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FECHA:| o3 10 2024

TEMATICA: | SOCIALIAZACION INSTRUCTIVO PLANILLA PAQUETES ALIMENTARIOS

LUGAR: | JARDIN INFANTIL MANANTIAL

UDs: JARDIN INFANTIL MANANTIAL
RESPONSABLES: | ResPONABLE DEL SERVICIO - DOCENTES — AUXILIAR ADMINISTRATIVO j
HORA INICIO: 4:30 PM HORAFIN: | 5:00 PM |

OBJETIVO

Socializar al talento humano docente y auxiliar administrativo el instructivo del
diligenciamiento del formato planilla entrega de paquete alimentario.

METODOLOGIA

Lectura del instructivo.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo el 03 de octubre del 2024 a las 4:30 pm se le pide a las docentes de cada nivel
que suban a la oficina de coordinaciéon del jardin, donde se inicia la reunion
explicandoles la necesidad de la socializacidn del instructivo de la planilla del paquete
teniendo en cuenta que por errores involuntarios en los paquetes alimentarios de la
jornada pedagdgica del 19 de septiembre se tomaron unos datos equivocados que
dieron paso a esta reunion.

Después de lo anterior el responsable del servicio muestra un formato en blanco con
ayuda del instructivo explica a las docentes que se debe poner en cada casilla de la
siguiente forma:
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO PLANILLA
ENTREGA PAQUETE ALIMENTARIO JORNADA PEDAGOGICA
JARDINES INFANTILES

Tenga presents que debe dilgenciar cada planila sequn la edad que comesponda 6 - 11 meses, 1 afo - 2 afos 11 meses, 3 - 5 aflos

TEMS | OBSERVACION i
DATOS GENERALES ?
1|FECHA Dixencie la fecha en que se realza la entrega del paquete alimentarnio
2IJARDIN Digencie el nombre del jardin
3|LOCALIDAD Diligencie localidad a la que pertenece el jardin
4/RESPONSABLE DE ENTREGA Nombres y apelidos completos de la persona responsable de la entrega
5|/CARGO DEL RESPONSABLE: Cargo de la persona responsable de la entrega
8/FIRMA DEL RESPONSABLE: Firma de la persona responsable de la entrega
7[ALIMENTOS ENTREGADOS Diligencie en la casilla comespondiente el alimento entregado en el paquete alimentario teniendo

presente si leguminosa, lacteo, cereal, derivado de cereal, fruta.
CANTIDAD DE ALIMENTOS ENTREGADOS | Diligencie en la casilla comespondiente la cantidad de alimento entregado en el paquete
afmentario teniendo presente la presentacién ejm: bolsa de 250 cc, gramaje de la fnua,

(<]

9|COBERTURA Diigencie la cobertura autorizada de la unidad operativa.
10[NUMERO DE NINOS Y NNAS Diligencie el numero de nifos y nifias que asistieron el dia de la entrega del paquete alimentario
ASISTENTES AL JARDIN EL DIA DE HOY:
11[TOTAL PAQUETES ENTREGADOS: Dilgencie el ndmero de paquetes alimentarios entreqados
DATOS DEL NINO O NIRA
12|N. DOCUMENTO Diligencie el numero de documento de la nifia o el nifto
13|NOMBRES Y APELLIDOS Diligencie nombres y apeliido completos de la nina o el nifio
14|NMIVEL Diligencie el nivel al que asiste _la nifia o el nifio
15/ASISTENCIA Diligencia la casilla de asistencia con un SI (MAYUSCULA) si el nifto o nifia asistio el dia de la

entrega del paquete alimentario, si no asistio diigencie NO(MAYUSCULA).
DATOS PERSONA QUE RECIBE EL PAQUETE

16|N. DOCUMENTO Diligencie el numero de documento de la persona que recibe el paquete alimentario.

17|NOMBRES Y APELLIDOS Diligencie nombres y apeliido completos de la persona que recibe el paquete alimentario.

18|PARENTESCO Diligencie el parentesco de la persona que recibe el paquete alimentario en relacin al nifio o
nifla ejm: padre, madre, tio, abuela.

19|FIRMA DE QUIEN RECIBE Firma de la persona que recibe el paquete alimentano

20|OBSERVACIONES Escriba en observaciones el motivo de ka inasistencia del nifio o nifia al jardin el dfa de la
ertrega del paquete alimentario.

Una vez explicado que va en cada casilla, se procede a preguntar a las docentes y
auxiliar administrativo si se genero alguna duda y si esta claro la explicacion del
instructivo, a lo que responde que ha quedado claro.

Seguido de esto se toman las siguientes medidas primero se hace un prealistamiento
en lo que respecta a la impresion de los paquetes alimentarios de la jornada liberada
que esta programada para el dia viernes 04 de octubre del 2024 para verificar que haya
quedado todos los datos correctos, fechas, nombres, numeracion, alimentos y
cantidad, como segunda medida el dia 04 de octubre una vez finalizada la tarde se
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verificaran los paquetes alimentarios en firmas, nifios asistentes y paquetes
entregados que estén bien diligenciados.

Por ultimo, se le hace reflexién al personal sobre la importancia de diligenciar
adecuadamente este formato teniendo en cuenta que es un documento que es
revisado por cualquier ente y que se debe garantizar la calidad del dato.
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