
 
 

 
 

 

 
  

  

   

     

 

 

vigente y las directrices impartidas por la SDIS? 

  

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

  

 
 

  

 

 
  

 

 

 
  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

sugerencias realizadas al servicio de jardines infantiles en cumplimiento a la normatividad vigente? 
  

 

del sistema PQRSD? 
 

               

   

         

 

 

9.1.2 COMPROMISOS GENERALES DEL ASOCIADO 
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CALIFICACIÓN: SOBRESALIENTE (SOB) SATISFACTORIO (SAT) A MEJORAR (AM) DEFICIENTE (DEF) NO APLICA (NA) 

 

EN LAS CASILLAS MARQUE SI, NO O NA SEGÚN CORRESPONDA 
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/ 

/ 

¿Cuenta con evidencias de la implementación del procedimiento 
B 

del sistema PQRSD? 
SI NO 

 
C Para el mes supervisado se presentó alguna queja o sugerencias 

 
SI NO 

 
¿Cuál?  No aplica 

 

 
Realiza seguimiento a los compromisos establecidos con los padres, madres o cuidadores para 

5 verificar la efectiva condición de aseguramiento en salud de niñas y niños participantes del servicio 

 

 
 

 
 SAT  

A 
Niveles revisados

 Se describen en las observaciones del acta 
 

 

B N° de niños y niñas con documentación completa 

C N° de niños y niñas con documentación incompleta 

D Presenta compromisos por falta de documentación firmados por el padre, madre o 
cuidadores 

 
E Fecha del compromiso 

F Fecha acordada para la entrega de los documentos 

 Se describen en las observaciones del acta  

Se describen en las observaciones del acta 

6 Realizó el registro de los potenciales participantes hasta el estado INSCRITO en el sistema de 

información misional implementado el procedimiento de Recolección, Critica y Digitación y radico dentro 

de los dos (2) días hábiles siguientes a la identificación de niñas y niños 

 
 

 
 N.A  

 
A Ficha SIRBE 

B Anexos 

 
C Ficha Critica 

D Testigo documental 

Cuántas 

 
NO 

 

SI 

 
6.1 

 

El jardín infantil cuenta con usuario y contraseña para el 

cargue de la información en el Sistema Misional SIRBE 

 
SI NO 

 

Si la respuesta anterior es afirmativa responder las siguientes preguntas, de lo contrarió pasar a las 

preguntas de los literales D y F 

A Los formatos presentan enmendaduras SI NO 

La información de la ficha es acorde con lo cargado en el Sistema SI NO 
B 

Misional SIRBE
 

 

C La fichas cuentas con las firmas correspondientes SI NO 

 

D Fecha de radicado de las fichas SIRBE ante la SLIS 

 

 
No aplica 

 
E Numero de fichas radicadas 

 

 
Cuántas 

¿Solicitó mediante la ficha genérica de novedades por historial social el registro de actuaciones de  

estado y seguimiento a la Subdirección Local correspondiente, haciendo seguimiento para que en la 

7 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 Atención 

Suspendido 

 

 
 
 

 
 SAT  

 

    

 

     

/ 

X 

X 

/ 

/ 

/ 

X 

NO 
 

NO 

 

NO 
 

NO 

 



Niñas y Niños SI X NO 
    

Colaboradores y Colaboradoras SI X NO 

 

Atendido 
 

Atendido de Inscrito 

Traslado 

Remisión o Referenciación 

 

A Fecha de radicado de las "ficha genérica de novedades" ante 

la SLIS 

 

 

 
 No aplica  

8 ¿Cuenta con el carnet de identificación del Jardín Infantil con la respectiva fotografía? 

 

¿Mantiene actualizada la información correspondiente a las asistencias diarias y mensuales de niñas y 

niños en los formatos o sistemas establecidos por la SDIS? 

¿Realizó seguimiento de forma mensual al estado de los cupos asignados y disponibles, con el fin de 

cumplir con la cobertura establecida en el Convenio? 

 

¿Garantiza el manejo responsable de la información referida a niñas, niños, madres, padres y/o 

cuidadores, de acuerdo con lo establecido en el artículo 33 del código de Infancia y Adolescencia? 

 
 

 

 

¿Dispone de áreas adecuadas para almacenar la documentación que tiene bajo custodia en atención a 

1 la normatividad legal vigente, las cuales como mínimo deben cumplir con las condiciones ambientales y 

de seguridad establecidas por la entidad? 

 

A Libre de humedad 

B Estantes para su organización 

C Facilita la verificación de los expedientes 

D Implementa el "Sistema Integrado de conservación - SIC" 

E Elementos de control (extintor) 

 

¿La correspondencia y todos los documentos asociados al Jardín Infantil se encuentran archivados y 

cumplen con los siguientes ítems? 

 

A Cuenta con la documentación mínima en las historias sociales 

B La documentación se encuentra ordenada cronológicamente y foliada 

C No cuenta con hojas en blanco archivadas 

D Los documentos no están en hojas reciclables 

E La perforación de los documentos está a tamaño oficio 

F Las carpetas, ganchos y cajas cumplen con los criterios del anexo 

 

 SAT  
 
 
 

 
 

 
 SAT  

 

 
 SAT  

 

 

 
  N.A.  

 

 
 
 

 

 
 SAT  

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 SAT  

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

9.1.3.8 Compromisos Gestión Documental 

9 

2 

10 

11 

NO 
 

NO 

NO 
 

NO 

 

NA 
 

NA 
 

NA 
 

NA 
 

NA 
 

NA 

 



 

 
¿Informa de manera inmediata a la Supervisión o Interventoría con copia al Subsistema Interno de 

3 Gestión Documental y Archivo de la SDIS cualquier caso de daño o pérdida parcial o total de la 

documentación? 

 

 

 

 

 N.A  

 
Registre el numero de radicado  No aplica  

 
A ¿Se presentaron daños o perdida de la documentación ? SI NO 

En caso de perdida o daño en la documentación, ¿se realizaron SI NO NA 
las acciones señaladas en los procedimientos definidos por la 

B 
SDIS y la normatividad vigente en caso de reconstrucción de los

 

documentos y/o expedientes? 

 
Garantiza la entrega de la información, conforme a lo requerido en las especificaciones técnicas, una 

4 
vez finalizado el contrato?

 

 

 
 

 

1  Cumple con la Política de Seguridad de la Información –Resolución Nº 0083 DE 2021. 

 

Garantiza 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”, uso de salas amigas de la familia  

lactante, Ficha SIRBE cursos, establecidos por la SDIS vigentes, teniendo en cuenta los principios de: 

 

 
 SAT  

 

 
 

 
 SAT  

 

 
 
 

 
 SAT  

 

A Calidad 

B Oportunidad 

C Confidencialidad 

D Integridad 

E Disponibilidad 

 
¿Firmó la autorización de uso de datos por parte de las y los colaboradores contratados por el 

3 Asociado, así como otros reportes que se requieran por parte de la entidad y de manera 

interinstitucional en el marco de la atención a la primera infancia ? 

¿Firmó entre las partes (colaboradores, colaboradores y supervisor) un acuerdo de confidencialidad. 

4 Solo para el caso en que el asociado cuente con el aplicativo SIRBE WEB en funcionamiento  en la 

unidad operativa? 

¿Diligenció los formatos de creación, modificación o desactivación de usuarios y asignación de perfiles 

5 para la digitación de información en el sistema de información misional, anexando los soportes 

relacionados en el anexo técnico? 

 
 

 

 SAT  
 
 

 
 N.A  

 
 

 
 N.A  

 

A Contrato de la persona que hará el registro de información 

B Formato de compromiso de confidencialidad convenios de asociación 

C Consentimiento manejo y confidencialidad de la información 

D La minuta del convenio y soporte donde se identifique fecha de inicio y terminación. 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

NO 

9.1.3.9. Compromisos Seguridad de la Información 

X 

2 

NO 
 

NO 
 

NO 

 



 

SEGUIMIENTO AL ACTA ANTERIOR 

 

No aplica.   

   

OBSERVACIONES DE QUIEN ATIENDE LA VISITA 

 

 

 

De acuerdo con el acta. 

 

OBSERVACIONES DE QUIEN REALIZA LA VISITA 
 

Presentaron factura administrativa No. DP-00996 de Inversiones Mariana BD del 09 de mayo del 2024, por valor de $434.500, se da aval sujeta a 

verificación de precios. 

 

Obligaciones generales: 

 

11. El 16 de mayo del 2024, se llevó a cabo socialización procedimiento plan de acción en la subdirección local de Engativá, se evidenció listado de 

asistencia firmado por la responsable del servicio. 

El 16 de mayo del 2024, se llevó a cabo sensibilización de ambientación en la casa de la juventud, se evidenció listado de asistencia firmado por la 

responsable del servicio. 

 

12. El 14 de mayo del 2024, se realizó socialización resolución 967 del 2007 proceso para acceder al servicio jardines infantiles diurnos dirigido por 

auxiliar en atención a la primera infancia Wendy Pineda a los padres de familia, se evidenció acta y listado de asistencia. 

El 15 de mayo del 2024, se realizó se realizó socialización resolución 967 del 2007 proceso para acceder al servicio jardines infantiles diurnos 

dirigido por auxiliar en atención a la primera infancia Wendy Pineda a los padres de familia, se evidenció acta y listado de asistencia. 

 
Componente gestión administrativa: 

 

4. El 14 de mayo del 2024, se realizó socialización procedimiento mecanismo de comunicación dirigida por la auxiliar en atención a la primera 

infancia Wendy Pineda para las y los colaboradores y las familias del jardín infantil, se evidenció acta y listado de asistencia. 

El 16 de mayo del 2024, se realizó socialización uso del buzón de sugerencias dirigida por la profesional en atención a la primera infancia Jessica 

Tatiana Pava para las y los colaboradores y las familias del jardín infantil, se evidenció acta y listado de asistencia. 

 

5. En el nivel de párvulos presentaron 6 compromisos firmados por falta de documentación el 15 de mayo del 2024 con fecha de entrega de 

documentación el 03 de junio del 2024. 

En el nivel de pre jardín presentaron 5 compromisos firmados por falta de documentación el 15 de mayo del 2024 con fecha de entrega de 

documentación el 03 de junio del 2024. 

 
6. El 31 de mayo del 2024, se realizaron 5 inscripciones en el jardín infantil, 4 para el nivel de maternal y 1 para el nivel párvulos, se evidenciaron 

los testigos documentales. 

 
7. En el periodo verificado no se realizaron actuaciones mediante el sistema misional SIRBE. 

 
10. El 16 de mayo del 2024, se realizó búsqueda activa para completar la cobertura, actividad dirigida por la responsable del servicio en compañía 

de la profesional en atención a la primera infancia Jessica Pava y la auxiliar en atención a la primera infancia Wendy Pineda, la cual se desarrolló 

con carteles en los barrios aledaños al jardín infantil ofertando el servicio, se evidenció acta y listado de asistencia. 

 

Gestión documental: 

 

3. El asociado guarda y custodia con absoluta reserva la información que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecución del Convenio. 

4. En el periodo verificado el asociado no realizó entrega de historias sociales ante la subdirección local. 

 

Seguridad de la información: 

 

4 y 5 El jardín infantil no cuenta con usuario SIRBE WEB 

Esta visita generó requerimiento: SI   NO _X_ 
 

No aplica   

   

Anexos: documentos y número de folios 
 

No aplica   

   

   

FIRMA DE QUIEN ATIENDE LA VISITA FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VISITA 

NOMBRE: NOMBRE: Yenid Carolina Reyes Rodriguez 
 

N° DE IDENTIFICACIÓN : N° DE IDENTIFICACIÓN : 1010237319 
 

CARGO: CARGO: Apoyo a la supervisión 
 

 
HORA DE FINALIZACIÓN: No aplica 

 

 Versión: Mayo 2024 

 


