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4. PRIMEROS AUXILIOS

- Contacto con la piel: No genera medidas de primeros auxilios, pero se recomienda enjuagar bien después de su uso para que no 
queden residuos de tenso activos que puedan generar resequedad posterior en la piel.
- Contacto con los ojos: Lavar con abundante agua, pero sin presión para no generar una irritación mayor por el golpe del agua. Si la 
irritación persiste acudir al medico.
- Inhalación: No genera medidas, porque no desprende vapores nocivos. 
- Ingestión: En caso de pequeñas cantidades, enjuagar la boca con agua, si está consciente y consultar al médico. En caso de grandes 
cantidades acudir al
médico y presentar este documento o comentar el uso del producto.

5. MEDIDAS DE LUCHA CONTRANTRA INCENDIOS

- Medios de extinción apropiados: El adecuado para el fuego circundante.
- Peligros de incendio o explosión: Producto base agua, no combustible, no presenta riesgo de inestabilidad química que pueda 
generar una explosión.
- Equipo de protección contra incendio: No aplica.

6. MEDIDAS A TOMAR EN CASO DE VERTIDO ACCIDENTAL

Recoger la mayor cantidad posible y enjuagar con agua o recoger con material absorbente. Tener precaución actuar con cuidado 
porque el piso queda muy liso por ser un jabón.

3. COMPOSICIÓN E INFORMACIÓN SOBRE LOS COMPONENTES PELIGROSOS

water, sodium lauryl sulfate, carboxymethyl hydroxyethylcellulose, glycerin, dmdm hydantoin, citric acid, 
dodecylbenzene sulfonic acid, sodium hidroxide y parfum. Y puede contener Cl. 42090, Cl. 19140, Cl. 16255, Cl. 42090-
19140, Cl. 16255-42090, Cl. 16255-19140.

7. MANIPULACIÓN Y ALMACENAMIENTO

- Manipulación: No requiere medidas especiales de manipulación. Después de su uso dejar los envases tapados y evitar 
retornar producto al envase porque se

Producto de alta viscosidad, elaborado con una mezcla de agentes tensoactivos aniónicos y no iónicos, agentes 
suavizantes y estabilizantes en solución acuosa que permiten una limpieza profunda. Producto Biodegradable.

Fabricado por:CONSTELACIÓN INDUSTRIAL 
DEL ASEO S.A.S
Carrera 59 No. 5A - 77/85  Bogotá, Colombia
PBX: (1) 4069777 - 3132526836

JABÓN LÍQUIDO PARA MANOS Y CUERPO

1. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO Y COMPAÑIA

0

0

0

Número de emergencia de la empresa: 4069777, L-V 7am-5pm, S 7am-12m
Bomberos Bogotá: 119, 24 horas.
Emergencias químicas y toxicológicas.
Cisproquim (Bogotá): 2 886012, asistencia gratuita 24 horas.
Cisproquim (Fuera de Bogotá): 01 8000 916012, asistencia gratuita 24 horas.  

UN   NA

CAS COMPONENTES PELIGROSOS Cantidad % (< =)

2. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS

- Contacto con los ojos: moderadamente irritante para los ojos.
- Contacto con la piel: no debe generar ningún efecto adverso.
- Inhalación: no genera vapores, ni olores que sean nocivos.
- Ingestión: ligeramente nocivo si se ingiere.

68155-07-7 Amides, C8-18 (even numbered) and C18-unsatd., N,N-
bis(hydroxyethyl)
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8. CONTROLES DE EXPOSICIÓN - EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

- Protección para los ojos: Por el uso del producto no requiere protección especial, pero se recomienda evitar el contacto con los 
ojos.
- Protección respiratoria: No requiere
- Protección de la piel: No requiere
- Medidas de higiene: No requiere

10. ESTABILIDAD Y REACTIVIDAD

- Estabilidad química: no genera inestabilidad, que produzca algún riesgo.
- Incompatibilidad con otros materiales: con agentes oxidantes.
- Productos peligrosos de descomposición por combustión: no aplica.
- Polimerización peligrosa: no ocurrirá.

puede generar contaminación que genere la degradación del producto.
- Almacenamiento: la luz deteriora los colores, por lo tanto almacenar en lugar fresco, protegido de la luz directa del 
sol.

9. PROPIEDADES FISICOQUIMICAS

Parametro Metodo Min Max Especificacion Cualitativa

11. INFORMACIÓN TOXICOLÓGICA:

Por el uso y la aplicación del producto no se cuenta con un estudio o datos de toxicidad del producto.

13. ELIMINACION DE RESIDUOS:

En lo posible realizar tratamiento a los residuos para disminuir carga orgánica aunque, la biodegradabilidad del 
producto es muy alta. Seguir las regulaciones
locales.

12. INFORMACIÓN ECOLÓGICA:

De acuerdo al uso y aplicación del producto no debe generar daño al medio ambiente ya que no genera residuos 
líquidos que lleguen a las aguas residuales y
adicionalmente la toxicidad de las fragancias es baja. De acuerdo con análisis de biodegradabilidad realizado por un 
laboratorio externo, este presenta una biodegradabilidad del 72%.

14. INFORMACIÓN RELATIVA AL TRANSPORTE:

No requiere identificación especial para su transporte ni cuenta con restricción alguna.

Este producto ha sido empacado siguiendo las normas de fabricación de productos químicos para aseo a las que se 
refiere el decreto 1545 y resolución 3113 del 1998 del ministerio de salud. Invima: certificado de capacidad de 
producción. Decisión 721 de la Comisión de la Comunidad Andina. Tiene Notificación Sanitaria Obligatoria.

15. INFORMACIÓN REGULATORIA:

SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO

NANumero de las naciones unidad UN:

Densidad (pic) Picnometro (gr/cm3) 1 1,014

Ph (directo 20°C) pHmetro (1-14) 6 7

Viscosidad (3X12 c Vis/metro Brookfield 6500 7500

Color Incoloro

Olor Inodoro
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16. INFORMACIÓN ADICIONAL:

Las hojas de datos de seguridad deben ser manejadas por personal técnico entrenado en salud ocupacional, quien a su 
vez deberá impartir educación a los trabajadores. La información suministrada en esta hoja de seguridad de materiales 
es una guía para el manejo del producto, sin embargo CONSTELACIÓN INDUSTRIAL DEL ASEO S.A.S., no se hace 
responsable del efecto de un uso diferente al recomendado en la etiqueta o este documento.

Codigo Peligro























































































INFORME TÉCNICO FUNDACIÓN JORGE OTERO DE
FRANCISCO Y MARÍA LIÉVANO DE OTERO

LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DEL TANQUE DE ALMACENAMIENTO DE AGUA
POTABLE

Señores
FUNDACIÓN JORGE OTERO DE FRANCISCO Y MARÍA LIEVANO DE OTERO
Atn : YULLY VELASCO RODRÍGUEZ
Ciudad.

EFICAX FUMIGACIONES S.A.S. en cumplimiento a la RESOLUCIÓN 2190 de 1991
exigida por la Secretaría Distrital de Salud en cuanto al lavado y desinfección periódica de
los tanques de almacenamiento de agua.

HACE CONSTAR QUE:
El día 7 de Septiembre de 2022, se realizó el servicio de limpieza y desinfección de un (1)
tanque subterráneo para el almacenamiento de agua potable con capacidad de 78 mt³
que alimentan las instalaciones de la Fundación, puntos fijos, aulas, cocina, baños y
zonas comunes, por lo anterior presentamos el Informe técnico del proceso realizado así:

INTRODUCCIÓN

Los tanques de almacenamiento de agua potable son de gran importancia para asegurar
la distribución continua del suministro del recurso hídrico a la comunidad en general, por
lo anterior es necesario mantenerlos en condiciones higiénicas óptimas para evitar la
proliferación de microorganismos y prevenir problemas de salud pública.

T: +57 (1) 471 2168  *  321 239 1745  /  305 478 5923
E: eficaxfumigaciones@gmail.com * D: Carrera 68H BIS # 26 SUR - 40  LC 8 (Bogotá, D.C.) www.eficaxfumigaciones.com

mailto:eficaxfumigaciones@gmail.com


POLÍTICA AMBIENTAL

Para EFICAX FUMIGACIONES es muy importante contribuir a la preservación de los
recursos naturales por lo que generó una política ambiental que va encaminada a la
concientización y reducción de estos mismos y en búsqueda de generar el menor impacto
ambiental al realizar cada uno de nuestros servicios y garantizar al cliente un trabajo
eficiente e idóneo con esta política.

Por lo que al realizar este tipo de servicios solicitamos de la manera más amable que los
tanques se encuentren vacíos como mínimo en un 80% y que el agua sea utilizada en sus
actividades diarias.
Se sugiere que se cierre el registro principal y se empiece a gastar el agua que se
encuentra en el tanque.

Disposiciones legales
CAPÍTULO II

Del mantenimiento, lavado y desinfección De tanques de almacenamiento

Artículo 2º.- Los tanques de almacenamiento domiciliario deberán ser sometidos a lavado
y desinfección mínimo 2 veces al año y en caso de detectar daños o infiltraciones se
realizará el lavado y desinfección después de su reparación.

Edificios, conjuntos habitacionales, fábricas de alimentos, hospitales, hoteles, colegios,
cárceles y demás edificaciones que conglomeren individuos, deberán realizar el lavado y
desinfección de los tanques de almacenamiento de aguas, colocando un aviso antes de
realizar la acción, a fin de que se tomen medidas necesarias ante el corte de agua por
lavado y desinfección de los tanques.

La Administración de estos edificios reclamará formato para el control de lavado y
desinfección del tanque ante la Secretaría Distrital de Salud, y lo devolverá indicando la
fecha que se realizó el lavado y el desinfectante utilizado.

En los edificios donde exista tanque elevado y subterráneo, la circulación del agua debe
ser permanente del tanque subterráneo al elevado, a fin de garantizar la renovación
permanente del agua en los tanques de almacenamiento, de modo que se mantenga en el
agua el nivel de cloro residual.

T: +57 (1) 471 2168  *  321 239 1745  /  305 478 5923
E: eficaxfumigaciones@gmail.com * D: Carrera 68H BIS # 26 SUR - 40  LC 8 (Bogotá, D.C.) www.eficaxfumigaciones.com
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PROTOCOLO PARA LAVADO Y DESINFECCIÓN DE TANQUES DE
ALMACENAMIENTO DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO

● Verifique los aspectos de la orden del servicio.
● Seleccione los implementos y equipos de trabajo necesarios (mangueras,

extensiones, baldes, cepillos motobomba, toallas y elementos de protección
personal).

● Seleccione el producto a utilizar (desinfectantes).
● Diríjase al área de servicio.
● Preséntese con el supervisor (cliente) o quien haga sus veces.
● Verifique la ubicación y el estado del tanque (debe estar vacío).
● Imparta las instrucciones necesarias al personal presente en el área a tratar y

atienda sus dudas.
● Ubique los avisos de precaución necesarios en los ingresos principales del área.
● Colóquese todos los elementos de protección personal.
● Remoje las paredes del tanque que ya se encuentren secas.
● Empiece la remoción de incrustaciones (algas, mohos, etc.) de las superficies

internas del tanque. Esta labor se realiza con cepillos especiales.
● Terminada la remoción de incrustaciones, proceda a lavar las paredes internas

del tanque con hipoclorito al 13%.
● Posteriormente, enjuague con abundante agua para remover los residuos del

detergente de las superficies internas del tanque.
● Prepare una solución microbicida (con amonio cuaternario, biguanidas, u otros

productos recomendados para este uso). Solo prepare la cantidad de solución
necesaria para el tratamiento, de acuerdo con las recomendaciones y su
experiencia.

● Vierta la solución en el tanque de un nebulizador eléctrico.
● Realice una aplicación homogénea de la solución en todas las superficies

internas del tanque y déjela actuar durante 15 minutos.
● Posteriormente, remueva los residuos de microbicida de las superficies internas

del tanque, con abundante agua (triple enjuagado).
● Imparta instrucciones al supervisor de servicio para que abra el registro de

llenado de tanque.
● Solicite la firma del comprobante de servicio y/o cobre el servicio.
● Verifique, recoja y guarde los elementos, herramientas, equipos y retírese del

área.
● Entregue al coordinador operativo el comprobante de servicio, los formatos de

registro y las recomendaciones.
● Si las condiciones mínimas de seguridad y clima no se cumplen o si el tanque no

está vacío, cancele el servicio.

T: +57 (1) 471 2168  *  321 239 1745  /  305 478 5923
E: eficaxfumigaciones@gmail.com * D: Carrera 68H BIS # 26 SUR - 40  LC 8 (Bogotá, D.C.) www.eficaxfumigaciones.com
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HOJA DE DATOS DE SEGURIDAD
HIPOCLORITO DE SODIO AL 5%

Rótulo NFPA Rótulos UN

21/03/2005Fecha Revisión:

SECCIÓN 2:  COMPOSICIÓN E INFORMACIÓN SOBRE INGREDIENTES

Uso:  Desinfectante, plantas de procesamiento de comidas y tratamiento de efluentes

Componente CAS TWA STEL %
COMPONENTES

Agua 7732-18-5 N.R. (ACGIH 2004) N.R. (ACGIH 2004) 95
Hipoclorito de sodio 7681-52-9 N.R. (ACGIH 2004) N.R. (ACGIH 2004) 5

VISIÓN GENERAL SOBRE LAS EMERGENCIAS:

Perjudicial si es ingerido o inhalado. Causa irritación a los ojos y al tracto respiratorio. Causa daño substancial pero 
temporal del ojo.

Irritación de los ojos, la nariz y la garganta. Alta concentración del vapor produce quemaduras, 
edema pulmonar y de laringe, tos, disnea.

Inhalación:

Quemaduras en la boca, náuseas, vómito. Puede llegar a producir colapso circulatorio, delirio, 
coma y posible perforación de esófago y estómago.

Ingestión:

Causa quemaduras dependiendo de la concentración de la solución.Piel:
El contacto puede causar severa irritación y daño, especialmente a concentraciones mayores.Ojos:
Dermatitis, eczema, este producto es sensibilizador para muchas personas.Efectos crónicos:

EFECTOS ADVERSOS POTENCIALES PARA LA SALUD:

SECCIÓN 3:  IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS

Inhalación: Trasladar al aire fresco. Si no respira administrar respiración artificial. Si respira con dificultad 
suministrar oxígeno. Mantener la víctima abrigada y en reposo.

SECCIÓN 4:  PROCEDIMIENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS

Sinónimos: Solución de hipoclorito de sodio, Clorox, Blanqueador, Agua de Jabel.

Teléfonos de Emergencia:

HIPOCLORITO DE SODIO AL 5%Nombre del Producto:

SECCIÓN 1:  PRODUCTO QUÍMICO E IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA

Fórmula: NaOCl

Compañía que desarrolló
la Hoja de Seguridad:

Número UN: 1791

Clase UN: 8  6.1  

Esta hoja de datos de seguridad es el producto de la recopilación de información de 
diferentes bases de datos desarrolladas por entidades internacionales relacionadas con el 
tema. La alimentación de la información fue realizada por el Consejo Colombiano de 
Seguridad, Carrera 20 No. 39 - 62. Teléfono (571) 2886355. Fax: (571) 2884367. Bogotá, 
D.C. - Colombia.

Número interno:  
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Ingestión: Lavar la boca con agua. Si está consciente, suministrar abundante agua. No inducir el vómito. 
Buscar atención médica inmediatamente.

Piel: Retirar la ropa y calzado contaminados. Lavar la zona afectada con abundante agua y jabón, 
mínimo durante 15 minutos. Si la irritación persiste repetir el lavado. Buscar atención médica.

Ojos: Lavar con abundante agua, mínimo durante 15 minutos. Levantar y separar los párpados para 
asegurar la remoción del químico. Si la irritación persiste repetir el lavado. Buscar atención 
médica.

Nota para los médicos: Después de proporcionar los primeros auxilios, es indispensable la comunicación directa con 
un médico especialista en toxicología, que brinde información para el manejo médico de la 
persona afectada, con base en su estado, los síntomas existentes y las características de la 
sustancia química con la cual se tuvo contacto.

Peligros de incendio y/o explosión:
No es inflamable, pero se puede descomponer con el calor, al contacto con material férrico o la luz 
solar.

Productos de la combustión:
Cloro gaseoso el cual es altamente oxidante y oxígeno.

Precauciones para evitar incendio y/o explosión:
Retirar el material incompatible de los alrededores. Evitar fuentes de calor. Conectar a tierra los 
recipientes para evitar descargas electrostáticas.

Utilizar cualquier medio apropiado para extinguir fuego de los alrededores. Utilice agua en forma de 
rocio para enfriar los envases expuestos al incendio, para diluir el líquido y para controlar el vapor.

Instrucciones para combatir el fuego:
Evacuar o aislar el área de peligro. Eliminar las fuentes de calor. Restringir el acceso a personas 
innecesarias y sin la debida protección. Ubícarse a favor del viento. Usar equipo de protección 
personal. Retirar los contenedores si no hay mayor riesgo. Utilizar protección respiratoria. Enfriar los 
contenedores con agua en forma de rocío. Aléjarse del lugar.

Medios de extinción:

Punto de inflamación (ºC): N.A.

Limites de inflamabilidad (%V/V): N.A.

SECCIÓN 5:  MEDIDAS EN CASO DE INCENDIO

Temperatura de autoignición (ºC): N.A.

Evacuar o aislar el área de peligro. Restringir el acceso a personas innecesarias y sin la debida protección. Ubícarse a 
favor del viento. Usar equipo de protección personal. Ventilar el área. No permitir que caiga en fuentes de agua y 
alcantarillas. Lavar el área del derrame con abundante agua controlando la generación de calor. Trasladar el contenedor a 
un lugar aireado y transferir a otro recipiente utilizando equipo de protección.

SECCIÓN 6:  MEDIDAS EN CASO DE VERTIDO ACCIDENTAL

Almacenamiento: Lugares ventilados, frescos y secos. Lejos de fuentes de calor e ignición. Separado de materiales 
incompatibles. Rotular los recipientes adecuadamente. Protegidos de la luz solar y fuentes 
térmicas, en envases de vidrio, polietileno o acero recubierto con caucho. Piso impermeable. 
Conectar a tierra los recipientes para evitar descargas electrostáticas. Los equipos eléctricos, de 
iluminación y ventilación deben ser a prueba de explosiones.

Manejo: Utilizar los elementos de protección personal así sea muy corta la exposición o la actividad que 
realice con la sustancia; mantener estrictas normas de higiene. No fumar ni beber en el sitio de 
trabajo. Usar las menores cantidades posibles. Conocer en dónde está el equipo para la atención 
de emergencias. Leer las instrucciones de la etiqueta antes de usar.

SECCIÓN 7:  MANEJO Y ALMACENAMIENTO

Ventilación local para mantener la concentración por debajo de los límites de 
salud ocupacional, duchas y estaciones lavaojos.

Controles de ingeniería:

SECCIÓN 8:  CONTROLES DE EXPOSICION Y PROTECCIÓN PERSONAL

EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL   
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Protección respiratoria:

Protección en caso de emergencia:  

Protección de piel:

Protección de los ojos y rostro: 

Si se excede el límite de exposición, y no hay disponibilidad de controles de 
ingeniería, se puede usar un respirador que cubra toda la cara, con cartucho 
para gas ácido sobrepasando, como máximo, 50 veces el límite de exposición o 
la máxima concentración de uso especificada por la agencia reguladora 
apropiada o por el fabricante del respirador, lo que sea inferior.

Equipo de respiración autocontenido y ropa de protección total.

Usar ropa protectora impermeable, incluyendo botas, guantes, ropa de 
laboratorio o delantal  para evitar contacto con la piel.

Utilice gafas protectoras contra productos químicos y/o un protector de cara 
completo donde el contacto sea posible.

Apariencia, olor y estado físico: Líquido de olor dulzaino desagradable y color verdoso pálido.

Gravedad específica (Agua=1): 1.07 - 1.14

Punto de ebullición (ºC): 40

Densidad relativa del vapor (Aire=1): N.R.
Punto de fusión (ºC): -6

Viscosidad (cp): N.R.

pH: 9 - 10

Presión de vapor (mm Hg): 17.5 / 20°C

Solubilidad: El sólido se disuelve en agua fría; en agua caliente descompone.

SECCIÓN 9:  PROPIEDADES FÍSICAS Y QUÍMICAS

Estabilidad química:  Se descompone lentamente en contacto con el aire. La exposición a la luz solar acelera la 
descomposición.

Incompatibilidad con otros  materiales: Fuertemente oxidante. Reacciona con ácidos, compuestos ferrosos y 
orgánicos.

Condiciones a evitar: Luz, calor, incompatibles.

SECCIÓN 10:  ESTABILIDAD Y REACTIVIDAD

Productos de descomposición peligrosos: Emite vapores tóxicos de cloro cuando se calienta hasta la 
descomposición. Óxido de sodio a altas temperaturas.

Polimerización peligrosa: No ocurrirá.

Altamente tóxico. Los vapores provocan edema pulmonar y el líquido perforación de esófago y  estómago. 
DL50 (oral - ratas): 8910 mg/kg 
DL50 (oral - ratón): 5800 mg/kg 
DL50 (dérmica - conejo): >10000 mg/kg  
Irritación de los ojos: Una solución  al 0.52% causo irritaciones moderadas y severas, después de un día.
Piel: Una solución  al 3.5% aplicada a la piel por 30-15 minutos causa severo daño a. 0.5 ml de solución pura fue corrosivo 
al aplicarse a la piel. 
Efectos reproductivos: Altas dosis en el agua de bebida causo un pequeño pero significante incremento en esperma 
abnormal en ratones. 
Mutagenicidad: El hipoclorito de sodio causa mutaciones en estudios de corto tiempo usando células de bacterias.

SECCIÓN 11:  INFORMACIÓN TOXICOLÓGICA

Perjudicial para la vida acuática. Evitar su entrada a corrientes de agua. 
Toxicidad peces: LC50 = 5.9 ppm/96h/Fathead Minnow/agua fresca. DBO= Ninguna información.

SECCIÓN 12:  INFORMACIÓN ECOLÓGICA

Diluir con abundante agua. No vierta altas concentraciones a fuentes de agua.

SECCIÓN 13:  CONSIDERACIONES DE DISPOSICIÓN

Etiqueta blanca-negra de sustancia corrosiva. No transportar con sustancias explosivas, las que en contacto con agua 
pueden desprender gases inflamables, sustancias comburentes, peróxidos orgánicos, materiales radiactivos ni alimentos.

SECCIÓN 14:  INFORMACIÓN SOBRE TRANSPORTE
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1. Ley 769/2002. Código Nacional de Tránsito Terrestre. Artículo 32: La carga de un vehículo debe estar debidamente 
empacada, rotulada, embalada y cubierta conforme a la normatividad técnica nacional. 

2. Decreto 1609 del 31 de Julio de 2002, Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor de 
mercancías peligrosas por carretera. 

3. Ministerio de Transporte. Resolución número 3800 del 11 de diciembre de 1998.  Por el cual se adopta el diseño y se 
establecen los mecanismos de distribución del formato único del manifiesto de carga.

4. Los residuos de esta sustancia están considerados en: Ministerio de Salud. Resolución 2309 de 1986, por la cual se 
hace necesario dictar normas especiales complementarias para la cumplida ejecución de las leyes que regulan los 
residuos sólidos y concretamente lo referente a residuos especiales.

SECCIÓN 15:  INFORMACIÓN REGLAMENTARIA

La información relacionada con este producto puede no ser válida si éste es usado en combinación con otros materiales o 
en otros procesos. Es responsabilidad del usuario la interpretación y aplicación de esta información para su uso particular.

SECCIÓN 16:  OTRAS INFORMACIONES

Bibliografía

4

HIPOCLORITO DE SODIO AL 5%

CISPROQUIM



NOMBRE DEL JARDÍN INFANTIL: JARDIN INFANTIL TUNA ALTA OTERO OPERADOR:

L M M J V L M M J V L M M J V L M M J V L M M J V

1 2 3 6 7 8 9 10 13 14 15 16 17 20 21 22 23 24 27 28 29 30 31

SALA MATERNA 0 0

CAMINADORES 0 0

SUBTOTAL MATERNAL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

PARVULOS 110 87 61 57 47 60 59 60 52 55 58 66 57 63 64 60 64 57 66 63 68 66 59

PRE JARDIN 90 90 71 67 49 63 66 64 56 56 63 72 73 73 68 73 72 62 66 71 65 70 61

JARDIN 0 0

SUBTOTAL 200 177 132 124 96 123 125 124 108 111 121 138 130 136 132 133 136 119 132 134 133 136 120

TOTAL NIÑOS Y NIÑAS 200 177 132 124 96 123 125 124 108 111 121 138 130 136 132 133 136 119 132 134 133 136 120

PROCESO:  PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS SOCIALES

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, ASIGNACION Y PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL ATENCIÓN INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA EN ÁMBITO INSTITUCIONAL

FORMATO: SEGUIMIENTO MENSUAL  A LA ASISTENICIA

Código: F-PS-CU-01

Versión: 0

Fecha: MEMO INT:38523-17/06/2015

Página: 1 de 1

COFINANCIADO

COBERTURA PROGRAMADA 200 MES DE REPORTE MARZO FECHA DE REPORTE mar-23

USUARIOS                                                                                                                                                                                                                                 

NIÑOS - NIÑAS

C
O

B
E

R
T

U
R

A
S

 

A
U

T
O

R
IZ

A
D

A
S

M
A

T
R

IC
U

L
A

D
O

S PRIMERA SEMANA SEGUNDA SEMANA TERCERA SEMANA CUARTA SEMANA QUINTA SEMANA

TOTAL DIAS EN EL MES 21 PROMEDIO DE ASISTENCIA 126 PORCENTAJE

COORDINADORA (OR) SUBDIRECTORA (OR) LOCAL

63%

DIRECTORA TERRITORIAL

LIDERESA DEL PROCESO DE PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS SOCIALES

NOMBRE
EQUIPO DE COBERTURAS Y 

SEGUIMIENTO A METAS
ASTRID ELIANA CÁCERES CÁRDENAS MARÍA ANTONIA VELASCO GUERRERO

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

CARGO
EQUIPO DE COBERTURAS Y 

SEGUIMIENTO A METAS
SUBDIRECTORA PARA LA AINFANCIA



Nombre del Jardin Infantil:
Operador:
Cobertura programada: Refleja la capacidad instalada en cupos: cuantos niños-as se pueden atender o por cuantos cupos se firmó el contrato.
Mes de reporte:
Fecha de reporte:

Matriculados: Niños y niñas que están vinculados formalmente al servicio social de "Atención integral a la primera infancia en Ámbito Institucional",  los cuales estan registrados mediante el diligenciamineto de la ficha SIRBE 

y el respectivo cargue de la información en el sistema de información misional (SIRBE) con estado: EN ATENCIÓN o SUSPENDIDO.

Promedio de asistencia:  Resultado que se obtiene al dividir la suma del total de la asistencia diaria sobre el número de días en el mes que se prestó el servicio.
Porcentaje:  Resultado que se obtiene al dividir el promedio de asistencia sobre la cobertura autorizada.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

En este campo va el nombre del jardin tal y como aparece en el SIRBE 
En este campo va el nombre del operador o asociación que tiene la administracion del jardin infantil 

Escriba la fecha en que se diligencia el formato
Se debe describir el mes en el que se está tomando la asistencia 



  

 
 

PROCESO DE INDUCCIÓN 
 

1. OBJETIVO:  
 
 

Facilitar la adaptación e integración del nuevo colaborador a la Fundación y a su 
puesto de trabajo, mediante el suministro de información pertinente y 
relacionada con las características y dimensiones de su puesto de trabajo, 
logrando que la Fundación cuente con un equipo de trabajo de alto rendimiento, 
formado en las competencias requeridas como lo dicta nuestro norte estratégico, 
sentido de pertenencia que redundará en el cumplimiento de nuestro objeto 
social. Adicionalmente, pretende: 
 
 

a) Proporcionar al trabajador información referente al contexto general 
donde ingresa, estructura, objeto social.  

b) Dar a conocer a los nuevos trabajadores sobre sus derechos y deberes 
dentro de la Fundación.  

c) Ofrecer al trabajador información sobre los beneficios sociales, 
económicos, cronograma de actividades. 

d) Proporcionar al trabajador las bases para una adaptación con su grupo 
de trabajo.  

e) Orientar el trabajo específico del trabajador. 
f) Ubicarlo en su puesto de trabajo y en espacios estratégicos  
g) Proporcionarle los artículos y suministros necesarios para el desempeño 

de sus labores, así como el procedimiento con que deben solicitarse 
cuando se agoten. 

h) Socialización de competencias corporativas y funcionales, así como 
objetivos estratégicos de la Fundación y del cargo, funciones, misión, 
visión, valores corporativos 

i) Socialización de las condiciones de trabajo, horarios de entrada y salida, 
de almuerzos, cortes de pago de nómina, procedimientos con 
incapacidades y accidentes de trabajo, política de SGSST, punto de 
encuentro y otros, socialización del RIT y del código ético 
 

2. ALCANCE 
 
 

La Inducción y Reinducción es una propuesta que está orientada a ofrecer una 
herramienta que permita a la Fundación, lograr que sus trabajadores se adapten 
y se identifiquen con ella, para mantener los elevados estándares de calidad de 
servicios y para formar y conservar trabajadores eficientes, altamente  
 



  

 
 
 
motivados, estimulados y capacitados. 

 
1. DEFINICIONES: 

 

• Inducción: Proceso orientado a facilitar y fortalecer el proceso de adaptación 
del nuevo colaborador a la cultura organizacional de la Fundación, 
suministrándole la información suficiente y necesaria para el reconocimiento 
de la misma y su ubicación dentro de ella. 

• Reinducción: Reorientar al colaborador en la cultura organizacional de la 
Fundación en virtud de los cambios efectuados en el último año que influyan 
en el desarrollo Institucional y por ende en la cultura de la misma. Este 
procedimiento se implementa anualmente o antes si surgen cambios 
significativos en la Fundación. 

• Puesto de Trabajo: Espacio que se ocupa en la Fundación, desarrrollando 
alguna actividad y/o oficio, función, por la que recibe un salario o sueldo. 

• Inducción al Cargo: Corresponde al conocimiento y práctica de las 
actividades en su puesto de trabajo. Le permite al colaborador entender y 
aplicar sus conocimientos y habilidades para el desarrollo propio de sus 
actividades. 

• Evaluación de la Inducción: Actividad de seguimiento y resultado de las 
actividades programadas para el proceso de inducción y entrenamiento al 
cargo. 

  
2. POLITICA DE INDUCCION 

 

• Todo trabajador que ingrese a la Fundación, realiza su proceso de inducción 
general antes de iniciar las labores de su cargo. 

• Todo proceso de inducción al cargo es responsabilidad del Jefe Inmediato. 

• Todos los trabajadores deben recibir Reinducción de manera anual.} 
 

3. FLUJOGRAMA: 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Antes de ingresar un nuevo trabajador, el área de Talento

Humano coordina la Agenda de Entrenamiento (Formato

No. 4), con las áreas responsables para llevar a cabo

proceso de Inducción General y Especifico el cual consta

de los siguientes puntos:

1. Talento Humano: Informa sobre el Norte Estratégico:

Misión y visión, Objetivos estratégicos de la fundación,

evaluación de desempeño, Valores, Modelo social, Código

de ética, Estructura Organizacional, Contrato, RIT, Políticas

de la Fundación, Nomina, Programa de Bienestar,

Funciones, objetivos e indicadores de su cargo.

2. SG-SST: Explicación de la importancia del SG, Políticas,

brigadas, inclussión a brigada, derechos, deberes y

responsabilidades, Comites de Convivencia y SST, puntos

de encuentro, riesgo de la no implementación del mismo o

de las malas prácticas y posibles sanciones.

Posteriormente se deja un espacio abierto para que el

colaborador  haga las preguntas que considere necesarias.

3. Comunicaciones: Canal de comunicaciones Internos y

Externos, Plantillas de Presentación; Uso de dispositivos

electrónicos, prohibición toma de fotos y videos y Manual

de Comunicaciones.

4. Dirección de Proyectos: Tratamiento de datos, seguridad 

de la información, Gestión Documental, Código Infancia y

Adolescencia.

5. Jefe Administrativa: Proceso de compras, Papelería,

Requerimientos de Mantenimiento.

6. Jefe Inmediato: Inducción al Cargo. es responsabilidad

del jefe del área, aunque puede delegar la actividad a otra

persona competente.

2. Evaluación de Inducción R: Talento Humano

Talento Humano realiza por medio del Formato de

Evaluación de Inducción, Formato No.5 El conocimiento

que adquirió el trabajador mediante la inducción realizada.

3.

Asignación de 

Equipo,correo y Puesto de 

Trabajo

R: Talento Humano

Talento Humano es responsable de solicitar Equipo de

computo y correo corporativo al Director de proyectos y el

puesto de trabajo junto con sus elementos de trabajo a la

Jefatura Administrativa, para posterior entrega al

trabajador.

4.
Presentación del personal y  

Recorrido por la Fundación
R: Talento Humano Talento Humano es responsable de presentar al personal 

 Agenda de Entrenamiento R: Talento Humano1. 



  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

5. Pieza de Presentación R: Talento Humano

Talento Humano es responsable de enviar a

Comunicaciones Foto e información del nuevo trabajador

para elaboración y envío de Pieza de presentación

mediante correo electronico a todo el personal.

6.  Registro Biométrico R: Talento Humano
Talento Humano es responsable de realizar registro en

Biométrico para el control de asistencia 

7.

Evaluación                         

Periodo de                            

prueba
R: Talento Humano

Talento Humano es responsable de informar al jefe

inmediato del colaborador su fecha establecida para la

realización de la evaluación de su periodo de prueba según

el tiempo establecido por ley, con el fin de realizar

seguimiento y evaluación para la confirmación de su

continuidad en el cargo.

8 Fin



  

 
 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
 

1. OBJETIVO 
 

El objetivo del presente procedimiento, es establecer los lineamientos específicos 
para el proceso de selección del personal que se vinculará a través de un contrato 
laboral con la FUNDACIÓN JORGE OTERO DE FRANCISCO Y MARÍA LIÉVANO 
DE OTERO. Y garantizar dentro del proceso la selección del personal más 
competente e idóneo, que pueda ocupar las vacantes que se generen según el perfil 
aprobado. 

 
2. ALCANCE 

 
Este procedimiento aplica desde que se abre la convocatoria a través de una solicitud 
a Talento Humano hasta que se elige al candidato que se contratará. 
 
Áreas involucradas: Talento Humano y Áreas que solicitan el personal según el caso.  

 
3. DEFINICIONES 

 
Selección: Consiste en encontrar a la persona adecuada (en términos de 
capacitación, experiencia y competencias) para ejercer un cargo cuyos objetivos y 
funciones están previamente definidos.  
 
Entrevista: Después de estudiar una hoja de vida y realizar un sondeo, la entrevista 
es el momento de contacto personal entre el candidato y el posible jefe directo. Es el 
espacio en el que el empleador tiene la oportunidad de conocer más al candidato y 
hacerse una primera opinión y a su vez, es la oportunidad que tiene el candidato 
para convencer al empleador que es la persona idónea para ocupar la vacante. 
 
Perfil del Cargo:  Son las características generales o específicas que se deben 
tener para desempeñar el cargo. Incluye la educación, experiencia, formación, 
competencias y en general todas aquellas necesarias para que el cargo cumpla con 
el objetivo y la misión para el cual fue diseñado. 

 
Educación: Se refiere al nivel de educación formal requerido para el cargo. Ej: 
Bachiller, Técnico, Profesional. 
 
Experiencia:  Es el tiempo mínimo requerido para desempeñar adecuadamente un 
cargo. 
 
Formación: Son los conocimientos adquiridos durante la vida laboral certificados 
por la experiencia o por instituciones legalmente acreditadas. Las cuales son 
definidas por cada área, de acuerdo a las competencias requeridas para el cargo,  



  

 
 
 
salud ocupacional y medio ambiente. 

 
Habilidades: Se refiere a la capacidad innata o desarrollada para ejecutar 
adecuadamente una actividad determinada. 
 

Competencias: Hace referencia a comportamientos observables en las personas y 
que son utilizados para el logro de un desempeño exitoso. Capacidad para 
demostrar un alto desempeño en el cargo que se ocupa por educación, formación, 
habilidades y experiencia 

 
Requisición:  Documento mediante el cual se consigan las condiciones generales 
del proceso de selección requerido. 

 
Visita Domiciliaria: Es una actividad complementaria a la selección de personal, 
en la cual se busca y se valida la información del aspirante en cuanto a su estructura 
familiar, su condición socio-económica y el entorno en el que vive; lo anterior permite 
minimizar el riesgo en la toma de decisiones de la selección del talento humano. 

 
4. RESPONSABLE 

 
Es responsabilidad de Talento Humano realizar el proceso de selección, el cual inicia 
con la solicitud expresa del director del Área/Programa interesado.  
 
El proceso de selección para los cargos Directivos es indispensable la participación 
de los miembros de la Junta, quienes definen entre ellos mismos. Y para los cargos 
de Coordinación y Jefatura debe participar la Dirección General en el proceso 
 

5. POLITICA DE SELECCIÓN 
 
Dado que la Fundación tiene una plantilla de personal aprobada por la Junta 
Directiva anualmente, se definen las siguientes políticas: 
 

1. Una vacante se genera siempre y cuando se cumplan las siguientes 
condiciones: 

• Reemplazo por renuncia y/o despido 

• Reemplazo de vacaciones 

• Licencia de maternidad 

• Incapacidad por enfermedad general o accidente laboral superior a  
20 días. 

• Por aprobación de cargo nuevo. 

2. Todo proceso de selección está acompañado del respectivo perfil del 
cargo. En caso de ser un cargo nuevo se hace el respectivo  



  

 

 

3. levantamiento de la descripción y perfil del cargo. 

 
4. Las requisiciones para cargos nuevos son aprobadas por la Dirección 

General Siempre y cuando se encuentren dentro del PPTO aprobado por 
la Junta Directiva 

 

5. La selección de personas con algún parentesco de consanguinidad o 
afinidad son aprobadas por la Dirección General y en caso de ser 
aprobadas no pueden laborar en la misma área o programa. 

 

6. Todos los candidatos presentan la documentación mínima requerida 
para continuar con el proceso. (hoja de vida, fotocopia de cédula, 
referencias laborales, antecedentes disciplinarios). 

 

7. Los cargos estratégicos que tienen acceso a información o manejo de 
recursos son objeto del estudio de seguridad. 

 

6. FLUJOGRAMA: 

 

 
 
 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN

La necesidad se puede presentar de dos maneras: 

1.  Cuando se requiere un nuevo cargo (El cual 

debe ser aprobado previamente por Junta 

Directiva)

2.   Cuando se debe cubrir una vacante (Este se

habilita cuando se presenta una renuncia o un

despido) 

El proceso inicia cuando se informa el

requerimiento al área de Talento Humano por

medio presencial o por correo electrónico

mediante el Formato de “Requisición de personal"

(Formato No. 1) donde se establece perfil,

funciones y salario.

2.

Convocatoria Interna. Previa 

recomendación de la DTH de 

acuerdo al perfil

R: Talento Humano

A discreción de la Dirección General se puede

realizar la publicación interna, a través de correo

electrónico. Donde el colaborador interesado en la

oferta laborar debe diligenciar Formato 

“Postulación Interna” (Formato No.2) y enviarlo a

Talento Humano con la debida autorización del jefe

inmediato, de no realizar convocatoria interna se

hace Externa.

1.
Inicio -  Requisición de 

Personal.
R: Jefe Inmediato



  

 
 
 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN

3. Convocatoria Externa R: Talento Humano

Para los cargos Misionales y de Soporte, se realiza 

publicación por medio de las paginas virtuales del

Empleo (Colsubsidio, la Red, y con las

Universidades), y Talento Humano es responsable

de realizar el reclutamiento de Hojas de vida,

preseleccionando los candidatos que cumplan con

la formación académica y experiencia laboral.

3.1.

 Solicitud a Head Hunter para 

Cargos de Dirección, 

Coordinaciones y Jefatura

R: Talento Humano

Para los cargos de Coordinación y Directivos Se

envía al Head Hunter por medio del correo

electrónico con el respectivo perfil. Quien nos envía

Hojas de vida junto con los informes de pruebas

para continuar con el proceso de entrevista en la

Fundación.

4.
Preselección  Externa 

Fundación – Head Hunter 
R: Talento Humano

Talento Humano es responsable de evaluar a los 

candidatos que el Head Hunter envía. Se 

preseleccionan mínimo dos (2) candidatos que 

cumplan con el perfil requerido,   mediante la 

revisión de hojas de vida y validación de datos, 

garantizando el cumplimiento del perfil del cargo.

Los candidatos que hayan pasado el primer filtro

de selección de hojas de Vida, en los cargos 

Misionales y de Soporte, pasan a entrevista

individual con Talento Humano, Jefe Inmediato,

Director de Área si es del caso.

Si es pertinente se definen pruebas específicas

que complementen la información.

Para el personal de Coordinaciones y Jefatura, 

pasan a entrevista con Talento Humano, Director

del programa o área con la que laborará, y

Finalmente Dirección General,  quienes se reúnen y 

toman la decisión en grupo de la persona a

contratar.

Para el personal Directivo, son entrevistados por

Gerencia y los preseleccionados pasan a

entrevista por la Junta Directiva.

R: Talento Humano 

/Temporal

Para el Personal Operativo (Damas Blancas) lo

entrevista Talento Humano, Supervisora de

Servicios Generales y se toma la decisión

directamente con la Temporal. (Mantenimiento) lo

entrevista Talento Humano y Jefe Administrativo y

se informa  la decisión a la Temporal.

5.

R. Talento Humano3.2.

Para los cargos operativos y de Servicios

generales (Cocina, Aseo y Mantenimiento), Se

solicita a la Temporal, por medio de Correo

electrónico el personal que se requiere,

especificando el perfil requerido. La temporal envía

hojas de vida para revisión por parte de la

Fundación, y  posterior citación a entrevista.

Solicitud a Temporal para 

cargos de Servicios 

Generales y Operativos 

Entrevista con el Jefe 

Inmediato

R: Talento Humano, 

Jefe Inmediato, 

Directivos



  

 
 
 

 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN

Si el candidato no es seleccionado, Talento 

Humano informa por escrito agradeciendo su 

participación.

Si es seleccionado  continúa en el proceso y se le 

informará los pasos a seguir.

Para los Cargos Operativos y de servicios 

generales (Cocina, Aseo y Mantenimiento) pasan a 

contratación por la Temporal e ingreso.

Talento Humano, solicita a la temporal, envío de los 

documentos del trabajador para la creación de la 

carpeta y archivo.

Para todos  los cargos en proceso de selección 

por la Fundación o por Head Hunter, Talento 

Humano realiza solicitud vía correo electrónico de 

los documentos   para verificación de referencias 

laborales, validación  de títulos académicos, y 

verificación de antecedentes (Policía, Contraloría, 

Procuraduría y Personería). por parte de la 

Asistente de Talento Humano.  La verificación de 

antecedentes se debe continuar validando cada 6 

meses por requerimiento de la SDIS.

Para los Cargos  Directivos, Coordinaciones y 

Jefatura, o que manejen información sensible  o 

recursos económicos, Talento Humano envía por 

correo electrónico la solicitud  al Contratista 

responsable de los estudios de seguridad la 

información del candidato para llevar a cabo dicho 

estudio.

Una vez recibido el informe de la empresa de

seguridad y si se halla novedad que no permita el

ingreso del candidato, Talento Humano informa por

escrito la finalización del proceso y su

agradecimiento por la participación.

Si el resultado del estudio es satisfactorio, continua

con el proceso.

Talento Humano remite al candidato a la

realización del examen médico de ingreso según

profesiograma con el proveedor.

Una vez recibido los resultados médicos  si el 

candidato no es apto para la labor a desarrollar, 

Talento Humano informa por escrito la finalización 

del proceso y su agradecimiento por la 

participación.

Si no se encuentra novedad, continua con el

proceso de contratación.

10.

9.

6.

7. 

8.

 Examen Médico                     

de Ingreso .
R: Talento Humano

Evaluación de Seguridad 

(Verificación de Referencias y 

Estudio de Seguridad)

R: Talento Humano

 Contratación Personal 

Operativo
R: Talento Humano

Aprobado

R: Evaluación para 

selección de 

Candidato

FIN


