SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SUPERVISION JARDINES INFANTILES COFINANCIADOS

INSTRUMENTO DE VERIFICACION

COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA, GESTION DOCUMENTAL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

No. CONVENIO

NOMBRE DE JARDIN INFANTIL

FECHA VERIFICACION:

7599

PORTAL DE LOS SUENOS

31/05/2024

OBLIGACIONES GENERALES

ACTIVIDADES O ACCIONES A MEDIO DE
OBLIGACION VERIFICAR VERIFICACION SOPORTES OBSERVACIONES
En caso de contar con
requerimientos en curso, enviar los
soportes de las acciones
Cumplir con los requerimientos que haga el Supervisor y dar respuesta realizadas (gn casp de cont.ar con Sharepoint Soportes
P : " i - . plan de mejoramiento enviar las N - . .
méaxima dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo del . " de ejecucion No aplica No aplica
P P : . acciones realizadas durante el .
requerimiento o en los términos establecidos en el mismo. . convenios 2024
periodo).
REQUERIMIENTO -
RESPUESTA.
Presentar los soportes en caso de
haber tenido una visita por un Ente "
Sharepoint Soportes
Informar de manera inmediata y por escrito al Supervisor del Convenio, [de Control y porque medio se . - . .
0 de ejecucion No aplica No aplica

sobre las visitas practicadas al Jardin Infantil por los Entes de control.

informé al Supervisor. (Acta de la
visita y soporte de radicado ante al
Supervisor).

convenios 2024

=

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

Actas y soportes de las reuniones
programadas por la SDIS.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Acta de reunién del 21
de mayod el 2024.

El 21 de mayo del 2024, se realiz6 Seguimiento a las|
observaciones presentadas en los convenios 2022 de los|
Jardines Infantiles Cofinanciados de la localidad de Rafael
Uribe Uribe— Seguimiento Obligaciones revisadas Abrill
2024 mediante la plataforma Microsoft Teams, se
evidenci6 acta de la reunion.

N

Cumplir con la Resolucién 967 de 2007, expedida por la Secretaria de
Integracién Social SDIS, por la cual se establece la gratuidad en el servicio
de educacion inicial en los Jardines Infantiles del Distrito Capital.

Actas de las actividades realizadas
frente al cumplimiento de la
gratuidad del servicio con familias
y colaboradoras y colaboradores.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Acta de socializacion

El 22 de mayo del 2024, se realizd socializacion|
Resolucién 967 Gratuidad Del Servicio De Educacion)
Inicial dirigida por la responsable del servicio a padres,|
madres y acudientes del jardin Portal de los Suefios, se!
evidencid acta y listado de asistencia.




COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA

a ACTIVIDADES O ACCIONES A MEDIO DE
OBLIGACION VERIFICAR VERIFICACION SOPORTES OBSERVACIONES
Documento que contenga laf
. v, v, AT Misién, visién, principios v
Contar con un documento que contiene la mision, vision, principios vy, obietives del Jardin Infantil
objetivos del Jardin Infantil, en coherencia con las intencionalidades d Sharepoint Soportes | Mision, visién, principios| El jardin infantil cuenta con Misién, visién, principios y
1 |pedagoégicas establecidas en el proyecto pedagégico. Asi como los PR de ejecucion y objetivos del Jardin|objetivos definidos.
Actas de socializacion de la

soportes de socializacion de la identidad institucional con las y los
colaboradores, familias, cuidadores y cuidadoras.

identidad institucional con las y los
colaboradores, familias,
cuidadores y cuidadoras.

convenios 2024

Infantil

Construir, implementar y socializar el plan de accién para la mejora continua
que conlleve al cumplimiento de los componentes: Familia Comunidades y'
Redes, Salud y Nutricién, Proceso Pedagégico Ambientes Educativos y
Protectores, Talento humano y Gestién Administrativa conforme con lo

Plan de accion del Asociado para|
verificar el cumplimiento de los|
estandares técnicos para la calidad|

Sharepoint Soportes

En el periodo verificado el asociado no realizé plan de

: £ . o - [P de ejecucion No aplica o

establecido en los Estandares de Calidad para La Educacion Inicial del|de la educacién inicial en cada uno convelmos 2024 P accion.
Servicio Jardines Infantiles Publicos y Privados del Distrito Capital y el|de sus componentes y soportes de|
procedimiento de seguimiento a la operacion del servicio social de Jardines|actualizacion.
Infantiles.

. : : PR . . _|Tablas de Retencion Documental
Organizar, conservar y realizar la disposicion final de los registros (archivo )

[ . . " PR de la SDIS que permiten, mediante .
documental) del jardin infantil, asegurando su integralidad, disponibilidad y| " A : 2 Sharepoint Soportes : . .
) S . - N . la identificacién de la informacion y| N L . En el periodo verificado el asociado no cuenta con tablas

confidencialidad, seglin las orientaciones vigentes, de acuerdo con lo| de ejecucion No aplica

establecido por los lineamientos de sistema interno de gestiéon documental y
archivo- SIGA.

su tipificacién, establecer los|
tiempos de permanencia de los|
documentos y su disposicion final.

convenios 2024

de retencién documental.

Implementar el procedimiento, para la recepcion, el andlisis y la emisién de
respuestas a las quejas y sugerencias realizadas al servicio de jardines

Procedimiento para la recepcion, el|
andlisis y la emision de respuestas
a las quejas y sugerencias del
jardin infantil.

Sharepoint Soportes
de ejecucion

Acta de socializacién

El 15 de mayo del 2024, se realiz6 socializacién buzén deg
sugerencias jardin Portal de los suefios dirigido por Ig
profesional en atencién a la primera infancia Edna Rocid

infantiles en cumplimiento a la normatividad vigente Acciones realizadas para dar| convenios 2024 Lépez a los padres, madres y cuidadores del jardin infantil

respuesta a las quejas 0 se evidenci6 acta y listado de asistencia.

sugerencias  en  caso  de|

presentarse.
En el nivel de maternal presentaron 3 compromisod
firmados por falta de documentacién el 15 de mayo del
2024 con fecha de entrega de documentacion el 15 dg
junio del 2024.

Soportes de los compromisos|

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

realizados con los padres de|
familia frente al seguimiento de los
certificados médicos de los nifios Y|
de las nifias en cada uno de los
niveles.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Compromisos de nivell
maternal, pérvulos |
prejardin.

En el nivel de parvulos presentaron 7 compromisog
firmados por falta de documentacién el 17 de mayo del
2024 con fecha de entrega de documentacién el 17 dg
junio del 2024.

En el nivel de pre jardin presentaron 3 compromisog
firmados por falta de documentaciéon el 14 de mayo del
2024 con fecha de entrega de documentacion el 14 dg
junio del 2024.

Realizar el registro de los potenciales participantes hasta el estado|
INSCRITO en el sistema de informacién misional, implementado el
procedimiento de Recoleccién, Critica y Digitacion y radicar dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la identificaciéon de nifias y nifios la ficha
SIRBE y anexos, formato critica a la ficha SIRBE y las novedades en la
Subdireccién Local correspondiente. En caso de que el jardin infantil cuente|
con usuario y contrasefia debera garantizar el cargue, sino cuenta con
estos, tendra que articularse con la Subdireccién Local.

En el mes supervisado cuantas|
inscripciones realizadas y para que|
niveles.

Radicado y formato de actuacion
en SIRBE (testigo documental).

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Formato de actuacion
en SIRBE

El 21 de mayo del 2024, se realiz6 inscripcién de 5 nifios |
nifias de los niveles parvulos y pre jardin.

El 31 de mayo del 2024, se realiz6 inscripcion de 4 nifios y
nifias de los niveles maternal y pre jardin.

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,
TRANSFERENCIA, REMISION O REFERENCIACION) a la Subdireccion
Local correspondiente, con el fin de hacer seguimiento a la calidad de los
datos registrados en el sistema misional SIRBE, asi mismo, mediante la
ficha genérica de novedades registrar en el sistema de informacién misional
las actuaciones de intervencién; En caso que el jardin infantil cuente con
usuario y contrasefia realizara el cargue de informacién, si no cuenta con
estos, tendra que articularse con la Subdireccién Local.

Radicado y ficha Genérica de|
actuaciones de estado que se
realizaron en el mes supervisado.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Fichas SIRBE genéricas
para el registro de|
actuaciones.

El 20 de mayo del 2024, se realiz6 actuacion dd
suspendido por incapacidad superior a 6 dias del nivel
parvulos de la nifia EIHP

El 27 de mayo del 2024, se realizé actuacién en atencion
de nivel pre jardin del nifio ADCC, del nifio LDGP de nivel
parvulos y se realizé actuacion de suspendido po
incapacidad superior a 6 dias del nifio JMPC de nivel deg
pre jardin.

Garantizar el porte de carnet de identificacién por las nifias, los nifios, las y
los colaboradores del Jardin Infantil con la respectiva fotografia.

Imagen de carnet de los nifios,
nifias y las y los colaboradores.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Imégenes de carmet de
los nifios, niflas y las y
los colaboradores.

El asociado cuenta con los carnets para los nifios, nifias y|
colaboradoras del jardin infantil.

Mantener actualizada la informacién correspondiente a las asistencias de
nifias y nifios en los formatos y sistemas establecidos por la SDIS.

Listados de asistencia de todos los
niveles de manera ordenada por|
cada uno de los niveles.

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Listados de asistencia
de todos los niveles.

El asociado mantuvo actualizada la informacior
correspondiente a las asistencias de nifias y nifios en log
formatos y sistemas establecidos por la SDIS.

15}

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.

Soportes de las  gestiones
realizadas en el mes con el fin de
cumplir con la cobertural

establecida. (actas con evidencias)

Sharepoint Soportes
de ejecucion
convenios 2024

Acta de cumplimiento de
cobertura.

El 22 de mayo del 2024, se realizé busqueda activa Jardiry
Portal de los Suefios dirigido por la responsable de|
servicio junto con las profesionales en atencién a |4
primera infancia, donde se elaboraron carteles y volanteq
que faciliten la divulgacion de la informacién sobre log
cupos existentes en el barrio el portal, se evidencié acta
listado de asistencia.

=

Garantizar el manejo responsable de la informacion referida a las nifias, los
nifios, madres, padres o cuidadores, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 33 del Cédigo de Infancia y Adolescencia.

No aplica.

No aplica.

No aplica

No aplica




GESTION DOCUMENTAL
No. OBLIGACION R N eV EDTOT SOPORTES OBSERVACIONES
Disponer de &reas adecuadas para almacenar la documentacién que tiene ; 4 .
N " L L N Imagenes de las areas adecuadas| Sharepoint Soportes - . . 4
bajo custodia en atencién a la normatividad legal vigente, las cuales como . - Fotografia de las areas | El asociado dispone de de areas adecuadas para
1 i para el almacenamente de la de ejecucion .
minimo deben cumplir con las condiciones ambientales y de seguridad A - de documentacion almacenar la documentacion.
. . documentacion. convenios 2024
establecidas por la entidad.
Archivar la correspondencia y todos los documentos asociados al Jardin Sopgne de como se realiza el Sharepqml SQ?Unes Fotografia y soporte del El asociado a’cf""a la corrgsponder\cla y todos log
2 " . P archivo de los documentos de de ejecucion h documentos asociados al Jardin Infantil conforme con Ig
Infantil conforme con lo descrito en el Anexo Técnico. s - . archivo de documentos N P
manera digital y fisico. convenios 2024 descrito en el Anexo Técnico
Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la
que tenga acceso durante la ejecucion del Convenio, evitando sulActa con el reporte de las]
destruccion o utilizacion indebida; en caso de cualquier dafio generado,|novedades de los archivos, si hubo|
pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera| pérdidas o dafios. Sharepoint Soportes El asociado guarda y custodia con absoluta reserva la
3 |inmediata a la Supervision con copia al Sistema de Gestion Documental y de ejecucion No aplica informacién que maneje o a la que tenga acceso durante |3
Archivo de la SDIS, efectuando sin costo adicional para la SDIS, lajimagenes del archivo digital y| convenios 2024 ejecucion del Convenio.
reconstruccion de los documentos y expedientes respectivos, y realizar las|fisico.
demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la SDIS y la
normatividad legal vigente aplicable a la materia.
Garantizar la entrega de la informacién, conforme a lo requerido en las T "
e o o Acta de entrega de historias| Sharepoint Soportes . . . .
especificaciones técnicas, una vez finalizado el contrato, se debe de N n . . . . En el periodo verificado el asociado no realizé entrega de|
4 s " e . sociales ante la subdireccién local de ejecucion No aplica S : " -
garantizar la custodia de las historias sociales, generando una entrega . historias sociales ante la subdireccion local.
N L . en caso de presentarse. convenios 2024
articulada a la Subdireccién Local Integracion Social-SLIS.
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
= ACTIVIDADES O ACCIONES A MEDIO DE
No. OBLIGACION VERIFICAR VERIFICACION SOPORTES OBSERVACIONES
Socializacion de la Politica General
Cumplir con la Politica de Seguridad de la Informacién — Resolucién N.°/de Seguridad y Privacidad de Ia| El 15 de mayo del 2024, se llevé a cabo socializaciory
0083 DE 2021 “Por la cual se adopta la Politica General de Seguridad y|Informacion y Seguridad Digital de| Sharepoint Soportes | Acta de socializacion de| Politica de Seguridad de la Informacién — Resolucién N!
1 |Privacidad de la Informacién y Seguridad Digital de la Secretaria Distrital de| la Secretaria Distrital de de ejecucion la Politica General de|0083 de 2021 dirigido por la responsable del servicio a lag
Integracién Social y se deroga la Resolucion No. 0635 del 12 de abril de|Integracion Social con los padres| convenios 2024 | Seguridad y los colaboradores del jardin infantil, se evidencié acta
2017". de familia, cuidadores, las y los| listado de asistencia.
colaboradores.
Diligenciar los instrumentos correspondientes a la ficha SIRBE informacién| Formatos ~de  ficha  SIRBE
basit ki | iabl ifi | ici f to| dili iad | . . . . - ” .
asica 'y transversal, variavles especilicas para €l serviclo y lormatoj dligenciados en €l mes como Sharepoint Soportes En el periodo verificado el asociado diligencié la fichg
genérico de novedades, Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones|cursos, establecidos por la SDIS, . - . . h o
2 . N i w . . ) . de ejecucion Ficha SIRBE sala amiga | SIRBE del uso de la sala amiga de la familia lactantq
por historia social”, uso de salas amigas de la familia lactante, Ficha SIRBE|formato genérico de novedades,
. . . - . - convenios 2024 institucional.
cursos, establecidos por la SDIS vigentes, teniendo en cuenta los principios|uso de salas amigas de la familia
de: calidad, oportunidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad. lactante, etc.
Firmar la autorizacién de uso de datos por parte de las y los colaboradores
contratados por el Asociado, para que la SDIS en el marco de sus . . . N
N . . hi El 12 |
responsabilidades en el decreto 1356 de 2018, pueda reportar informacion| Autorizacién de uso de datos de St arepqlnt ngones Autorizacines del uso de asociado presents auto.rlzaclones del uso de datog
3 N . . ) de ejecucion de las y los colaboradores firmadas el 14 de mayo del
en el Sistema de Seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera Infancia. |las y los colaboradores. datos.
" . . convenios 2024 2024.
Asi como otros reportes que se requieran por parte de la entidad y de
manera interinstitucional en el marco de la atencion a la primera infancia.
X . rte d 1t i .
Firmar entre las partes (colaboradores, colaboradores y supervisor) un Sopo € Ce que cuenta con usuario Sharepoint Soportes
N - 5 del aplicativo SIRBE web . i . P " .
4 |acuerdo de confidencialidad. Solo para el caso en que el asociado cuente - " de ejecucion No aplica El jardin infantil no cuenta con usuario SIRBE WEB.
. - N . acuerdo  de  confidencialidad .
con el aplicativo SIRBE WEB en funcionamiento en la unidad operativa. ) : convenios 2024
firmado por la persona autorizada
Diligenciar los formatos de creacién, modificacion o desactivacion de| .
N L S . o I, Sharepoint Soportes
usuarios y asignacién de perfiles para la digitacién de informacién en el|Formatos de  modificacion o . - . I " .
5| A o L . o N de ejecucion No aplica El jardin infantil no cuenta con usuario SIRBE WEB.
sistema de informacién misional, anexando los soportes relacionados en el| desactivacion de usuarios. .
anexo tenico convenios 2024

SEGUIMIENTO DEL ACTA ANTERIOR: No aplica.

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VISITA : Presentaron factura administrativa No. 01E — 348989 de PANAMERICANA LIBRERIA Y PAPELERIA S.A. del 08/05/2024 por valor de $596.900, se da aval sujeta a

verificacién de precios.

OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VISITA: Se realiza lectura del acta, teniendo presentes las evidencias cargadas en Share Point,

e

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VERIFICACION

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACION

NOMBRE: NELLY VARGAS DAZA

NOMBRE: Yenid Carolina Reyes Rodriguez

CEDULA: 52442436

CEDULA: 1010237319

CARGO: RESPONSABLE DEL SERVICIO

CARGO: Apoyo a la supervision




