde se |Inventario, facturas, actas de entrega, existencias, |EI supervisor debera verificar el inventario inicial del material didactico y de Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
papeleria, acorde con las necesidades de las |presente en el Jardin Infantil.  |organiza y carpeta donde se archiven |documento implementado para verificar ingreso y baja |consumo, con nimero y fecha de radicado ante la Subdireccion Local. Informe de supervision.
précticas pedagdgicas e implementacion del formatos de soporte de entrega a las |de elementos.
proyecto pedagdgico del Jardin Infantil y lo sefialado |Uso pertinente del material y la |docentes. Cuando se realice compra de material, esta debe estar acorde a las listas de
en el Anexo técnico. entrega oportuna a las maestras. chequeo, facturas y/o certificados del revisor fiscal.

Durante la ejecucion del Convenio debera revisar el formato correspondiente a la
entrega del material didactico y de consumo a las maestras para el desarrollo de
las actividades. Asi mismo, verificar la herramienta utilizada por el Asociado para el
registro del ingreso y salida, el cual debe ser acorde con las existencias del Jardin
Infantil.

10 |Registrar en forma individual y por escrito cualquier por el |Las se en |Formatos en hojas diligenciados a mano. El Supenvisor deberé solicitar las novedades socializas a los padres de familia, en |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
suceso diferente de lo habitual, que se identifique o |Jardin Infantil a los padres, |hojas escritas a mano y deben estar caso de que se presentara alguna situacion no habitual durante la prestacion del Informe de supervision. . Informe Mensualmente de
suceda al interior del jardin que sea reportado por las |madres o i de las i en la historia social de cada nifia y senvicio, luego realizar seguimiento a estas, con el fin de que la situacion reportada gestion del Asociado
familias, cuidadoras y cuidadores; que afecte el [nifias y los nifios. nifio haya sido solucionada o llevada a buen termino.
estado fisico y emocional, inobserve, amenace o
wuinere los derechos de las nifias y los nifios; para
esto se debe utilizar el formato vigente que se
encuentra en el sistema integrado de gestion de la
entidad.

11 |Promover e implementar estrategias de buen trato y |Cronogramas, actas o practicas |Planeaciones Cronograma,  Actas, listados de asistencia, |EI supervisor deberd solicitar las actas de encuentros con madres, padres, |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
prevencion del maltrato infantil dirigidas a madres, |pedagdgicas realizadas por el |Carpeta de encuentros con padres madres, |planeaciones y fotos. i i nifias y nifios, donde se Informe de supervision.
padres, cui i Jardin Infantl, frente jas |padres, i i evidencien las acciones realizadas en relacion a las estrategias de buen trato y
colaboradores, nifias y nifios segun lo establecido en |de buen trato y del nifias y nifios prevencion del maltrato infantil
el drea C: ilidad de Agentes ivos, y |maltrato infantil, dirigidas a
contar con soportes que las evidencien segin lo |madres, padres, cuidadoras,
dispuesto por la Secretaria Distrital de ion |cui
Social. colaboradores, nifias y nifios

12 |Desarrollar acciones ala y[C actas o practicas |Planeacion Cronograma,  Actas, listados de asistencia, |EI supervisor deberd solicitar las actas de encuentros con madres, padres, |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
deteccion de la violencia sexual infantil-abuso sexual |pedagdgicas realizadas por el |Carpeta de encuentros con padres madres, |planeaciones y fotos. i i nifias y nifios, donde se Informe de supervision.
infantil dirigidas a madres, padres, cuidadoras, |Jardin Infantl, frente ion | padres, i i evidencien las acciones realizadas en relacion a la prevencion y deteccion de la

i nifias y |y deteccion de la violencia |colaboradoras, colaboradores, nifias y nifios violencia sexual infantil-abuso sexual infanti
nifios segin lo establecido en el 4rea |sexual infanti-abuso sexual
et ilidad de Agentes y contar [infantil, dirigidas a madres,
con soportes que las evidencien segin lo dispuesto |padres, cuidadoras, cuidadores,
por la Distrital de 6n Social.
nifias y nifios

3 o i indiidual |Ci actas de formacion | Carpeta C Proceso Pedagogi C actas, listados de asistencia. Encuentros grupales: EI supervisor debera solicitar el cronograma y las actas de |Cuando se requiera Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
y grupal a madres, padres, cuidadoras y cuidadores [a familas y listados de |Historia Social Formato de trabajo individual con familias fortalecimiento al rol protector de madres, padres, cuidadoras y cuidadores, Informe de supervision.
en acciones que contribuyan al desarrollo armonico |asistencia. realizadas por las y los profesionales en psicologia frente a las acciones que
e integral, el ejercicio de los derechos, el cuidado |Formato de trabajo individual con contribuyan al desarrollo armonico e integral, el ejercicio de los derechos, el
calificado y sensible a nifias y nifios, y contar con |familias. cuidado calificado y sensible a nifias y nifios.
soportes que evidencien dicho acompaiiamiento
segin lo dispuesto por la Secretaria Distrital de Encuentros Individuales: EI supervisor debera solicitar el formato de trabajo
Integracion Social.. individual con familias vigente en el sistema integrado de gestion de la SDIS, donde

se identifique iones y fiami i dirigido a madres,
padres, cuidadoras y cuidadores.
14 |Contar con el soporte del cargue de los procesos |Formato de Ficha SIRBE |Carpeta Componente Proceso Pedagégico  |Formato de Ficha SIRBE TALLERES Y/O CURSOS |El supervisor debera solicitar el formato de ficha SIRBE "TALLERES Y/O CURSOS |Cuando se requiera Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

desarrollados con familias, al Sistema Misional de la
Secretaria Distrital de Integracion Social a través del
diligenciamiento de ficha SIRBE vigente.

"TALLERES Y/O CURSOS
SUBDIRECCION PARA LA
INFANCIA  INFORMACION
BASICA Y TRASVERSAL"
diligenciado en su totalidad

SUBDIRECCION PARA LA INFANCIA INFORMACION
BASICA Y TRASVERSAL

SUBDIRECCION PARA LA INFANCIA INFORMACION BASICA Y TRASVERSAL"
diligenciado en su totalidad incluyendo el numeral 3 "Codigo del taller y/o curso” de
Ia seccion A; asi como el apartado final de digitacion en SRIBE; verificado que la
fecha de digitacion y cargue en el sistema misional SIRBE se realice el mismo mes
en que se desarrollo el encuentro.

Informe de supervision.




seguimiento al cumplimiento de
las actividades de las y los
colaboradores

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

15 |Contar con el documento que coniene los |Acta de reunion y listados de |Carpeta de talento humano Acta de desarrollo y listado de asistencia. El supenvisor verificara el acta de socializacion del documento que contiene los |Al iniciar laejecucion del |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
procedimientos de activacion de rutas administrativas |asistencia procedimientos de activacion de rutas administrativas por restablecimiento de |convenio y cuando se haga |Informe de supervision.
por presunta wulneracién de derechos conforme a lo derecho. cambio de colaboradoras y

en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial, incluyendo maltrato
institucional y el Lineamiento educacion
inicial con enfoque atencion integral a la primera
infancia para el regreso voluntario, gradualy seguro
de las nifias y los nifios a jardines infantiles diurnos,
nocturnos y casas de pensamiento intercultural,
socializarlo durante el primer de ejecucion del
Convenio contar con soportes que lo evidencien
segin lo dispuesto por la Secretaria Distrital de
Integracion Social, de manera mensual se verificaran
los refuerzos necesarios respecto de los apartados
del Documento.

76 [Implementar los procedimienios de activacion e |Identificacién, acivacion, |Historia social de cada nina y nino. Novedad o soporte escrito EI supervisor debe verificar que el Asociado haya realizado las siguientes |Cuando se presenten situaciones |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
rutas ini de con lo imiento - fiamiento y Radicado ante la autoridad competente y ente |actuaciones: de presunta wulneracion de |Informe de supervision.
establecido en el presente Anexo Técnico y los |cierre de las activaciones de administrativo que corresponda. 1. Contar con un registro de la situacion, que de cuenta de los indicadores  |derechos.
demés documentos que hacen parte integral del |ruta  administrativa  por Registros de seguimiento - acompafi i para la activacion de la ruta.

Convenio. restablecimiento de derechos. Informes de ampliacion de informacion a 'l autoridad |2 Presentar ol oficio ¥ soportes con numero de radicado de la autoridad
competente. y ente admini que donde se relacione los
i en el registro de la novedad o registro escrito.
3. presentar el oficio de radicado ante la Subdireccion Local con los respectivos
soportes.
5. Presentar registros escritos frente al seguimiento y acompariamiento realizado a
Ia situacion presentada
6. Radicacion de informes de a la autoridad donde se
evidencien situaciones adicionales que aporten al proceso adelantado por la
autoridad.

17 |Construir, socializar, implementar y hacer |Documento  Pacto  de  |Carpeta Componente Proceso Pedaggico | Documento pacto de corresponsabilidad. E supenisor debera solcitar al Asociado las actas de 05 encuentros realizados [Durante los cualio primeros |Instrumento de verificacion disenado por la Supervision,

seguimiento  al  documento  pacto  de |Corresponsabilidad. Actas listados de asistencia de los encuentros |con los agente para la y del pacto de |meses de ejecucion del Convenio. |Informe de supervision.
ilidad conforme a lo ido en la realizados. corresponsabilidad.
orientacion para alcanzar los Estandares Técnicos |Actay listado de asistencia Actas y listados de asistencia (socializacion)
para la Calidad de la Educacion Inicial en los cuales Revisara que cuente con el documento pacto de corresponsabilidad y que este
se consigna informacion especifica frente a este este socializado con todos los agentes educativos.
proceso, los criterios establecidos en el presente
Anexo Técnico en el rea Corresponsabilidad de
Agentes Educativos y contar con soportes que lo
segin lo dispuesto por la Secretaria
Distrital de Integracion Social.

18 |Realizar una jornada de sensibilizacion en el marco |C y Carpeta C Proceso Pedagogico |l y radicado ante la |EI supervisor debera solicitar al Asociado el cronograma y metodologia a |Cuando se requiera Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
del sistema distrital de cuidado, conforme lo ofertado |radicado ante la subdireccion subdireccion local. implementar en las jornadas de sensibilizacion, el cual debera estar radicado ante Informe de supervision.
dentro del proceso de seleccion. local. Actas de las jornadas de sensibilizacion la Subdireccion Local.

Actas de reunion y listados de Listados de asistencia
asistencia. Registro fotografico Durante la ejecucion del convenio el supervisor revisara las actas, listados de
Documento que dé cuenta de la totalidad de istencia, registro &fico, etc. De las jornadas de sensibilizacion realizadas
i por el asociado, acorde con la cantidad propuesta en el proceso competitivo.
Asi mismo, una vez fi las jornadas de el supervisor deberd
solicitar el documento que dé cuenta del proceso desarrollado durante cada
encuentro, el cual debe ser radicado ante la subdireccion local.
[Nota: En caso de la i delos de flexible aplicaran las si

1 los i e i de de fi Documento enviado por el asociado como de fi y telefonico [EI supervisor debera verificar la base de datos que arroja el formulario de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
seguimiento y acompafiamiento telefénico y virtual |y seguimiento telefonico soporte para verificacion. acompariamiento y seguimiento, el cual debe dar cuenta de las situaciones Informe de Supervision y base de datos del formulario
emitidos por SDIS y remitir en la periodicidad reportadas por los padres, madres o cuidadores. de acompariamiento y seguimiento telefénico.
requerida.

2 |Entregar oportunaments al padre, madre 0 acudiente, |Factura de compra de material |Carpeta de enirega de paquetes pedagogicos |Facturas y formalo e entrega e paquele pedaggico |El supevisor debera solictar la factura de los elementos que conforman el paquete | Mensualments Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
el paquete pedagogico, obedeciendo a las précticas |de papeleria y formato de pedagégico, con el fin de verificar las Vs las Informe de Supervision y base de datos del formulario
pedagégicas realizadas por las profesionales de |entrega de paquete pedagégico. entregadas. Una vez se realice esta comparacion se reportara al equipo financiero de acompariamiento y seguimiento telefénico.
atencion a primera infancia, atendiendo a los los descuentos a realizar (material no apto por edades, elementos relacionados en
parametros establecidos en el presente Anexo Ias facturas pero no en las planilias de entrega, material que no llego al jardin).

Técnico y los protocolos de bioseguridad con motivo
del COVID-19, dejando registro fisico y digital (Excel Asi_mismo, deberd revisar los formatos de entrega de paquete pedagégico, los
editable) de la entreg cuales deben estar y firmados por los padres madres
OBLIGACIONES DEL COMPONENTE TALENTO HUMANO
1 Documentar los procesos de seleccion, induccién, [Documenlo que conlenga la |Documenlo archivado en la_carpela de |Documento de la estructura organizacional del jardin |EI supenisor solicitara el documento que contempla los procesos de seleccion, |Una (1) vez en el primer mes de [Instrumento de verificacién disefiado por la Supenvision,
ificacion y seguimiento del i de las izaci del talento humano como- soporte | infantil donde incluya c6mo se realizan los procesos.  [induccion, cualficacién y al de las activi delas y |ejecucion. Informe de supervision.
delasy los es jardin y en el que se especifica |para verificacion. Actas de  desarrollo y |os
el proceso de  seleccion, seguimiento)con las y los colaboradores Verificara mediante actas desarrolladas con el talento humano cada uno de los |Cuando se requiera en caso de
induccion, ~ cualificacion  y procesos mencionados anteriormente. realizar cambio de personal.

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

de atencion, de acuerdo con lo definido en el Anexo
Técnico.

del servicio.

infantil, adicionalmente se realizara por medio de observacion la verificacion de
que cada persona cumpla la funcion o para la cual fue contratado.

2 Presentar al supervisor del convenio, durante el Contratos de las y los |Carpetas de las y los colaboradores en |Contratos Suscritos con las y los colaboradores El Supervisor verificara los contratos suscritos con las y los colaboradores, |Cuando se requiera y en caso de
primer mes de ejecucion del convenio los contratos |colaboradores  debidamente | Jardin Infantil Cofinanciado. verificando que se encuentren acordes con lo definido en el anexo técnico y |realizar cambio de personal. Informe de supervision. . Contratos Escaneados
suscritos entre el asociado y las/los colaboradores  |firmados estructura de costos. presentados en medio magnético.
que prestan la atencion en el jardin infantil. Asi
mismo se deben presentar los contratos suscritos por
reemplazos durante el mes de la contratacion.

3 Garantizar la dedicacion exclusiva de las y los |Personal en la unidad operativa |Carpeta de contratos de las y los |Contratos delas y los colaboradores El supervisor debera verificar que las y los colaboradores cuenten con contrato Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
colaboradores del Jardin Infantil durante Ia jornada |durante el tiempo de prestacion |colaboradores firmado por las partes donde se certifique que prestara sus sercio en el jardin Informe de supervision.




las hojas de vida con los respectivos soportes del
talento humano; una vez contratados remitira a la
supenvision, el contrato firmado y el acta de entrega
de la copia del mismo al Talento Humano, en caso de
requerirse reemplazos, se realizara el mismo
procedimiento.

radicados o remitidos mediante correo
electrénico por el Asociado

Correo remitido por el Asociado noificando el
cambio de la o el colaborador con los soportes
requeridos.

identidad, soportes ~académicos, soportes de

de y médicos

en caso de requerirlo, de

El Asociado radicara las hojas de vida del personal que postulard para la

con los soportes el supervisor realizara la verificacion de
cada uno de los perfiles de acuerdo a lo establecido en el anexo técnico y la

disciplinarios.

de costos.

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?

4 Socializar a las y los colaboradores contratados para |Acta y listado de asistencia Documento archivado por el asociado como |Acta con firmas de los participantes de la socializacion. |El supervisor debera solicitar el acta que de cuenta de la socializacion que hace el |Una (1) vez en el primer mes de |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Ia prestacion del servicio del Jardin Infantil, todos los soporte para verificacion. asociado con las y los colaboradores, frente a los documentos que forman parte |ejecucion y el acta de |Informe de supervision.
documentos que forman parte integral del proceso [Cronogramna  de las integral del convenio y demés lineamientos que hacen parte integral del servicio.  |socializacion cuando se requiera
competitivo y demés lineamientos que forman parte |socialziaciones proyectadas. en caso de realizar cambio de
integral de la atencion. personal.

5 el perfi, y de las |D que soportan la |Carpetas de documentos de las y los |Contratos, hojas de vida, certificaciones de estudio, |EL supervisor debera verificar contra la estructura de costos del Convenio el |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
y los colaboradores requeridos para la operacion del |vinculacion  laboral y |colaboradores contratados ificaciones de iencia, plan de itacion |numero de personas que debe tener contratado el Asociado. Asi mismo, verificar Informe de supervision.

Jardin Infantl cumplimiento del perfil. anual en manipulacion de alimentos (para los perfiles |las carpetas de las y los y revisar la ion que soporta el
que lo requieran) y examen médico (para el caso que lo |cumplimiento del perfil, de acuerdo a lo establecido en los Estandares Técnicos

requieran). para la Calidad de la Educacion Inicial.

6 Contar con la de y |C de los cursos |Carpetas de documentos de las y los |Certificacion de los cursos exigidos en los Estandares |EI supervisor debera verificar contra los estandares técnicos para la calidad de la |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
y con de los |exigidos en los Estandares |colaboradores contratado. Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial. educacion inicial, el nimero de personas que debe tener capacitadas en cada uno Informe de supervision.
cursos exigidos en los Estandares Técnicos para la |Técnicos para la Calidad de la de los cursos. Asi mismo, \erificar las carpetas de las y los colaboradores y
Calidad de la Educacion Inicial. Educacion Inicial en la revisar la 6n que soporta el i de los cursos y vigencia de
proporcion indicada. los mismos, de acuerdo a lo establecido en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial.

7 Reemplazar a las y los colaboradores que por fuerza | Documentacion que soporta el |D de las y los y |Formato de verificacion de perfiles de quien realiza el |El supervisor debera solicitar los documentos que soporten el mofivo de la ausencia |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
mayor o caso fortuito durante dos (2) dias calendario |cumplimiento del perfil soportes de ausencia. remplazo, soporte de ausencia de quien serd |delasy los y verificaré la ion de la persona que realice Informe de supervision.
de operacion consecutivos no preste sus sercios en remplazado. el remplazo.
el Jardin Infantil, o de manera inmediata cuando se
presente renuncia voluntaria. EI reemplazo debe
cumplir con los requisitos de formacion y experiencia
pertinentes, asi como con los documentos descritos
en los Estandares Técnicos para la Calidad en la
Educacion Inicial, contrato, afiliacion a seguridad
social y ARL

8 las para de solucion  |Documento archivado por el asociado como |Protocolo de resolucion de confictos y acta de |EI supervsor debera solicitar el protocolo de estrategias necesarias para |Una (1) vez en el primer mes de |Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

las ias o i que se ylo solucién de |soporte para verificacion. ializacion con las y los . i ias e i i Asi mismo, erificar el acta de |ejecucion y el acta de |Informe de supervision.
presenten en el marco de la prestacion del sevicio | conflictos socializacion de este protocolo con las y los colaboradores socializacion cuando se requiera
en caso de realizar cambio de
En caso de presentarse alguna situacion entre el talento humano, el supervisor |personal.
verificara que la solucion del mismo sea acorde a lo estipulado en el protocolo
construido por el Asociado.

9 Implementar las _actividades de bienestar y |Actas y listados de asistencia de |Carpeta del componente Talento Humano Cronograma de las actividades de bienestar y |EI Supervisor deberd verificar el cronograma construido por el asociado, donde se |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
satisfaccion del Talento Humano, de acuerdo con el |las actividades de bienestar y satisfaccion. reflejan las fechas en la que se realizaran actividades de bienestar y satisfaccion Informe de supervision.
documento y programacion elaborado por el |satisfaccion del talento humano Actas y listados de asistencia de las actividades |con lasy los colaboradores.

ASOCIADO para tal fin. desarrolladas con las y los colaboradores.
Cronogramna  de  las Deberé solicitar las actas donde se refleje las actividades desarrollas y los listados
socialziaciones proyectadas de asistencia con el fin de identificar las personas asistentes a la dicha actividad.

|Nota: En caso de la i delos de flexible aplicaran las siguientes obligaciones:

10 |Realizar actividades con las nifias y los nifios |Formulario de acompaniamiento |Documento enviado por el asociado como o de fiamiento y telefonico [EI supervisor debera \erificar la base de datos que arroja el formulario de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
beneficiarios del servicio, de acuerdo con las |y seguimiento telefonico soporte para verificacion. acompariamiento y seguimiento, el cual debe dar cuenta de las situaciones Informe de Supervision y base de datos del formulario
indicaciones impartidas desde la Supervision, el reportadas por los padres, madres o cuidadores. de acompariamiento y seguimiento telefénico.
lineamiento y las guias publicadas por la SDIS.

11 |Hacer seguimiento del estado de salud de las y los [Formatos de seguimiento |Carpeta del componente Talento Humano Informe radicado ante el Supenvisor con los casos |EI Supervisor debera verificar el seguimiento realizado a la salud delas y los |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
colaboradores de acuerdo con las especificaciones y |registro de signos de alarma, y positivos de Covid -19 presentados con las y los |colaboradores o, mediante el registro de signos y sintomas que se presenten Informe de supervision.
protocolos establecidos por el gobierno nacional y la |demés establecidos en los colaboradores del jardin infantil. antes, durante y después de la prestacion del servicio.

SDIS e informar al Supervsor cuando se presenten |protocolos por  emergencia
social. Formatos establecidos de acuerdo con los protocolos y |Deberé solicitar los informes radicados al Supervisor en caso delas novedades
seguimiento al estado de salud del talento humano. con las y los con los soportes de Incapacidad y
Incapacidades y diagnésticos diagnésticos médicos.
médicos.

12 |12, Garantizar que las y los colaboradores hagan |Formatos de seguimiento |Carpeta del componente Talento Humano Formatos de seguimiento registro de_entrega y uso de |EI Supervisor debera verificar el seguimiento realizado a las y los_colaboradores |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
uso adecuado de la dotacion de elementos de |registro de entrega y uso de dotacion de elementos de bioseguridad frente ala entrega y uso de los elementos de bioseguridad. Informe de supervision.
bioseguridad, requeridos. dotacion de elementos de

bioseguridad.
OBLIGACIONES COMPONENTE PROCESO ADMINISTRATIVO

1 [Construir e implementar un plan de accion para la |Plan de accion para la mejor |Carpeta del componente administrativo El plan de accion por cada uno de los componentes.  |EI supervisor debera verificar el plan de acciones realizado por el Asociado por |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

mejora continua que conlleve al cumplimiento de los |continua por cada uno de los Soportes de la implementacion para la mejora continua |cada uno de los componentes establecidos en el Estandar Técnico para la Calidad Informe de supervision.
Nutricién y  salubridad, Ambientes de los componentes. de la Educacion Inicial.
adecuados y seguros, Proceso pedagogico, Talento
humano y Proceso administrativo conforme a lo Deberé también revisar los soportes de su implementacion con el fin de subsanar y
establecido en los Estandares Técnicos para la dar cumplimiento lo establecido en el Estindar Técnico para la Calidad de la
Calidad de la Educacion Inicial y el procedimiento de Educacion Inicial.
seguimiento a la operacion del servicio social de
Jardines Infantiles Las fechas de las acciones deberan estar acordes con el plazo de ejecucion inicial
del Convenio.
2 |Radicar para verificacion de cumplimiento de perfiles |Perfiles del personal a contratar |Documentos de las y los colaboradores |Hojas de vida del personal, con documento de Formato Aval Talento Humano

Una (1) vez durante los 15 dias
del periodo de alistamiento, o
cuando se requiera en caso de
realizar cambio de personal.

Correo remitido por el Asociado.




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
3 |[Mantener en las instalaciones del Jardin Infantil las [Hojas de vida de las y los |Carpetas del talento humano. Hoja de vida, soportes de formacion, soporte de |EI supervisor debera solicitar las carpetas de las y los con el fin de Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
hojas de vida de las y los por experiencia, copia de documento de identidad, |verificar que la documentacion solicitada se encuentre actualizada y ordenada. Informe de supervision.
para la prestacion del sencio en las condiciones |el Asociado afiliacion al sistema general de seguridad social,
descritas en el componente administrativo de- los antecedentes judiciales, fotocopia de libreta miltar
Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion (cuando aplique) y plan de capacitacion anual en
Inicial. manipulacion de alimentos y examen médico (para el
caso que lo requieran).
4 |Contar con el camet de identificacion de las ninas, |Carnet de identificacion de las |Observacion en visita Carnets de identificacion de las ninias, los nifios, las y |EI supervisor debera verificar que las nifias, los nifios, las y los colaboradores del |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
los nifios, las y los colaboradores del Jardin Infantil |nifias, los nifios, las y los los colaboradores del Jardin Infantil con la respectiva |Jardin Infantil cuenten con los canets de identificacion y hagan uso de ellos Informe de supervision.
con la respectiva fotografia. colaboradores del Jardin Infantil. fotografia. durante la prestacion del servicio.
5 |Realizar alos por parte del Jardin |Historia social de cada nifio y nifia Certificado de afilacion a la EPS, camet medico, |EIsupervisor deber revisar las historias sociales de os nifios y ninas, con el fin de Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
con los padres, madres o cuidadores para verificar la [de  la  condicion  de certificados médicos y compromisos con las familias. | verificar los certifi de salud o los isos firmados por los padres de Informe de supervision.
efectiva condicion de aseguramiento en salud de |aseguramiento de nifias y nifios |Formato implemenatdo para el seguimiento a familia, garantizando la documentacion que soporte el estado de salud o la gestion
nifias y nifios participantes del servicio los compromisos realizados con los padres de realizada por las familias.
familia.
6 |Realizar el registro de los potenciales participantes |Registto  de  potenciales | Carpeta de actuaciones en el sistema misional |Ficha SIRBE diligenciada, Critica de la ficha SIRBE y |EI supervisor debera solicitar el soporte de cargue, donde se reporte el nimero de |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
hasta el estado INSCRITO en el sistema de |participantes en el SIRBE |SIRBE formato de actuaciones y novedades identificaciones realizadas, numero de criticas de las fichas SIRBE y tipo de Informe de supervision.
i ion misional, i el imi inscri actuacion realizado.
de Recoleccion, Critica y Digitacion y radicar dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la En caso de no contar con el aplicativo SIRBE, debera revisar la gestion y tramite
identificacion de nifias y nifios la ficha SIRBE y de las inscripciones realizadas y entregadas en la 6n local.
anexos, formato critica a la ficha SIRBE y las
novedades en la  Subdireccion  Local
correspondiente. En caso que el jardin infantil cuente
con usuario y contrasefia debera garantizar el
cargue, sino cuenta con estos, tendra que articularse
con la Subdireccion Local para cargar esta
informacion.
7 [Solicitar mediante la ficha genérica de novedades |Ficha generica de novedades |Carpeta de actuaciones en el sistema misional | Registro de actuaciones de estado del SIRBE El supenvisor debera solicitar el soporte la solicitud del registro de actuaciones |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
por historial social el registro de actuaciones de |por historia social. SIRBE realizadas Informe de supervision.
estado (EN ATENCION, SUSPENDIDO, ATENDIDO,
ATENDIDO DE INSCRITO) y seguimiento En caso de no contar con el aplicativo SIRBE, debera revisar la gestion y tramite
(TRASLADO, TRASFERENCIA, REMISION O de las realizadas y entregadas en la 6n local.
REFERENCIACION) a la Subdireccion Local
correspondiente, haciendo seguimiento para que en
la informacion del sistema de informacion misional
corresponda a la de las nifias y nifios con cupo
asignado, asi mismo, mediante la ficha genérica de
jstrar en el sistema de informacion
misional las actuaciones de intervencion; En caso
que el jardin infantil cuente con usuario y contrasefia
realizara el cargue de informacion, sino cuenta con
estos, tendra que articularse con la Subdireccion
Local para cargar esta informacion.
8 |Mantener izada la i Formato de reporte diario de |Carpeta de registro de asistencia y aplicativo |Formato diario de asistencia, formato de seguimiento |El supervisor deberd verificar que el reporte diario de asistencia y el aplicativo de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
alas diarias y de nifias y |asistencia y aplicativo de |de asistencia Mensual a la asistencia y aplicativo de asistencia asistencia sean diligenciados conforme al ingreso de los nifios y nifias. Asi mismo Informe de supervision.
nifios en los formatos o sistemas establecidos por la |asistencia. al finalizar el mes se debera verificar que la informacion recolectada en los
SDIS. reportes diarios de asistencias estén registrados en el formato de seguimiento
Formato de seguimiento Mensual Mensualmente a la asistencia.
ala asistencia.
9 |Realizar seguimiento de forma mensual al estado de |Seguimiento y cumplimiento de |Cantidad de nifias y nifios en estado atencion |Niias y nifios activos en sifbe y en estado "en |EI supervisor debera verificar el estado de la cobertura del jardin infantil y las |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Superision,
los cupos asignados y disponibles, con el fin de |la cobertura en el senvicio. atencion”. Actuaciones en Sirbe. acciones realizadas por el asociado para cumplir con la cobertura. Informe de supervision.
cumplir con la cobertura establecida en el Convenio
10 el manejo de la i Adecuado manejo de la |Historias sociales de nifas y niios Actas de seguimiento por el quipo de la SDIS, |El supenvisor verificara que la informacion de nifias y nifios sea manejada |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supenision,
referida a nifias, nifios, madres, padres o |documentacion de nifias y nifios documentos de comisaria de familia, etc. adecuadamente y con la reserva pertinente. Informe de supervision.
cuidadores, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 33 del Cédigo de Infancia y Adolescencia.
11 |El jardin infantl debe contar con un buzén de |Contar con un buzdn de |Buzdn de sugerencias Documento que contenga el procedimiento de apertura, |EI supervisor debera solicitar al asociado el documento que contenga los |Mensualmente Instrumento de verificacion diseniado por la Supervision,
ias a disposicion de la ci ia, en i lectura y respuesta de las sugerencias del buzon procedimientos de apertura, lectura y respuesta de las sugerencias, peticiones o Informe de supervision.
cumplimiento a la normatividad vigente como a su vez reclames dejados por la comunidad.
a los lineamientos emitidos por la Secretaria Distrital
de Integracion Social.
12 |Gestionar con la Administradora de Riesgos |Gestion del asociado con la ARL |Carpeta del componente administrativo Soportes de gestion para la visita de la Administradora |EI supervisor deberd solicitar al asociado los soportes que den cuenta de la gestion |Alinicio del convenio Instrumento de verificacion disefiado por la Superision,
Laborales — ARL, la identificacion de los peligros, la |para la identificacion, evaluacion de Riesgos Laborales - ARL al jardin Infantil realizada con la Administradora de Riesgos Laborales - ARL con la que se tiene Informe de supervision.
evaluacion y valoracion de los riesgos de seguridad y |y valoracion de los riesgos de vinculado a las y los colaboradores, para la identificacion de los peligros, la
salud en el trabajo, con el fin de prevenir los |seguridad y salud en el trabajo evaluacion y valoracion de los riesgos de seguridad y salud en el trabajo.
accidentes de trabajo y enfermedades laborales en
las personas, dafios en la propiedad y en los
procesos.
13 |Definir e implementar las medidas de control en |Matriz donde se establece la |Carpeta del componente administrativo Matriz riesgos realizada con acompariamiento de la ARL | EI supervisor deberé solicitar al asociado la matriz de riesgos realizada por la ARL, |Cuando se requiera y se haga | Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
términos de seguridad y salud en el trabajo derivadas |definicion del riesgo y las con el fin de revisar las acciones a implementar para minimizar los riesgos de |cambio de personal. Informe de supervision.
de la matriz de identificacion de los peligros, la |acciones a implementar en seguridad y salud en el trabajo.
evaluacion y valoracion de los riesgos, seguridad y |términos de seguridad y salud
salud en el trabajo. en trabajo Debera también solicitar el acta de socializacion de la matriz de riesgos con las y
los
14 |Reportar ante la Administadora de Riesgos |Reporte de los accidentes de |Carpeta del componente administrativo Registro del reportes ante Administradora de Riesgos |El supervisor deberd solicitar los soportes que den cuenta de la notificacion ante la_|Cuando se requiera Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,

Laborales ARL, los accidentes de trabajo o
Autoreporte de peligros e incidentes laborales a los
que haya lugar en el desarrolio de las actividades
propias del servicio.

trabajo ante la Administradora de
Riesgos Laborales - ARL

Laborales - ARL

Registro del reporte ante el supervisor del Convenio.

Administradora de Riesgos Laborales - ARL, frente a los accidentes de trabajo o
peligros laborales a los que estén expuestos las y los colaboradores.

Asi mismo debera solicitar al asociado el reporte ante el Subdirector local cuando
se presente un accidente de trabajo.

Informe de supervision.




provision de bienes o sencios, previstas en el
ARTICULO 2.2.1.2.4.2.16. Fomento a la ejecucion de
contratos estatales por parte de poblacion en pobreza
extrema, desplazados por la violencia, personas en
proceso de reintegracion o reincorporacion y sujetos
de especial proteccion constitucional del Decreto
1860-2021.

5% de las y los colaboradores.

de las y los colaboradores de acuerdo al Decreto 1860-2021.

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
15 |Vincular y mantener un minimo del 5% de la |Soportes de la vinculacion del |Carpetas del talento humano. Carta del talento humano y del Representante Legal. |l supervisor debera solicitar los soportes que den cuenta de la vinculacion del 5% |Al inicio del convenio

Cuando se requiera

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.

(OBLIGACIONES GESTION DOCUMENTAL

1 |Disponer de areas adecuadas para almacenar la |Area de de |Areade Areas y estanteria para el almacenamiento de |EI supervisor debera verificar que el espacio destinado para el aimacenamiento de |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
documentacion que tiene bajo custodia en atencion a |documentos cumpla con  lo documentos. la ion cumpla con el L jento para la organizacion de los archivos Informe de supervision.
Ila normatividad legal vigente, las cuales como minimo ido en el Lineami i
deben cumplir con las condici i y de |para la izacion de los
seguridad establecidas por la entidad. archivos institucionales.
2 |Archivar la ¥ todos los por |Archivo de documentacion del Convenio en |Acta de Seguimiento de verificacion El supenvisor \erificara que los documentos asociados al Jardin Infantil estén |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
asociados al Jardin Infantil conforme a lo descrito en |componente descrito en Anexo |jardin infantil organizados por componente, por orden original conforme a lo descrito en el Informe de supervision.
el Anexo Técnico. técnico "gestion Documental” y* ANEXO TECNICO y * Estandares técnicos para la calidad de la educacion inicial” .
Estandares técnicos para la
calidad de la educacion inicial”
3 |Guardar y custodiar con absolta reserva la |Teniendo en cuenta que la |Archivo de documentacion del Convenio en |Acta de Seguimiento de verificacion El supervisor verificara que cumplan con los lineamientos descritos en el |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
informacion que maneje o a la que tenga acceso |informacion de las Historias |jardin infantil. “Instructivo 1-BS-067 para la i6 izacion, y administracion de Informe de supervision.
durante la ejecucion del Convenio, evtando su |Sociales, esta tipificada como expedientes de Historias Sociales”
destruccion o utiizacion indebida; en caso de |*publica clasificada’, tanto en los
cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la |Archivos de Gestion como en el
documentacion, debe informar de manera inmediata |Central, el acceso y la consulta
a la Supenvision con copia al Sistema de Gestion |solamente se facilitara a los
Documental y Archivo de la SDIS, efectuando sin |funcionarios ~ de  las
costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de |Subdirecciones y Unidades
los documentos y expedientes respectivos, y realizar |Operativas responsables que
las demés acciones sefialadas en los procedimientos |requieran el expediente
definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente
aplicable a la materia.
4 |Entregar a la Supenvision, durante la ejecucion del |Soportes anexos de los informes | Expediente del convenio Informes de gestion radicados Mensualmente por los |EI supervisor verificara la remision de los informes de gestion Mensuales con los |Mensualmente Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Convenio todos los archivos en soporte fisico |de gestion. asociados. soportes correspondientes de la ejecucion del convenio. Informe de supervision.
(cuando sean requeridos) y magnético que se hayan
producido o recibido con ocasion de la ejecucion del
Convenio
5 |Garantizar la entrega de la informacion, conforme a |Acta de entrega de historias |Archivo de documentacion del Convenio en |Se verificara el correcto diigenciamiento del formato " |EI Supervisor verificara el correcto diligenciamiento del formato * Formato tnico de |Al finalizar el convenio. Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
lo requerido en las especificaciones técnicas, una |sociales en la subdireccion local. |jardin infantil Formato unico de inventario documental - FUID para |inventario documental - FUID para Historias sociales’ revisando contra los Informe de supervision.
vez finalizado el contrato, se debe de garantizar la Historias sociales” revisando contra los expedientes |expedientes fisicos y el acta de entrega de historias sociales en la Subdireccion
custodia de las historias sociales, generando una fisicos , debe de cumplir con todos los lineamientos del |Local.
entrega articulada a la Subdireccion Local de instructivo( marcacion de caja, carpeta, hoja de control,
Integracion Social-SLIS acta de cierre o de traslado, formatos establecidos por
la entidad, foliacion y en as unidades de conservacion
dispuestas para la entidad .
OBLIGACIONES SEGURIDAD DE LA INFORMACION

1

1. Cumplir con la Politca de Seguridad de Ia|
Informacién — Resolucion N° 0083 DE 2021 “Por la
cual se adopta la Politica General de Seguridad y

Privacidad de la Informacion y Seguridad Digital de
la Secretaria Distrital de Integracion Social y se

deroga la Resolucion No. 0635 del 12 de abril de

2017".

Acta de socializacion y planilla
de asistencia.

Carpeta de actas,
comunicacion externa.

correo  electronico,

Acta de socializacion de la Politica de seguridad de la

El supervisor verificara el acta y planillas de asistencia de socializacion a las y los

correos y
externa.

sobre la Politica de Seguridad de la Informacion. Asi mismo,
indagaré con las y los colaboradores sobre el conocimiento de esta.

Inicio del convenio y cuando se
requiera con vinculacion de
nuevos  colaboradores  al
senvicio.

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.

el de los i
correspondientes a la “ficha SIRBE informacion
basica y transversal, ficha SIRBE variables
especificas para el senvicio 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.

Ficha SIRBE, formato de critica
de la Ficha SIRBE y anexos.

Historia social de cada nifia y nifio

Formato ficha SIRBE, anexos, formato de critica de la
Ficha SIRBE y formato de actuaciones y novedades.

El supenvisor debera solicitar las historias sociales de los participantes, donde
verificara la ficha SIRBE y sus anexos, la critica de la Ficha SIRBE y el formato
genérico de novedades.

Mensualmente

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.

Firmar la autorizacion 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 informacion en el Sistema de Seguimiento
al Desarrollo Integral de la Primera Infancia. Asi
como otros reportes que se requieran por parte de la
entidad y de manera interinstitucional en el marco de
la atencion a la primera infancia.

Soporte de autorizacion de uso
de datos por parte de las y los
colaboradores contratados por
el Asociado

Formato de autorizacion de uso de datos

Documento firmado donde los colaboradores autorizan
el uso de datos.

El supervisor debera verificar que el asociado cuente con el formato de

de uso de datos dil y firmado por parte de los colaboradores
y colaboradoras.

Mensualmente

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.

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.

Acuerdo de confidencialidad

Documentos aplicativo SIRBE

Formato de acuerdo de confidencialidad debidamente
firmado.

En caso de contar con el aplicativo SIRBE el supervisor debera revisar que el
asociado cuente con el acuerdo de i iali para el i i
debidamente firmado.

Una vez en caso de contar con
aplicativo SIRBE

Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
Informe de supervision.




No OBLIGACIONES CONTRACTUALES ASPECTO A VERIFICAR POR FUENTE SOPORTE COMO DEBE SER VERIFICADO FRECUENCIA O MOMENTO EN EVIDENCIAS DE LA VERIFICACION
EL SUPERVISOR QUE SE DEBE HACER LA
VERIFICACION?
5 Diligenciar los formatos de creacion, modificacion o |Formatos  de  creacion, | Documentos aplicativo SIRBE Formatos diligenciados de creacion, modificacion o |En caso de contar con el aplicativo SIRBE el supervisor deberd verificar el |Una vez en caso de contar con | Instrumento de verificacion disefiado por la Supervision,
desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles |modificacion o ivacion de desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles para |diligenciamiento de los formatos para el del mismo. |aplicativo SIRBE Informe de supervision.
para la digitacion de informacion en el sistema de |usuarios y asignacion de perfiles la digitacion de informacion en el sistema de
informacion misional, anexando: i. el contrato de la |para la digitacion de informacion informacion misional y anexos.
persona que hara el registro de informacion donde |en el sistema de  informacion
se evidencia fecha de inicio y terminacion, ii, el |misional
formato  de compromiso de confidencialidad
jos de asociacion. iii. C imiento manejo
y confidencialidad de la informacion. iv. La minuta
del convenio y v. soporte del convenio donde se
identifique fecha de inicio y terminacion.
OBLIGACIONES ASPECTOS FINANCIEROS
1 [Registrar su actividad financiera y contable de |Registro en el libro awliar |Archivo financiero del Asociado. Libro auxiliar contable. El supervisor revisara en el libro auxiliar contable, que los Informe de Ejecucion
acuerdo con lo establecido en las Normas |contable de los gastos incurridos como soporte de los gastos estén debidamente registrados. Informe de Supervision.
i de ion (NIIF). |para la ejecucion del Convenio. Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.
2 |Realizar el pago de todas las obligaciones adquiridas | Cumplimiento oportuno de las |Archivo financiero. Prueba documental de la fuente (facturas, soportes de |El supervisor debera solicitar al Asociado los soportes que evidencien el |Mensualmente. Informe de Ejecucion
para el funcionamiento del Jardin Infanti, durante el |obligaciones de acuerdo con lo pagos, transferencias, libros contables). cumplimiento del pago de las obligaciones adquiridas para la ejecucion del Informe de Supervision.
término de ejecucion del Convenio. descrito en el anexo técnico. Convenio. Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.
3 |Pagar dentro de los 10 primeros dias calendario del |[Pago oportuno de las  |Archivo financiero. Soporte de pago de las obligaciones laborales como |EI supervisor debera revisar que el personal contratado para la ejecucion del |Mensualmente. Informe de Ejecucion
mes el salario u honorarios (segin sea el caso) y a |obligaciones laborales. némina u honorarios, seguridad social, liquidaciones e |Convenio, tenga la remuneracion acorde con lo definido en la estructura de costos. Informe de Supervision.
través de transferencia electronica en la cuenta de indemnizaciones. Asi mismo, debera revisar que los aportes de seguridad social y parafiscales sean Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.
ahorros o corriente suministrada por el talento acordes a la némina o al 40% de los ingresos recibidos en el mes \erificado
humano al momento de ser contratado, los salarios, (segin sea el tipo de vinculacion), y que el personal que se retire cuente con la
honorarios, prestaciones  sociales e debida liquidacién de prestaciones sociales.
indemnizaciones laborales, estas Glimas cuando
haya lugar al talento humano acorde con los valores
establecidos en la propuesta establecida para el
presente proceso competitivo, efectuando los pagos
de derechos laborales y parafiscales a que haya
lugar.
4 |Presentar a la finalizacion del Convenio los paz y |Entrega de paz y salvo por parte |Archivo financiero. Soporte de paz y salvo, tanto del personal vinculado |EI supenvisor, en la Glima verificacion del imiento de_obligaci de Informe de Ejecucion
salvos emitidos por cada uno de sus proveedores. |del Asociado, de cada uno de para la ejecucion del Convenio como de los |aspectos financieros, solicitara al Asociado la presentacion de paz y salvos del Informe de Supervision.
los proveedores de los gastos proveedores. personal contratado y de los proveedores de los diferentes gastos incurridos para Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.
incurridos para la ejecucion del Ia prestacion del servicio.
Convenio.
5 |Destinar exclusivamente los recursos publicos que |Ejecucion del presupuesto  |Archivo financiero. Transferencias, nominas, planillas de seguridad social, |El supervisor debera solicitar cada uno de los soportes que Informe de Ejecucion
reciba, debido a la suscripcion Convenio, para los |asignado para el Convenio. facturas, cuentas de cobro, i el imiento de la ejecucion de los aportes establecidos en la propuesta Informe de Supervision.
gastos que demande el cumplimiento del objeto de libros contables. presentada en el proceso competitivo. Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.
este y acorde con la propuesta objeto del presente
proceso competitivo.
6 |Suministrar los soportes que evidencien la adecuada |Verificar los soportes de |Archivo financiero. El supenvisor deberd solicitar cada uno de los documentos soportes que acrediten | Mensualmente. Informe de Ejecucion

ejecucion de los recursos econdmicos aportados por
el ASOCIADO y aportados por la SDIS, de acuerdo
con las directrices dadas por la SDIS y acorde con
Ia propuesta objeto del presente proceso competitivo.

ejecucion de los recursos tanto
de la SDIS como del Asociado y
que estos cumplan con la
propuesta presentada.

Transferencias, nominas, planilas de seguridad social,
facturas, cuentas de cobro, i y

libros contables.

el imiento de la ejecucion de los recursos tanto de la SDIS como del
Asociado, establecidos en la propuesta presentada en el proceso competitivo.

Informe de Supervision.
Instrumentos de verificacion disefiado por la Supervision.







