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INFORME DE GESTIÓN 
JARDÍN INFANTIL CARACOLI 

ASOCIADO: ASOCIACION GENERADORA DE BIENESTAR SHOW KIDS 
 

Número y fecha de 
suscripción del Convenio:   
8304 - 22/09/20222 

Fecha Acta de Inicio:  
26/09/20222 

Fecha de Terminación:  
05/12/2023 

Modificaciones: Si_X__ No______ 
Reinversión: Si_X__ No___    $     43.107.236 
Suspensiones:  Si____ No__x___ Días Hábiles: 

Adiciones: Si_X__ No___    $    74.986.391 
Tiempo: _____ 
Prórroga:   Si__ No__  

Periodo del Informe:  01 AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2023 

Localidad:  
CIUDAD BOLIVAR 

Dirección del predio:  
KR 73 D No 69 C 13 SUR 

Teléfono:  
7316351 

Representante Legal: MARIA DEL PILAR 
MEJIA RUEDA 

Correo Electrónico: 
asoserbien@hotmail.com  

Coordinador(a) LUCERO ANGULO DIAZ Correo Electrónico: 
jcaracoli@hotmail.com  

Cobertura Autorizada: 109 Niños(as) Matriculados: 109 
 

 
INFORMACIÓN CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DEL CONVENIO 

 
OBLIGACIONES GENERALES  

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

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

La Asociación realizó la 
suscripción del acta de 
inicio una vez cumplido 
con los requisitos de 
legalización. 

Acta de inicio 

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

El asociado suscribe las 
actas que se requieran 
para el desarrollo del 
convenio. 

Pantallazo del 
Secop. 

3 Disponer de una cuenta 
bancaria, en la cual se llevará el 
manejo exclusivo de los 
recursos aportados por la SDIS, 
para la ejecución del presente 
convenio. El asociado se 

El Asociado da 

cumplimiento a esta 

obligación contando con la 

Cuenta bancaria. 

 

Cuenta 

Bancaria 

mailto:jcaracoli@hotmail.com
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compromete a entregar a la 
SDIS debidamente diligenciado 
y firmado, el formato de 
autorización para abono directo 
en cuenta de ahorros o corriente 
de uso exclusivo de los recursos 
aportados por la SDIS, 
anexando certificación bancaria 
de la titularidad de la cuenta. Si 
el Asociado presenta una 
cuenta bancaria que haya 
utilizada previamente para el 
manejo de recursos propios, 
deberá estar certificada por 
parte del banco con saldo a 
cero. 

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

El Jardín da cumplimientos 

en los aportes, cuando 

este se cumpla según lo 

estipulado. 

Radicado 

informe 

financiero. 

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

El asociado cumple con los 

compromisos adquiridos 

en virtud de la suscripción 

del Convenio, de 

conformidad con lo 

señalado. Dando 

cumplimiento a lo pactado. 

Factura. 

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

El Jardín presenta al 
supervisor los informes de 
ejecución y demás 
informes solicitados por vía 
correo electrónico al mail 
de la supervisión junto con 
los soportes de acuerdo 
con el anexo técnico.  

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

El jardín atiende las 

solicitudes o 

requerimientos que hace la 

supervisión y se da 

respuesta en los términos 

establecidos para dar 

cumplimiento al convenio.  

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

El jardín responde por los 
documentos físicos o 
magnéticos que sean 
entregados o que se 
elaboren para la ejecución 
del Convenio, así como 
responder por la seguridad 
y el debido manejo de 
documentos y registros 
propios del ASOCIADO. 

N/A 

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

El Jardín facilita la 
información requerida para 
el ejercicio de la 
supervisión a través de 
correos electrónicos y 
llamadas telefónicas y de 
manera presencial, 
permitiendo la labor de la 
Supervisión al igual que la 
información que sea 
solicitada por los equipos 
técnicos y administrativos 
de la SDIS. 

Pantallazos de 
los correos 
enviados. 

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

Durante el mes de 
Noviembre de 2023 El 
jardín No recibió visitas de 
entes de Control. 

N/A. 

 11 Asistir a las reuniones que 
programen la Entidad o el 
supervisor, dirigida a los 
Jardines Infantiles. 

Se asistió a las siguientes 
reuniones:21/11/2023 Se 
asistió a comité Técnico de 
cofinanciados (virtual), 
22/11/2023 asistencia 
comité ampliado. 
22/011/2023 Charla 
Transmilenio (virtual).  

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

El jardín presta un servicio 
de gratuidad a las niñas y 
niños.  

Acta. 

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

Para el mes de Noviembre 
de 2023 el jardín adquirió 
alimentos a pequeños 
productores agropecuarios 
locales. 
 
 
 
 

Factura.  
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legal de comprar localmente a 
estos productores. 

 
 
 
OBLIGACIONES COMPONENTE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD  

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

1 Implementar acciones y 
estrategias para la promoción 
de Prácticas de Cuidado 
(promoción de estilos de vida 
saludable y prevención de la 
enfermedad de acuerdo con lo 
establecido en los Estándares 
Técnicos para la Calidad de la 
Educación Inicial, los protocolos 
vigentes, el Lineamiento de 
Educación Inicial desde el 
Enfoque de Atención Integral a 
la Primera Infancia – para el 
Regreso Voluntario, Gradual y 
Seguro de las niñas y los niños 
a los jardines infantiles y 
documentos relacionados 
emitidos por la SDIS.  

Se realizaron actividades 
de promoción de prácticas 
de cuidado y promoción de 
estilos de vida saludable 
con familias. 

 

Acta. 

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

En el jardín las profesiones 
de atención a la primera 
infancia realizan prácticas 
higiénicas e interactúan de 
forma directa con los niños 
y las niñas en el proceso 
de lavado de manos de 
acuerdo con lo establecido 
en los estándares de la 
Educación Inicial, y las 
Guías técnicas de 
Nutrición y Salubridad 
emitidos por la SDIS 
vigentes y el protocolo de 
bioseguridad establecido 
por el Jardín. 

Imagen. 

3 Desarrollar las acciones 
correspondientes descritas en 
el procedimiento de vigilancia 

El jardín desarrolla 
acciones correspondientes 
según lo solicitado y se 

Acta 
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nutricional y documentos 
asociados y de otras 
orientaciones de la SDIS frente 
al tema. 

hace seguimiento de los 
casos que lo requieran. Se 
tiene un caso en 
seguimiento. 

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

El jardín dispone de los 

equipos antropométricos 
para el proceso de toma 

de datos antropométricos 
de los niños y niñas. 

Imagen 

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

El jardín cuenta con los 

conceptos favorables, 

dando cumplimiento con 

esta obligación. 

Concepto 

6 Realizar las acciones que sean 
necesarias para dar 
cumplimiento a las exigencias y 
recomendaciones registradas 
en las actas de inspección 
sanitaria e informar de manera 

Se cuenta con el concepto 
favorable, cumpliendo con 
las recomendaciones 
solicitadas por medio del 
acta. 

Concepto.  
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inmediata al Supervisor del 
Convenio sobre las visitas que 
se adelanten por parte del Ente 
de Control. 

7 Documentar e implementar el 
Plan de Saneamiento 
establecido por la SDIS de 
acuerdo a lo establecido en el 
anexo técnico del proceso y 
dando cumplimiento a la 
Resolución 2674 de 2013 
expedida por el Ministerio de 
Salud y Protección Social o 
aquella que la modifique o 
sustituya. Los mismos deben 
mantenerse a disposición de los 
entes de control y de las y los 
colaboradores que presta el 
servicio en el Jardín Infantil. 

El jardín tiene 
documentado e 
implementa el plan de 
saneamiento para dar 
cumplimiento a la 
obligación, también se 
tiene a disposición para 
que el talento humano lo 
pueda leer. En el mes de 
Noviembre 2023 se recibió 
la capacitación del tema.  
 

Acta  

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

El jardín tiene 
documentado el protocolo 
de Bioseguridad de 
acuerdo con las 
condiciones y normatividad 
vigente y se adapta según 
la necesidad. 

Documento. 

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

El jardín tiene 
documentado el 
procedimiento de entrega 
de apoyos alimentarios 
según lo establecido por 
la SDIS, y se implementa 
según la necesidad. 

 

Documento. 

10 Implementar el plan de 
educación sanitaria, principios 
básicos de Buenas Prácticas de 
Manufactura y prácticas 
higiénicas en manipulación de 
alimentos, según lo establecido 
en la Resolución 2674 de 2013 

El jardín cuenta con el 
cronograma de 
capacitaciones del plan de 
educación sanitaria, 
principios básicos de 
Buenas Prácticas de 
Manufactura y prácticas 

Acta. 
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expedida por el Ministerio de 
Salud y Protección Social o 
aquella que la modifique o 
sustituya, dirigido a las y los 
colaboradores que participe en 
actividades relacionadas con el 
servicio de alimentos. 

higiénicas en manipulación 
de alimentos, según lo 
establecido.  

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

El jardín cuenta con la 
dotación de equipos, 
utensilios y menaje 
completo de acuerdo a lo 
establecido en el convenio. 

Inventario. 
 

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

El jardín cuenta con los 
equipos, utensilios y 
menaje de acuerdo con la 
cobertura, en adecuado 
estado de funcionamiento, 
según lo establecido en los 
Estándares Técnicos para 
la Calidad de la Educación 
Inicial y en el Anexo 
técnico. Se cumple con la 
dotación solicitada para la 
atención de las niñas y los 
niños. 

Inventario 

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

Durante el  mes de 
Noviembre de 2023 el 
jardín No implemento 
modificaciones en 
alimentación en los niños y 
niñas. 

N/A 

14 Ejecutar la minuta patrón y el 
ciclo de menús establecido por 

El jardín cumple con la 
minuta patrón y el ciclo de 

Imagen. 
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la Secretaría Distrital de 
Integración Social. 

menús en los refrigerios 
establecidos por la 
Secretaría Distrital de 
Integración Social y se 
tiene en cuenta las 
recomendaciones 
establecidas por el 
profesional asignado. La 
minuta se tiene publicada 
para que las familias y la 
comunidad la conozcan. 

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

Se realizó entrega de 
paquete en la jornada 

liberada 03/11/2023 y 
paquete de la Jornada 

pedagógica el 
23/11/2023. Las cuales se 

radican las originales en 
subdirección local. 

Radicado de 
la entrega de 

paquetes. 

 
OBLIGACIONES COMPONENTE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS. 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

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

El jardín realiza el 
mantenimiento preventivo 
y las adecuaciones 
locativas conforme los 
Estándares, cuando sean 
requeridos y según la 
necesidad y las 
indicaciones dadas, para 
este mes no se reporto 
arreglos. 

N/A 

2 Realizar todas las adquisiciones 
de mobiliario y dotación que 
permita dar cumplimiento a lo 
establecido en el numeral 
4.5.2.1 Elementos mínimos para 
la implementación del 
componente ambientes 

El jardín realiza las 
adquisiciones de mobiliario 
y dotación permitiendo el 
cumplimiento a lo 
establecido  en la 
obligación.  

Inventario 
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adecuados y seguros, del anexo 
técnico. 

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

El jardín implementa el 
plan escolar de gestión de 
riesgos y cambio climático 
de acuerdo con lo 
establecido en la 
normatividad vigente, 
conforme a las directrices 
emitidas por la SDIS. Se 
realizaron actividades 
según el cronograma. 
 

Actas 

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

El jardín cumple 

implementando los 

protocolos de las 

estrategias de seguridad 

de acuerdo con lo 

establecido.  

 

Actas. 

5 Garantizar la atención inmediata 
de la niña o el niño accidentado, 
de conformidad con lo 
establecido en el Procedimiento 
Respuesta a accidentes en 
instituciones o establecimientos 
de educación inicial con 
enfoque de atención integral a 

Durante el mes de 

Noviembre de 2023 no se 

activó Póliza de seguros.  

Poliza 
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la primera infancia de la SDIS y 
en el instructivo de activación 
de póliza de accidentes 
personales con que cuenta la 
Entidad. 

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

Durante el mes de 
Noviembre de 2023 No se 
registró la información en 
la herramienta Registro de 
accidentes en instituciones 
por que el Jardín No 
presento accidentes, pero 
cuando se presenta algún 
accidente se realiza el 
diligenciamiento como lo 
está establecido. 

N/A 

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

Se venció el concepto de 

Bomberos el 24/09/2023, 
nos encontramos en la 

gestión de la solicitud de 
la liquidación de la 

factura para pago.  

Pantallazos de 
gestión. 
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OBLIGACIONES ÁREA DE GESTIÓN AMBIENTAL. 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

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

El jardín adopta e 
implementa el seguimiento 
a las políticas y 
cronogramas esta 
establecidos por el 
componente de Gestión 
ambiental. Se realizó 
actividad con el talento 
humano. 

Acta. 

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

El jardín garantiza el 

reporte de la información 

en los tiempos 

establecidos. Para el mes 

de diciembre se realizará el 

reporte indicado 

cumpliendo con los 

tiempos. 

N/A 

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

Se realizó la campaña día 
sin carro y se subió la 
información al sistema, 
también se participó en el 
apagón ambiental. 

Asistencia.  

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

Se da cumplimiento del 
cronograma de 
actividades ambientales 
de los lineamientos 
ambientales. Durante el 
desarrollo de las 
actividades se dio 
cumplimiento al 
cronograma. 
 

Cronograma 
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OBLIGACIONES COMPONENTE PROCESO PEDAGÓGICO. 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

1 Implementar el proyecto 
pedagógico vigente y avalado 
por la SDIS durante la vigencia 
del convenio. 

El jardín por medio de las 

actividades planeadas 

implementa el proyecto 

pedagógico avalado por la 

SDIS. 

Aval 

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

El jardín cuenta con las 
planeaciones las cuales 

contienen las prácticas 
pedagógicas en coherencia 

con las orientaciones 
definidas en los 

Estándares. 

Planeación. 

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

El jardín realiza el 

observador como 

instrumento de observación, 

seguimiento y valoración del 

desarrollo de las niñas y 

niños, para el mes de 

noviembre se unifico realizar 

noviembre y 3 días de 

diciembre en un solo 

formato del cual se 

socializará y se hará la 

entrega a las familias el 05 

de Diciembre de 2023. Sin 

embargo, ya están 

diligenciados el mes de 

noviembre de 2023. 

Observa

dor. 
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4 Diseñar y disponer ambientes 
pedagógicos que promuevan la 
participación e investigación, 
espacios susceptibles de 
transformación, creación. en los 
que se evidencie el sentido y 
uso de los recursos dispuestos, 
así como, las intencionalidades 
expuestas en el proyecto 
pedagógico. 

El jardín dispone de 

ambientes pedagógicos los 

cuales favorecen la 

participación, investigación y 

disfrute de las niñas y los 

niños, atendiendo los 

principios de la Educación 

Inicial. Se ambienta cada 15 

días con el fin de generar 

espacios enriquecidos para 

las niñas y niños. 

Evidencia 

Fotográfica. 

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

Se tiene programada la 
Cuarta entrega para el 4 de 
Diciembre de 2023. Se 
cuenta con cronograma para 
realizar esta socialización y 
entrega. 

Cronograma 

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

El jardín realiza 
acompañamiento en el 
proceso de Transiciones 
Efectivas y Armónicas de las 
niñas y los niños acorde con 
las orientaciones de la 
SDIS. Se continua con el 
seguimiento y 
acompañamiento para el 
proceso de matrícula a la 
SED. 

Seguimiento  

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

El jardín participó del comité 
ampliado el día 22/11/2023 
en la subdirección local de 
ciudad Bolívar. 

Asistencia 

8 Realizar las jornadas 
pedagógicas, conforme al 

El jardín desarrolló la 
jornada pedagógica el 

Acta y Sirbe. 
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cronograma y las orientaciones 
establecidas por la SDIS. 

24/10/2023. 

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

El jardín facilita y hace 
entrega del material tanto 
pedagógico como de 
papelería a las docentes 
según las necesidades de 
las actividades pedagógicas 
a desarrollar. 

Kardex 

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

El jardín registra por escrito 
los sucesos que se 
identifiquen con cada uno de 
los niños y niñas durante la 
estadía del jardín o 
reportado por las familias.  

Novedades. 

11 Promover e implementar 
estrategias de buen trato y 
prevenciones del maltrato 
infantil dirigidas a madres, 
padres, cuidadoras, cuidadores, 
colaboradoras, colaboradores, 
niñas y niños según lo 
establecido en el área 
Corresponsabilidad de Agentes 
Educativos, y contar con 
soportes que las evidencian 
según lo dispuesto por la 
Secretaría Distrital de 
Integración Social. 

El jardín implementa 
estrategias de Buen trato y 
prevención del maltrato con 
familias, niñas y niños y 
talento humano. 

Acta. 

12 Desarrollar acciones 
encaminadas a la prevención y 
detección de la violencia sexual 
infantil-abuso sexual infantil 
dirigidas a madres, padres, 
cuidadoras, cuidadores, 

El jardín realiza actividades 
de prevención y detección 
de la violencia sexual 
infantil-abuso sexual infantil 
dirigida a madres, padres, 
cuidadoras, cuidadores, 

Acta. 
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colaboradoras, colaboradores, 
niñas y niños según lo 
establecido en el área 
Corresponsabilidad de Agentes 
Educativos y contar con 
soportes que las evidencien 
según lo dispuesto por la 
Secretaría Distrital de 
Integración Social.  

colaboradoras, 
colaboradores, niñas y niños 
según lo establecido. 

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

En el mes de octubre de 
2023 la Psicóloga de apoyo 
realizó acompañamiento a 
las familias de forma grupal 
e individual la cual se realizó 
virtual. 

Acta 

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

Durante el mes de 
Noviembre de 2023 la 
Psicóloga No realizo 
proceso porque termino su 
cronograma de temas con 
familias. 

N/A 

15 Contar con el documento que 
contiene los procedimientos de 
activación de rutas 
administrativas por presunta 
vulneración de derechos 
conforme a lo establecido en los 
Estándares Técnicos para la 
Calidad de la Educación Inicial, 
incluyendo maltrato institucional 
y el documento Lineamiento 
educación inicial con enfoque 
atención integral a la primera 
infancia para el regreso 
voluntario, gradual y seguro de 
las niñas y los niños a jardines 

El jardín cuenta con el 
documento de la activación 
de procedimientos de 
activación de rutas 
administrativas por presunta 
vulneración de derechos 
conforme a lo establecido en 
los Estándares Técnicos 
para la Calidad de la 
Educación Inicial, 
incluyendo maltrato 
institucional y el documento 
Lineamiento educación 
inicial con enfoque atención 
integral a la primera infancia 

Documento. 
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infantiles diurnos, nocturnos y 
casas de pensamiento 
intercultural, socializarlo durante 
el primer de ejecución del 
Convenio contar con soportes 
que lo evidencien según lo 
dispuesto por la Secretaría 
Distrital de Integración Social, 
de manera mensual se 
verificarán los refuerzos 
necesarios respecto de los 
apartados del Documento. 

para el regreso voluntario, 
gradual y seguro de las 
niñas y los niños a jardines 
infantiles diurnos. Se tiene 
novedad de seguimiento de 
un proceso de seguimiento 
por activación de ruta. 

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

En el mes de Julio de 2023 
se dio cierre de los dos 
casos que tenía el jardín. 

Pantallazo 

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

El jardín cuenta con el 
documento del Pacto de 
corresponsabilidad 
conforme a lo establecido en 
los estándares de calidad, y 
se desarrollan actividades 
con familias. 

Acta 

18 Implementar los mecanismos e 
instrumentos de seguimiento y 
acompañamiento telefónico y 
virtual emitidos por SDIS y 
remitir en la periodicidad 
requerida. 

No aplica para este mes de 
Noviembre de 2023. 

N/A 

19 Entregar oportunamente al No aplica para este mes de N/A 
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padre, madre o acudiente, al 
paquete pedagógico, 
obedeciendo a las practicas 
pedagógicas realizadas por las 
profesionales de atención a 
primera infancia, atendiendo a 
los parámetros establecidos en 
el Anexo técnico del proceso de 
protocolos de bioseguridad con 
motivo del COVD -19, dejando 
registro físico y digital, (Excel 
editable) de la entrega. 

Noviembre de 2023. 

20 Realizar una jornada de 
sensibilización en el marco del 
sistema distrital de cuidado, 
conforme lo ofertado dentro del 
proceso de selección. Si aplica, 
según oferta presentada. 

Se dio por terminada la 
jornada de sensibilización 
en el marco del sistema 
distrital de cuidado en el 
mes de Julio de 2023, 
conforme lo ofertado dentro 
del proceso de selección y 
se radico todo el proceso 
realizado ante la 
subdirección local.  

Radicado. 

 
 
OBLIGACIONES COMPONENTE TALENTO HUMANO 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

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

El jardín tiene documentado 
todos los procesos lo cual le 
permite desarrollar 
actividades con el Talento 
Humano. 

Documento 

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

Durante el mes de 
Noviembre de 2023 el jardín 
NO realizó cambio de 
Talento Humano.  

N/A 

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

dedicación del Talento 
humano del jardín infantil 
durante la jornada de 
atención, de acuerdo con lo 
definido en el Anexo 
técnico. 

asistencia del 
Talento 
Humano. 

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

Se socializó los contratos en 
el mes septiembre de 2023, 
aún se encuentran vigentes. 

N/A 

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

El Jardín garantiza el perfil, 
proporción y permanencia 
del talento humano 
requerido para la prestación 
del servicio, el cual fue 
avalado por las personas 
encargadas, el jardín cuenta 
con todo el personal dando 
cumplimiento a esta 
obligación. 

N/A 

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

El jardín cumple con esta 
obligación, se cuenta con 3 
personas capacitadas en 
primeros auxilios, 3 en 
abuso y 1 en lactancia 
materna. 

Cursos. 

7 Reemplazar a las y los 
colaboradores que por fuerza 
mayor o caso fortuito durante 
dos (2) días calendario de 
Operación, consecutivos no 
preste sus servicios en el Jardín 
Infantil, o de manera inmediata 
cuando se presente renuncia 
voluntaria. El reemplazo debe 
cumplir con los requisitos de 
formación y experiencia 
pertinentes, así como con los 
documentos descritos en los 
Estándares Técnicos para la 
Calidad en la Educación Inicial, 

Durante el mes Noviembre  
de 2023 se dio 
cumplimiento al talento 
humano y No se remplazó 
ninguna persona, dando 
cumplimiento del mismo. 

N/A 
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contrato, afiliación a seguridad 
social y ARL. 

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

El jardín implementa con el 

talento humano actividades 

de trabajo en equipo con el 

fin de mantener las buenas 

relaciones personales, 

resolución de conflictos. 

Acta. 

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

El jardín implementa 

actividades de bienestar y 

satisfacción del talento 

Humano, según el 

cronograma de actividades. 

 

Acta. 

10 Hacer seguimiento del estado 
de salud de las y los 
colaboradores de acuerdo con 
las especificaciones y 
protocolos establecidos por el 
gobierno nacional y la SDIS e 
informar al Supervisor cuando 
se presenten novedades. 

El jardín realiza el 
seguimiento del estado de 
salud del talento humano 
contratado de acuerdo con 
el protocolo de 
bioseguridad. Durante el 
mes de Noviembre de 2023 
NO se presentó ningún 
caso. 

Planilla 

11 Garantizar que las y los 
colaboradores hagan uso 
adecuado de elementos de 
bioseguridad requeridos.  

El Talento humano del 
jardín hace el uso adecuado 
de la dotación que se le 
entrega, como el uniforme. 

Imagen. 

 
 
 
OBLIGACIONES COMPONENTE ADMINISTRATIVO. 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

1 Construir e implementar un plan 
de acción para la mejora 
continua que conlleve al 
cumplimiento de los 
componentes: Nutrición y 
salubridad, Ambientes 
adecuados y seguros, Proceso 
pedagógico, Talento humano y 
Proceso administrativo 

El jardín tiene construido el 
plan de acción para la 
mejora continua en cada 
uno de los componentes, 
el cual se le realiza 
actualiza cada mes con el 
fin de dar cumplimiento a 
cada una de las 
actividades planeadas, en 

Pantallazo. 
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conforme a lo establecido 
Estándares Técnicos para la 
Calidad de la Educación Inicial y 
el procedimiento de seguimiento 
a la operación del servicio social 
de Jardines Infantiles. 

el mes de Noviembre de 
2023 se envió al correo de 
la Gestora local todo el 
plan de acción dando fin al 
proceso del plan de mejora 
continua 2023. 

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

Para el mes de Noviembre 
de 2023, NO se radicó 
hojas de vida. 

N/A.  

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

El jardín cuenta con las 
hojas de vida del talento 
Humano contratado según 
lo descrito en el 
componente de 
administrativo. 

Aval 

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

Se cuenta con los carnets 
de identificación tanto de 
los niños y niñas como del 
talento humano. 

Imagen. 

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

El jardín realiza 
seguimiento a los 
compromisos adquiridos 

con las familias el cual 
se diligencia un formato 

y se le hace seguimiento 
mensual con el fin de 

llevar control. 

Compromiso
s 

6 Realizar el registro de los 
potenciales participantes hasta 
el estado INSCRITO en el 
sistema de información 
misional, implementado el 

El jardín realiza la 

radicación por medio de 

correo electrónico a la 

persona encargada del 

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

Sirbe en la subdirección 

local, tanto de traslados, 

egresos, suspensiones y 

se radica presencial los 

egresos y las historias 

sociales de los niños y 

niñas. 

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

El jardín realiza la solicitud 
de las fichas sirbes y 
actuaciones según lo 
requerido, y hace 
seguimiento del mismo en 
algunas actuaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

El jardín diligencia las 

listas de asistencia y la 

metafísica en los formatos 

establecidos por la SDIS 

los cuales son radicados 

en original en la 

subdirección local con el 

fin de agilizar procesos de 

revisión. 

Asistenci
as 

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

El jardín cuenta con la 
cobertura establecida en el 
convenio. 

Metafísica 

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

El jardín garantiza el 
manejo de la 

información de las 
niñas y niños y sus 

familias, una vez 
ingresan se les 

hace firmar el 
formato de 
Autorización de 

Datos con el fin de 
controlar y manejar 

la información de 
las familias. 

Formato de 
confidencialidad
. 

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

El Jardín cuenta con el 
buzón de sugerencias el 
cual se encuentra a 
disposición de la 
comunidad y está ubicado 
en el primer piso con el fin 
de dar cumplimiento a la 
normatividad vigente. 

Acta 

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

El jardín se encuentra en 

proceso con la 

administradora de riesgos 

de realizar la evaluación y 

valoración de riesgos de 

seguridad y salud en el 

trabajo. 

Pantallazo 
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propiedad y en los procesos. 

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

El jardín implementa 
medidas de control con 

respecto a la salud y 
seguridad en el trabajo 

dando cumplimiento en lo 
establecido. 

Pantalla
zo de la 

matriz. 

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

No aplica para el mes de 
Noviembre de 2023. 

N/A 

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

El jardín cuenta con la 
vinculación de una 
persona como madre 
cabeza de hogar, dando 
cumpliendo en el 
ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.16.   

Certificado. 

 
OBLIGACIONES GESTION DOCUMENTAL. 

No OBLIGACIÓN  DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

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

El jardín dispone de los 
espacios para almacenar 
la documentación que se 
tiene bajo custodia. 

Imagen 

2 Archivar la correspondencia y 
todos los documentos 
asociados al Jardín Infantil 

El jardín archiva la 
correspondencia y todos 
los documentos asociados 

N/A 
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conforme a lo descrito en el 
Anexo Técnico. 

conforme a lo descrito en 
el Anexo técnico. 

3 Guardar y custodiar con 
absoluta reserva la información 
que maneje o a la que tenga 
acceso durante la ejecución del 
Convenio, evitando su 
destrucción o utilización 
indebida; en caso de cualquier 
daño generado, pérdida parcial 
o total de la documentación, 
debe informar de manera 
inmediata a la Supervisión con 
copia al Sistema de Gestión 
Documental y Archivo de la 
SDIS, efectuando sin costo 
adicional para la SDIS, la 
reconstrucción de los 
documentos y expedientes 
respectivos, y realizar las 
demás acciones señaladas en 
los procedimientos definidos por 
la SDIS y la normatividad legal 
vigente aplicable a la materia. 

El jardín guarda y custodia 
la información con la que 
cuenta y realiza las 
acciones señaladas en los 
procedimientos definidos 
por la SDIS y la 
normatividad legal vigente 
aplicable a la materia 

Acta. 

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

El jardín realiza la entrega 

de los archivos en soporte 

físico y magnético cuando 

sea requerido, para este 

mes de Noviembre de 

2023 No se hizo entrega 

de Archivos. 

N/A 

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

El jardín garantiza la 
entrega de la información 
conforme a lo establecido 
en las especificaciones 
técnicas y se hará una vez 
se finalice el convenio.  

N/A 

 
SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN  
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No 

OBLIGACIÓN DESCRIPCIÓN DE 
ACTIVIDADES 

SOPORTE 

1 

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

El jardín cumple con la 
política de seguridad de 
información, guardando 
muy bien la información. 

N/A 

2 

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

El jardín garantiza el 
diligenciamiento de la 
Ficha Sirbe cumpliendo 
con la calidad, 
oportunidad, confiabilidad, 
integridad y disposición de 
datos,  

Pantallazo 

3 

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

El talento humano firmo la 
autorización de uso de 
datos para que la SDIS en 
el marco de sus 
responsabilidades en el 
decreto 1356 de 2018, 
pueda reportar 
información en el Sistema 
de Seguimiento al 
Desarrollo Integral de la 
Primera Infancia. Así 
como otros reportes que 
se requieran por parte de 
la entidad y de manera 

Autorización de 
uso de datos. 
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la atención a la primera infancia. interinstitucional en el 
marco de la atención a la 
primera infancia. 

 

4 

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

Durante el mes de Abril le 
asignaron el usuario y la 
clave del Aplicativo Sirbe, 
el jardín realiza las 
actuaciones de inscribir en 
el sirve.  

Pantallazo 

5 

Diligenciar los formatos de 
creación o desactivación de 
usuarios y asignación de 
perfiles para la digitación de 
información en el sistema de 
información misional, anexando: 
i. el contrato de la persona que 
hará el registro de información 
donde se evidencia fecha de 
inicio y terminación. Iii. 
Consentimiento manejo y 
confidencialidad de la 
información. iv. La minuta del 
convenio y v. soporte del 
convenio donde se identifique 
fecha de inicio y terminación. 

Durante el mes de Abril le 
asignaron el usuario y la 
clave del Aplicativo Sirbe, 
en estos momentos nos 
encontramos trabajando 
con normalidad, se tiene 
en cuenta que a partir del 
27/05/2023 se cambió 
SIRBE WEB. 
 
. 

 
Pantallazo 

 

Presentó 
Requerimientos 
durante este periodo. 
 
 
 

Fecha de recibido:             Componente:  

Fecha de respuesta:   

Fecha de cierre: 

Existen requerimientos pendientes de Cierre: SI ___  
No x__ 

 
Visitas realizadas por entes de Control  
 

FECHA DE 
VISITA 

MOTIVO NOMBRE DEL 
FUNCIONARIO 

OBSERVACIONES 
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Visitas realizadas por la Supervisión 
 

FECHA DE 
LA VISITA 

MOTIVO NOMBRE DEL 
FUNCIONARIO 

OBSERVACIONES 

08/11/2023 PEDAGOGICO MONICA 

MARTINEZ 

 

10/11/2023 
20/11/2023 
29/11/2023 
 

NUTRICIONAL MARLENY 

SUAREZ 

 

16/11/2023 ADMINISTRATI
VA 

JOHANA 

MARTIN 

 

22/11/2023 GESTION 
AMBIENTAL 

JUAN CARLOS 

ROMERO 

 

27/11/2023 AMBIENTES 
ADECUADOS 
Y SEGUROS. 

JUAN PABLO 

MUÑOZ 

 

 
Se Informó a la SLIS Si ___ No___ Porque medio ___vía correo 
electronico_________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
 
FIRMAS 
 
Responsable del servicio    Representante Legal 
 
 
 
_________________________              ______________________ 
 
Revisado: _______________ 
 
Supervisión o Apoyo a la Supervisión. 

Observaciones Supervisión:  
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PARA:    OSCAR JAVIER SIERRA MORENO 
                               Subdirector(a) Local de Ciudad Bolívar 
 
ASUNTO: Comunicación al supervisor 

Convenio de Asociación No. 8304-2022  
Asociado: ASOCIACIÓN GENERADORA DE BIENESTAR SHOW KIDS - ASOSERBIEN Nit. 830122129 

                               Registro Presupuestal 2022: 16316 DEL 23-09-2022 
  Registro Presupuestal Vigencia Futura 2023: 72 DEL 23-09-2022 

Aprobación de Pólizas: 26 de septiembre de 2022 
 Fecha de cumplimiento requisitos de ejecución: 26 de septiembre de 2022 

 
Considerando la función que cumple la Subdirector(a) Local de Ciudad Bolívar de la SDIS, como supervisor del convenio mencionado, 
informo que los requisitos de perfeccionamiento y ejecución han sido cumplidos; por lo anterior y con el fin de facilitar el ejercicio de dicha 
actividad, de forma atenta comunico a usted que los documentos relacionados con el mencionado contrato, se encuentran disponibles para 
su consulta y publicados en la plataforma del SECOP II  
 
Para el cabal ejercicio de la supervisión, se deberán tener en cuenta las herramientas básicas para una eficiente supervisión, que están 
compuestas entre otras por: el Estatuto General de la Contratación de la Administración Pública y decretos reglamentarios, el Estatuto 
Anticorrupción, el Manual de Contratación de la SDIS y guías establecidas para tal fin.  
 
Cordial saludo,  
 
Anexo:  
 
CRP 2022 16316 DEL 23-09-2022 
CRP 2023 72 DEL 23-09-2022 
 
 
 
María Camila Díaz Marín 
Subdirectora de Contratación Secretaria Distrital de Integración Social  
 
 
Revisó: Adriana Marcela Rivera Acero – Contratista – Subdirección de Contratación. 
Elaboró: Nicolás Andrés Guzmán Padilla – Contratista – Subdirección de Contratación. 



0122 SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL
UNIDAD EJECUTORA 01

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Número : 16316
EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

DEISY YOLIMA GUTIERREZ HERRERA

1 de 1

Que se ha efectuado registro presupuestal para atender compromisos así:

RUBRO DESCRIPCIÓN DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

O23011601060000007744
Generación de Oportunidades para 
el Desarrollo Integral de la Niñez y 

la Adolescencia de Bogotá

O232020200883118 Servicios de 
gestión y administración empresarial 

(oficina central)
1-100-F001 VA-Recursos 

distrito 183.714.065

   Total 183.714.065

CDP : 17061 

Tipo y Número de Compromiso : 104 CONVENIO DE ASOCIACION  - 8304

Objeto:
VF. AUNAR RECURSOS TECNICOS, FISICOS, ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICOS ENTRE LAS PARTES, PARA GARANTIZAR LA EDUCACION INICIAL 
EN EL MARCO DE LA ATENCION INTEGRAL DE LAS NIÑAS Y LOS NIÑOS EN PRIMERA INFANCIA, UBICADOS EN LOS BARRIOS ADSCRITOS A LAS 
LOCALIDADES DEL DISTRITO CAPITAL A TRAVÉS DE LA PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE UN JARDIN INFANTIL
Beneficiario : 1000585920 NIT 830122129 ASOCIACION GENERADORA DE BIENESTAR SHOW KIDS

Modalidad de Selección :11 RÉGIMEN ESPECIAL

Bogotá D.C. SEPTIEMBRE 23 DE 2022

Documento firmado por: DEISY YOLIMA GUTIERREZ HERRERA / Cargo: RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
Aprobó: DGUTIERREZH 23.09.2022
Elaboró: MVSANCHEZA 23.09.2022
Impresión:23.09.2022-21:02:55 DGUTIERREZH 5000367857 0002

  
De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecánica aquí plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el código de verificación puede constatar la 
autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho documento.

DEISY YOLIMA 
GUTIERREZ 
HERRERA

Firmado digitalmente 
por DEISY YOLIMA 
GUTIERREZ HERRERA 
Fecha: 2022.09.23 
21:23:42 -05'00'



0122 SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL
UNIDAD EJECUTORA 01

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Número : 72
VIGENCIA FUTURA (PROGRAMACIÓN)

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA

1 de 1

VIGENCIA 
FUTURA RUBRO DESCRIPCIÓN DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

2023 O23011601060000007744
Generación de Oportunidades para el 

Desarrollo Integral de la Niñez y la 
Adolescencia de Bogotá

O232020200883118 Servicios de 
gestión y administración empresarial 

(oficina central)
2-100-I009 VA-SGP propósito 

general 796.091.459

Total 796.091.459

CDP : 17 

Tipo y Número de Compromiso : 104 CONVENIO DE ASOCIACION  - 8304

Objeto:
vf. AUNAR RECURSOS TECNICOS, FISICOS, ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICOS ENTRE LAS PARTES, PARA GARANTIZAR LA EDUCACION INICIAL 
EN EL MARCO DE LA ATENCION INTEGRAL DE LAS NIÑAS Y LOS NIÑOS EN PRIMERA INFANCIA, UBICADOS EN LOS BARRIOS ADSCRITOS A LAS 
LOCALIDADES DEL DISTRITO CAPITAL A TRAVÉS DE LA PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE UN JARDIN INFANTIL
Beneficiario : 1000585920 NIT 830122129 ASOCIACION GENERADORA DE BIENESTAR SHOW KIDS

Modalidad de Selección :11 RÉGIMEN ESPECIAL

Bogotá D.C. SEPTIEMBRE 23 DE 2022

DEISY YOLIMA GUTIERREZ HERRERA
RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

Aprobó: DGUTIERREZH 23.09.2022
Elaboró: MVSANCHEZA 23.09.2022-09:03:06
Impresión:24.09.2022-09:03:11 DILIRAMIREZ 7000002385 0001

  

DEISY YOLIMA 
GUTIERREZ HERRERA

Firmado digitalmente por DEISY 
YOLIMA GUTIERREZ HERRERA 
Fecha: 2022.09.24 09:09:13 -05'00'
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ASOCIACION MUTUAL AGROPOLITANA
NIT 900.539.884-3

CL 68 B 73 A 44
Tel: (601) 3693777 - Ext. 100

Bogotá - Colombia
mutualagropolitana@gmail.com

https://www.mercadoscampesinos.gov.co/tienda/agropolitana/

Factura electrónica de venta
No. FEV 1273

Señores ASOCIACION GENERADORA DE BIENESTAR SHOW KIDS

NIT 830.122.129-6 Teléfono (601) 3217520790

Dirección CL 135 16 43 Ciudad Bogotá - Colombia

Fecha y hora Factura

Generación 29/11/2023, 09:13

Expedición 29/11/2023, 09:16

Vencimiento 29/11/2023

Ítem Descripción Cantidad Vr. Unitario Vr. Total

1 AGUACATE 500GR 20.20 9,990.00 201,798.00

2 AHUYAMA 500GR 17.80 7,590.00 135,102.00

3 ARRACACHA 500GR 33.40 11,690.00 390,446.00

4 AJO 500GR 4.00 6,500.00 26,000.00

5 ARVEJA VERDE DESGRANADA 500GR 29.60 14,300.00 423,280.00

6 APIO 500GR 0.50 6,000.00 3,000.00

7 CEBOLLA CABEZONA 500GR 4.80 9,890.00 47,472.00

8 CEBOLLA JUNCA 500GR 59.20 5,100.00 301,920.00

9 CALABAZA 500GR 5.00 3,900.00 19,500.00

10 CILANTRO 500GR 3.60 5,800.00 20,880.00

11 GUASCA 500GR 0.80 2,500.00 2,000.00

12 ESPINACA 500GR 19.10 5,980.00 114,218.00

13 HABICHUELA 500GR 23.80 6,590.00 156,842.00

14 MAZORCA DESGRANADA 500GR 2.80 8,000.00 22,400.00

15 LECHUGA BATAVIA 500GR 5.20 5,500.00 28,600.00

16 LAUREL 500GR 0.10 5,000.00 500.00

17 PAPA EXTRA 500GR 74.00 7,900.00 584,600.00

18 PAPA CRIOLLA 500GR 23.60 11,350.00 267,860.00

19 PEPINO DE GUISO 500GR 7.40 6,300.00 46,620.00

20 PEPINO COHOMBRO 500GR 6.00 4,270.00 25,620.00

21 PEREJIL 500GR 2.20 2,800.00 6,160.00

22 COLICERO 500GR 12.40 6,490.00 80,476.00

23 PLATANO HARTON VERDE 500GR 17.60 7,280.00 128,128.00

24 PLATANO HARTON MADURO 500GR 66.60 7,280.00 484,848.00

25 PIMENTON 500GR 1.60 6,500.00 10,400.00

26 TOMILLO 500GR 0.10 4,000.00 400.00

27 TOMATE CHONTO 500GR 57.00 8,100.00 461,700.00

28 YUCA 500GR 38.40 8,890.00 341,376.00

29 ZANAHORIA 500GR 52.60 3,000.00 157,800.00

30 FRESA 500GR 15.60 9,700.00 151,320.00

31 BANANO 500GR 52.00 4,500.00 234,000.00

32 GUAYABA 500GR 33.00 4,200.00 138,600.00



Ítem Descripción Cantidad Vr. Unitario Vr. Total

33 GUANABANA 500GR 13.80 8,650.00 119,370.00

34 GRANADILLA 500GR 52.80 12,290.00 648,912.00

35 LIMON 500GR 1.40 2,000.00 2,800.00

36 LULO 500GR 41.40 6,780.00 280,692.00

37 MANGO TOMMY 500GR 176.20 6,680.00 1,177,016.00

38 MANZANA 500GR 87.40 7,800.00 681,720.00

39 MARACUYA 500GR 55.40 10,100.00 559,540.00

40 MANDARINA 500GR 21.80 6,380.00 139,084.00

41 MORA 500GR 18.40 8,690.00 159,896.00

42 MELON 500GR 49.80 4,990.00 248,502.00

43 PERA 500GR 163.20 7,200.00 1,175,040.00

44 PAPAYA 500GR 132.60 7,380.00 978,588.00

45 PATILLA 500GR 197.60 4,410.00 871,416.00

46 TOMATE DE ARBOL 500GR 13.80 6,890.00 95,082.00

47 UVA ISABELLA 500GR 18.60 4,500.00 83,700.00

48 PIÑA 500GR 45.80 6,890.00 315,562.00

49 GRANADILLA 500GR 36.00 12,290.00 442,440.00

50 MANDARINA 500GR 30.00 6,380.00 191,400.00



Total items: 50

Valor en Letras:
Trece millones ciento ochenta y cuatro mil seiscientos veintiseis pesos m/cte

Condiciones de Pago:
Crédito - Cuota No. 001 vence el 2023-11-29 por $ 201,798.00
Crédito - Cuota No. 002 vence el 2023-11-29 por $ 135,102.00
Crédito - Cuota No. 003 vence el 2023-11-29 por $ 390,446.00
Crédito - Cuota No. 004 vence el 2023-11-29 por $ 26,000.00
Crédito - Cuota No. 005 vence el 2023-11-29 por $ 423,280.00
Crédito - Cuota No. 006 vence el 2023-11-29 por $ 3,000.00
Crédito - Cuota No. 007 vence el 2023-11-29 por $ 47,472.00
Crédito - Cuota No. 008 vence el 2023-11-29 por $ 301,920.00
Crédito - Cuota No. 009 vence el 2023-11-29 por $ 19,500.00
Crédito - Cuota No. 010 vence el 2023-11-29 por $ 20,880.00
Crédito - Cuota No. 011 vence el 2023-11-29 por $ 2,000.00
Crédito - Cuota No. 012 vence el 2023-11-29 por $ 114,218.00
Crédito - Cuota No. 013 vence el 2023-11-29 por $ 156,842.00
Crédito - Cuota No. 014 vence el 2023-11-29 por $ 22,400.00
Crédito - Cuota No. 015 vence el 2023-11-29 por $ 28,600.00
Crédito - Cuota No. 016 vence el 2023-11-29 por $ 500.00
Crédito - Cuota No. 017 vence el 2023-11-29 por $ 584,600.00
Crédito - Cuota No. 018 vence el 2023-11-29 por $ 267,860.00
Crédito - Cuota No. 019 vence el 2023-11-29 por $ 46,620.00
Crédito - Cuota No. 020 vence el 2023-11-29 por $ 25,620.00
Crédito - Cuota No. 021 vence el 2023-11-29 por $ 6,160.00
Crédito - Cuota No. 022 vence el 2023-11-29 por $ 80,476.00
Crédito - Cuota No. 023 vence el 2023-11-29 por $ 128,128.00
Crédito - Cuota No. 024 vence el 2023-11-29 por $ 484,848.00
Crédito - Cuota No. 025 vence el 2023-11-29 por $ 10,400.00
Crédito - Cuota No. 026 vence el 2023-11-29 por $ 400.00
Crédito - Cuota No. 027 vence el 2023-11-29 por $ 461,700.00
Crédito - Cuota No. 028 vence el 2023-11-29 por $ 341,376.00
Crédito - Cuota No. 029 vence el 2023-11-29 por $ 157,800.00
Crédito - Cuota No. 030 vence el 2023-11-29 por $ 151,320.00
Crédito - Cuota No. 031 vence el 2023-11-29 por $ 234,000.00
Crédito - Cuota No. 032 vence el 2023-11-29 por $ 138,600.00
Crédito - Cuota No. 033 vence el 2023-11-29 por $ 119,370.00
Crédito - Cuota No. 034 vence el 2023-11-29 por $ 648,912.00
Crédito - Cuota No. 035 vence el 2023-11-29 por $ 2,800.00
Crédito - Cuota No. 036 vence el 2023-11-29 por $ 280,692.00
Crédito - Cuota No. 037 vence el 2023-11-29 por $ 1,177,016.00
Crédito - Cuota No. 038 vence el 2023-11-29 por $ 681,720.00
Crédito - Cuota No. 039 vence el 2023-11-29 por $ 559,540.00
Crédito - Cuota No. 040 vence el 2023-11-29 por $ 139,084.00
Crédito - Cuota No. 041 vence el 2023-11-29 por $ 159,896.00
Crédito - Cuota No. 042 vence el 2023-11-29 por $ 248,502.00
Crédito - Cuota No. 043 vence el 2023-11-29 por $ 1,175,040.00
Crédito - Cuota No. 044 vence el 2023-11-29 por $ 978,588.00
Crédito - Cuota No. 045 vence el 2023-11-29 por $ 871,416.00
Crédito - Cuota No. 046 vence el 2023-11-29 por $ 95,082.00
Crédito - Cuota No. 047 vence el 2023-11-29 por $ 83,700.00
Crédito - Cuota No. 048 vence el 2023-11-29 por $ 315,562.00
Crédito - Cuota No. 049 vence el 2023-11-29 por $ 442,440.00
Crédito - Cuota No. 050 vence el 2023-11-29 por $ 191,400.00

Observaciones:
FV 1273 CARACOLI FACTURA DE ALIMENTOS NOVIEMBRE CONVENIO 8304-2022

Orden de compra: -

Total Bruto 13,184,626.00

Total a Pagar 13,184,626.00



A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (artículo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta el Comprador declara haber recibido real y materialmente las
mercancías o prestación de servicios descritos en este título - Valor. Número Autorización 18764056330035 aprobado en 20230919 prefijo FEV desde el número 1001 al 3000

Vigencia: 12 Meses
Responsable de IVA - Actividad Económica 4631 Comercio al por mayor de productos alimenticios Tarifa 4,14 POR MIL

CUFE: 8cf1963a7955c832b1e22432e5c673c88abc9fe474cd32d5c789830ddc68936b7219d2a5401cb986a4356ef71249a55d
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ACTA N° 

 

FECHA:  Bogotá, 05 de octubre de 2023 
 
HORA:  2:30 a 2:50 pm 
 
LUGAR:  Jardín Infantil CC Caracolí 
 
TEMA:  Entrega de carpeta con documentos actualizados de profesional de psicología y 

plotter de estrategia Movilización social “Disciplina positiva” 
 
ASISTENTES: responsable de servicio y profesional en psicología 
 
ORDEN DEL DÍA: 
 
1. Saludo y Contextualización de acompañamiento virtual por profesional. 

2. Entrega de carpeta con documentos actualizados de profesional psicosocial 

3. Socialización de estrategia Movilización social “Disciplina positiva”. 

4. Cierre del encuentro. 

 

DESARROLLO 

 

1. Siendo las 2:30 pm se inicia encuentro con responsable de servicio con el fin de contextualizar 

sobre el acompañamiento por metodología virtual de la profesional de psicología por su estado 

de salud, en aras de brindar continuidad y apoyo desde el área a los jardines asignados además 

de los procesos con familias, se informa el contacto continuo para conocer necesidades, 

situaciones y solicitudes según la particularidad del caso. 

 

2.   Se realiza la entrega de carpeta con documentos actualizados de la profesional psicosocial en 

base a solicitud de responsable de servicio y cumplimiento de estándares.  

 

3.  Se socializa la estrategia de Movilización social “Disciplina positiva” la cual consiste en plotter 

con los beneficios de disciplina, conductas disruptivas más comunes en los jardines infantiles, 

estrategias que pueden implementar las profesionales en atención a primera infancia al 

momento de presentarse dichas conductas y actividades sugeridas para manejo en aula, con el 

fin de fortalecer competencias, evitando factores de tensión que puedan inducir un presunto 

maltrato institucional.   

 Esta estrategia se ejecutará durante la vigencia, se sugiere socializarla a familias de 
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participantes que presenten conductas disruptivas actualmente, para trabajo articuladamente 

entre la unidad operativa y ámbito familiar.   

 Posterior a ello, se solicita a responsable de servicio la publicación del plotter según lo 

conversado en anteriores acompañamientos.   

 

4.  Se da cierre al encuentro, agradeciendo la comprensión, apoyo y gestión de la responsable de 

servicio y maestras, se resalta finalmente la disposición de la psicosocial ante comentarios, 

aportes e inquietudes sobre la estrategia.  

 

Compromisos Responsables 
Fecha de 
Ejecución 

   

   
 

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunión para el  
 

 
En constancia de lo anterior firman:  
 

Nombres y 
Apellidos 

 Cargo o Tipo 
de vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

 
Lucero Angulo Diaz 

  
Responsable de 

Servicio 

  
Jardín Infantil  
CC Caracolí 

 
 

 
Stefany Cárdenas 

Villalobos 

 
 

Psicóloga 

 
 

SDIS Infancia 

 
 

 

Anexos: Registro Fotográfico 

Elaboró: Stefany Cárdenas  
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Registro Fotográfico 
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PROCESO DE INDUCCION 

 

OBJETIVO 

 

Facilitar la adaptación e integración del nuevo trabajador a la entidad y a su puesto de 

trabajo, mediante el suministro de la información relacionada con las características y 

dimensiones de la misma, logrando que la Asociación Generadora de Bienestar Show 

Kids cuente con un equipo de trabajo de alto rendimiento en todas sus dimensiones con 

un sentido de pertenencia, con el objetivo final de enfocar nuestros esfuerzos en la 

obtención de la eficiencia y eficacia, amor al trabajo y la satisfacción de compartir con 

otros el buen desempeño organizacional. 

Con miras a la consecución de los mecanismos que facilitan el desarrollo y 

aprovechamiento del potencial del trabajador, se ha diseñado el presente Manual de 

Inducción, con el objeto de mantener informados a los nuevos trabajadores sobre la 

actividad a que se dedica la asociación, derechos y deberes; con el fin de lograr la 

identificación del trabajador con la Entidad y, proporcionar a su vez al recién llegado, las 

bases para una adaptación e integración con su grupo de trabajo y con el trabajo en sí; 

y de ésta manera alcanzar los niveles de productividad deseados, así como brindar al 

Usuario los mejores niveles de atención. 

 

1. ALCANCE 

La Inducción y Re inducción es una propuesta que está orientada a ofrecer una 

herramienta de formación al nuevo empleado, para que, como entidad, lograr que sus 

trabajadores se adapten y se identifiquen con ella, conseguir mantener los elevados 

estándares de calidad de servicios y formar y conservar trabajadores eficientes, 

altamente motivados, estimulados y capacitados. 

Debe ser aplicado a cada uno de sus empleados, a fin de aprovechar tan importante 

técnica para la mejor administración de su Talento Humano. 

 

2. GUÍAS GENERALES 
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Está basado en La implementación de un programa de inducción que permita a todo el 

personal, tanto al fijo como al nuevo ingreso, conocer todo lo referente a valores, misión, 

visión, objetivos, reseña histórica, políticas, normas, servicios que presta, estructura 

organizacional, beneficios socioeconómicos etc.; y toda la información necesaria para la 

identificación del empleado con la Entidad, teniendo en cuenta los siguientes puntos: 

• Proporcionar al empleado información referente al Entorno general donde 

ingresa; es decir, su historia, estructura, evolución y actividad a que se dedica. 

• Dar a conocer a los nuevos trabajadores sobre sus derechos y deberes dentro de 

la entidad a la cual ingresa. 

• Contribuir a la identificación del empleado con su situación de trabajo y todo lo 

que ello implica. 

• Mantener informado a todo el personal de los cambios que se produzcan en la 

institución, en cuanto a políticas, normas, procedimientos y cambios de 

estructura. 

• Proporcionar al trabajador que ingresa, las bases para una adaptación con su 

grupo de trabajo. 

• Los empleados deben creer que el esfuerzo producirá satisfacciones, 

gratificaciones y recompensas. 

• Orientar el trabajo específico del empleado, es necesario familiarizar al empleado 

con el lugar de trabajo. 

• Mostrarle su lugar específico de trabajo, el mobiliario, equipo e instrumentos de 

trabajo. 

• Mostrarle los artículos y suministros necesarios para el desempeño de sus 

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

• Explicarle la organización departamental y general y su relación con otras 

actividades de la entidad. 

• Explicar la contribución individual del empleado a los objetivos del proceso y sus 

asignaciones iníciales en términos generales. 

• Explicar el programa de capacitación de la entidad. 

• Explicarle las condiciones de trabajo: 

• Horas de trabajo 
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• Entrada para empleados 

• Horas de comida 

• Llamadas telefónicas  

• Políticas 

• Otros 

Requerimientos para la conservación del empleo: explicar los criterios de la entidad en 

relación con: 

• Cumplimiento de las responsabilidades 

• Asistencia y puntualidad 

• Manejo de información confidencial 

• Conducta v. Apariencia general 

• Uso del uniforme 

 

3. POLÍTICAS Y NORMAS DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN 

  4.1 POLÍTICAS 

La Oficina administrativa conjuntamente con los jefes inmediatos donde esté ubicado 

el nuevo trabajador, deben ser los encargados de realizar el proceso de Inducción de la 

organización. 

Todo el personal que ingrese a la entidad debe ser sometido al proceso de inducción, 

con el fin de facilitar la información que permita lograr la identificación con la 

organización; de tal forma que su incorporación cubra todos los aspectos de un 

adecuado ajuste a su puesto de trabajo. 

 La Oficina administrativa y/o Jefe del Talento Humano debe informar todo lo 

relacionado con la entidad; misión, visión, historia, estructura organizativa, beneficios 

socioeconómicos y normas de conducta interna. 

  

El Programa de Inducción, debe estar sujeto a cualquier cambio que se produzca en la 

Alcaldía de Chaparral, con el objeto de mantenerlo actualizado. 
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4.2 NORMAS 

 

El Jefe de Talento Humano, es el encargado de coordinar el Programa de Inducción, 

igualmente velará por el desarrollo del mismo. 

  

El Proceso de Inducción se realizará, con una duración de cuatro (4) horas. De igual 

forma para los funcionarios antiguos se realizarán jornadas de REINDUCCIÓN con la 

misma intensidad horaria. 

  

El Jefe del Talento Humano deberá entregar al nuevo trabajador el Reglamento Interno 

de Trabajo. La Inducción específica del puesto, será realizada por el Jefe inmediato 

realizando las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo. 

  

El Programa de Inducción debe ser revisado periódicamente por la Oficina 

Administrativa o de Recursos Humanos. 

  

4. ACTIVIDADES DE INDUCCIÓN 

 

5.1 PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de 

los nuevos trabajadores, dándoles la bienvenida a la organización, donde la Oficina 

Administrativa del Talento Humano realizará las siguientes actividades: 

• Recibe al nuevo trabajador y les indica los documentos necesarios para la 

legalización de su ingreso. 

• Dirige al trabajador al sitio donde se dictará la inducción general. 

• Informa la finalidad del proceso de inducción. 

• Entrega el Manual de Funciones, el Reglamento Interno de trabajo. 

 

5.2 SEGUNDA ETAPA: INTRODUCCIÓN A LA ORGANIZACIÓN: 

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador información general sobre la asociación 

generadora de bienestar show kids con el objeto de facilitar su integración con la 

organización. 
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• Reseña Histórica 

• Organigrama Actualizado 

• Políticas 

• Visión 

• Misión 

• Objetivos de Calidad 

• Funciones y responsabilidades 

• Planes y proyectos del proceso al cual pertenece 

• Los riesgos del proceso y los planes de acción pendientes. 

• Asistencia: Debe cumplir con el horario establecido por la organización. 

• En caso de no poder asistir a su trabajo esta inasistencia debe ser notificada 

inmediatamente para solicitar el permiso correspondiente. 

• Los horarios de asistencia al trabajo son los siguientes: Lunes a viernes: de 6: 45 

a.m. – 5:00 p.m. y sábados de 9:00 am a 12:00 m 

• Confidencialidad: Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestión de 

trabajo y mantener resguardados todos los documentos, a fin de evitar su 

extravió y el que personas no autorizadas conozcan su contenido. 

• Calidad de Servicios: Independientemente del cargo que ocupe y del área de 

trabajo, la calidad del servicio es de vital importancia. Debe mantener en todo 

momento buenas relaciones con el personal y los padres de familia y demás 

personas que ingresen al jardín infantil, además, de atender las labores 

encomendadas con responsabilidad y eficiencia. 

• Relaciones con los empleados: La relación con nuestros empleados tiene como 

base el respeto a la dignidad de individuo sin discriminación de raza, religión, 

nacionalidad, color, sexo, edad, ni inclinación sexual, estado civil o familiar o 

incapacidad no relacionada a la función disponible. 

 

5.3 TERCERA ETAPA: EVALUACION Y SEGUIMIENTO 

El propósito de esta etapa es garantizar un desarrollo adecuado del Programa de 

Inducción, y retroalimentar el programa y realizar ajustes. En esta fase se evalúan los 

resultados obtenidos, con la aplicación del formato Evaluación de la Eficacia de las 
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Capacitaciones y/o Entrenamiento, a fin de aplicar los correctivos correspondientes, 

siendo responsable de esto el Proceso de Recursos Humanos. 

4.4 ENTRENAMIENTO 

El entrenamiento es un método sistemático y práctico para orientar a una persona sobre 

cómo hacer su trabajo correctamente, con seguridad y eficiencia desde la primera vez. 

El propósito es brindar toda la información necesaria para que la persona pueda 

desarrollar las habilidades y destrezas que le permitan desempeñar su trabajo con 

estándares de calidad, productividad, control de costos y seguridad, que la entidad ha 

definido desde el momento que inicie sus labores, sujeto a las normas constitucionales 

y legales, teniendo en cuenta que “El ser humano necesita recibir instrucción sencilla e 

inteligente sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer y que constituye un 

trabajo bien hecho”. (Lawrence Appley). 

5.5 PREPARACIÓN. 

De acuerdo a cada área se define claramente los objetivos en términos de las 

habilidades o destrezas que se espera adquiera el trabajador al finalizar el periodo de 

entrenamiento, se tendrá en cuenta el Manual de Funciones y Perfil de Cargos, con 

respecto a estas necesidades, donde se determinaran las características principales de 

la persona a entrenar. 

Se especifican las tareas que desempeñará el nuevo empleado, y el tiempo que se 

dispone para el entrenamiento y como se desarrolla cada una de las sesiones de trabajo. 

Para las sesiones de trabajo se incluye la preparación de medios y materiales para el 

entrenamiento. 

 

5. PROGRAMA DE REINDUCCIÓN 

El proceso de re inducción al igual que la inducción, forman parte de un proceso 

progresivo de formación y aprendizaje de los empleados, indispensable para su 

desarrollo humano en la entidad y para que ésta pueda cumplir adecuadamente su 

misión. 

El desarrollo del programa de Re inducción se realizará teniendo en cuenta el contenido 

y duración del programa de inducción al personal, descrito anteriormente. 
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Para ello se tendrá en cuenta los resultados de la evaluación de desempeño del 

personal, y los resultados de la evaluación del Clima Organizacional. 

• Enterar a los trabajadores acerca de reformas en la organización y de sus 

funciones. Informar a los funcionarios sobre la reorientación de la misión 

institucional, sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su 

puesto de trabajo. 

• Ajustar el proceso de integración al sistema de valores deseado por la Entidad y 

afianzar la formación ética. 

• Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios con respecto 

a la entidad. 

• Informar acerca de nuevas disposiciones en materia de administración de 

recursos humanos 

Este programa de Re inducción se desarrollará en jornadas con todo el personal, donde 

se expondrán algunos de los siguientes temas: 

• Plataforma Estratégica de la entidad (Misión, Visión, Indicadores) 

• Planes de Mejoramiento 

• Marco Ético Código de Ética 

• Actividades de Capacitación y Bienestar Social 

• Funciones y responsabilidades 

• Modelo de operación por procesos 

• Actividad de gestión de conocimiento para que las personas que han recibido 

capacitaciones técnicas y especiales socialicen lo aprendido y las mejoras que 

se pueden implementar en la entidad. 
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6. PROTOCOLO Y/O RUTA DEL ENTRENAMIENTO 

  

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO 

REGISTRO 

O OBSERVACIONES 

1 Realizar    la Selección 

nuevo trabajador 

d

e

l 

Gerente General Hoja de Vida 

 

2 Elaborar Contrato de 

trabajo   /o nombramiento 
Talento Humano Contrato 

 

 

 

3 

Realizar la presentación del 

nuevo trabajador en todas las 

dependencias y/u oficinas de la 

Entidad 

Talento Humano 
 

Acta 

Se debe dejar un registro de la 

presentación del nuevo 

empleado mediante acta   

 

4 

Revisar listados de nuevos 

empleados. Coordinadora/res

ponsable del 

servicio 

Listado 

Personal 
de 

Si a la Entidad ingresan varios 

servidores al mismo tiempo, se 

hace una sola ronda de 

presentación y de 

inducción. 

 

 

5 

Realizar la programación de la 

Jornada de Inducción de acuerdo 

con el número de nuevos 

funcionarios que no asistieron a 

jornadas 

anteriores. 

Talento Humano, Formato Excel  

Esta programación debe ser 

socializada a las responsables 

del servicio para estar 

pendientes de las jornadas de 

Inducción. 

 

 

6 

Organizar la logística para la 

realización de la (s) Jornada 

(s) de Inducción. Lugar y 

Responsables  de  la  Charla 

y/o capacitación 

Talento Humano 

Escenarios, 

documentos, 

ayudas 

audiovisuales 
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7 

Enviar la convocatoria a los 

participantes y 

capacitadores    o  personal 

Talento Humano oficio 

Se debe estipular que 

empleados deben asistir a 

 designado a participar en la 

Jornada de Inducción. 

  
la convocatoria, lugar, 

hora, fecha. 

 

 

8 

Preparar los formatos 

correspondientes a la Lista de 

asistencia. 

Talento Humano

 y Superior 

inmediato. 

Formato Lista 

de Asistencia  

Talento Humano a través de 

comunicación interna o 

telefónica solicita a la 

dependencia correspondiente, 

disponer el tiempo para 

entrenar al nuevo 

trabajador 

 

 

 

 

 

 

9 

Realizar la Jornada de Inducción 
1°. El Superior 

Inmediato.  

 

Presentación en 

Power Point 

Incluye temas como: 

Planeación Estratégica, 

Acuerdo Ético, Evaluación de 

Control Interno, Control 

Disciplinario 
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