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ACTA N°

SOCIALIZACION AL TALENTO HUMANO EL ANEXO TECNICO J.I.C. VILLA MARY

FECHA: Bogota, 25 de octubre del 2024

HORA: 8:00 am

LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Villa Mary

TEMA: Socializacion al talento humano el anexo técnico J.1.C. Villa Mary

PROPOSITO: Reconocer la importancia, manejar y comprender todo lo relacionado con el anexo
técnico.

ASISTENTES: Talento humano del Jardin Infantil Cofinanciado Villa Mary
ORDEN DEL DIA:

Saludo

Socializacién al talento humano el anexo técnico J.I.C. Villa Mary
Socializacion componente gestién Administrativa.

Solucion de dudas e inquietudes.

Despedida - Firma del acta.
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DESARROLLO:

El dia hoy la profesional de atencion a la primera infancia Jully Milena Rodriguez Vega y la auxiliar
de atencion a la primera infancia Karol Juliana Herrera Vides, socializan al talento humano el
anexo técnico para que el personal nuevo y antiguo lo conozca, recuerde y tenga en cuenta los
parametros establecidos, por lo que, nos ubicamos en el aula multiple, para compartir una
presentacion sobre el componente de Gestion Administrativa.

Generando un proceso de introduccion del talento humano al componente de Gestion
Administrativa se da inicio a la socializacion del mismo teniendo en cuenta lo siguiente.

Este componente hace referencia a la gestion administrativa, la cual implica planeaciéon y
seguimiento en la concrecion de los objetivos y metas propuestas en el marco de los estandares
técnicos para la calidad de la educacién inicial. Asi mismo, establece los requisitos para que el
servicio de educacion inicial se preste de manera organizada provisto de los recursos, controles
y demas herramientas necesarias para el desarrollo de las acciones y actividades con el fin de
garantizar la prestacion del servicio con calidad.
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También se le da a conocer al talento humano que, para la implementacion de este componente,
se debe tener en cuenta lo siguiente:

Definir de manera participativa la identidad institucional: apuesta tactica a través de la cual el
jardin infantil como institucion que brinda el servicio de educacion inicial hace explicita la mision,
vision, objetivos, los propositos y las metas que busca alcanzar en un periodo determinado.

Por lo anterior, se debe contar con un documento que contenga la mision, vision, principios y
objetivos del Jardin Infantil, en coherencia con las intencionalidades pedagogicas establecidas
en el proyecto pedagogico. Asi como los soportes de socializacion de la identidad institucional
con las y los colaboradores, familias, cuidadores y cuidadoras los diferentes actores en el primer
mes de ejecucion y segun necesidad.

También se elabora e implementa el plan de accién anual que contiene las estrategias y
actividades a desarrollar en la prestacion del servicio de educacion inicial, donde se verifican su
cumplimiento para analizar y establecer las acciones de mejora en el marco de los estandares
técnicos que orientan este servicio.

Se hace necesario que el plan de accion sea construido colectivamente, se socialice a todos los
actores involucrados en la ejecucion del mismo, con el fin de que se conozcan todas las
acciones/actividades a realizar en cada uno de los componentes en el tiempo, modo y lugar que
se requiere en el marco de la prestacion del servicio. Para su construccion es necesario tener en
cuenta las orientaciones dadas en el documento Estandares tecnicos para la calidad de la
educacion inicial.

Cada jardin infantii debe establecer un procedimiento archivistico que le permita la
organizacion, control y consulta de los documentos, tendientes al optimo manejo de la
informacién y documentacion como organizacion que brinda el servicio de educacion inicial.

Para esto es necesario:

Contar con soportes documentales organizados de las acciones adelantadas para el
cumplimiento de los Estandares Tecnicos para la Calidad de la Educaciéon Inicial, en lo
relacionado con las gestiones realizadas para la obtencion del Registro de Educacion Inicial -
REI y el Certificado de Alta Calidad; proceso administrativo y proceso financiero en el marco del
Convenio suscrito con la SDIS.

También se debe implementar las Tablas de Retencion Documental de la SDIS que permiten,
mediante la identificacion de la informacion y su tipificacion, establecer los tiempos de
permanencia de los documentos y su disposicion final.

El jardin infantil contara con un sistema de manejo y tramite eficiente de las diversas situaciones
que puedan ser requeridas o informadas por los usuarios, en el marco de la prestacion del
servicio. El mecanismo establecido debe permitir: registrar, analizar, tramitar y
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hacer seguimiento a la peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, felicitacion,
agradecimiento y accion de tutela entre otras y generar las acciones pertinentes para brindar
respuesta clara, completa, de fondo y de esa manera, cumplir finalmente con la notificacion
efectiva de la misma.

Implementa el procedimiento “tramite de peticiones ciudadanas en la secretaria distrital de
integracion social” alojado en el mapa de proceso de la SDIS, para la recepcion, el analisis y la
emision de respuestas a las quejas y sugerencias realizadas al servicio de jardines infantiles, de
acuerdo con la normativa vigente.

Para esto se debe, contar con un documento que contenga el procedimiento interno del sistema
PQRSD.

Contar con evidencias de la implementacion del procedimiento del sistema PQRSD.

El Jardin infantii debe contar con un plan de mantenimiento preventivo y correctivo para
conservar en buen estado la infraestructura, mobiliario, dotacion, elementos, equipos, entre otros,
que utiliza en la prestacion del servicio de educacion inicial.

Este plan debe contener un cronograma con la programacion de los mantenimientos preventivos
y correctivos, donde se defina item, observacion o hallazgo, fecha de verificacion,
solicitud/tramite/gestion, fecha de solicitud/tramite/gestion, estado/seguimiento.

También se le socializa al talento humano que hay unos Verificables los cuales corresponden a:
Por lo anterior, debe contar con un documento (digital o fisico) que contenga un plan de
mantenimiento preventivo y correctivo (Item, Observacién o hallazgo, Fecha de verificacion,
Solicitud/tramite/gestion, Fecha de solicitud/tramite/gestion, Estado/seguimiento).

Formaliza el traslado o egreso del nino o nina de la prestacion servicio: Este proceso se debe
establecer para formalizar la desvinculacion del servicio o traslado de ninos y nifias en jardines
infantiles, y a su vez llevar a cabo el registro oportuno de las novedades en el sistema de
informacion de la entidad, de manera que permita la disposicion del cupo para una nueva
asignacion a nifnos(as) en solicitud de servicio. Para todos los casos en que se identifique el
cumplimiento a un criterio de egreso, el responsable del servicio procede con la documentacion
de las acciones que sustenten el retiro de acuerdo con lo definido en cada caso.

Por lo anterior, el asociado debe dar cumplimiento al proceso de egreso de acuerdo con lo
establecido por la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Terminada la socializacién del componente de Gestion Administrativa, se realiza un conversatorio
para aclarar dudas e inquietudes, Despues de esto damos por terminada nuestra socializacion
del componente en mencion.
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Anexos: fotos

Elaboro: profesional en atencién a la primera infancia
Jully Milena Rodriguez Vega

Auxiliar en atencion a la primera infancia

Karol Juliana Herrera Vides
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