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 04 12 FECHA:  

TEMA:  

SUBTEMA:  

LUGAR:  

SEDE:  

RESPONSABLES:  

POBLACION: 

HORA INICIO:                                                                                   HORA FIN: 

OBJETIVO: 

Realizar la socialización del componente Administrativo y Gestión Documental al 

talento humano con el fin de que conozcan cada uno de las obligaciones que lo 

componen. 

METODOLOGIA: 

 

La metodología de este proceso es por medio de la socialización del anexo técnico 

en la parte del componente Administrativo y Gestión Documental.    

    

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD 

Siendo las 4:30 pm del dia de hoy 04 de Diciembre de 2024 se realiza la 

socialización del componente Administrativo y Gestión Documental por parte del 

responsable del Servicio, Inicia dando la bienvenida y el agradecimiento por la 

disposición para el desarrollo de la socialización. 

Se habla que el componente Administrativo y Gestión Documental que hace 

referencia a la construccion y definición  del horizonte institucional, plantea 

estrategias de evaluación del servicio y brinda orientaciones para la organización y 

gestión documental que busca garantizar el funcionamiento administrativo del 

jardin, este componente esta conformado por tres areas: Desarrollo organizacional; 

Mejoramiento continuo y administración de la información, de acuerdo con lo 

establecido en los Estandares Tecnicos para la calidad de la Educación inicial. 
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Para la implementación de este componente, el jardin debe garantizar que la 

información según lo descrito en el anexo tecnico en las paginas del 109 a la 113. 
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• Documentación actualizada, organizada y disponible de las niñas y niños. 

• Contar con los carnets de los niños y niñas y del talento humano. 

• Las hojas de vida del talento humano deben  reposar por separado en el 

jardin. 

Dando explicacion de lo que compone el componente administrativo y Gestión 

Documental, se pudo evidenciar que el jardin se encuentra cumpliendo con lo 

descrito en el anexo tecnico, y se seguira socializando cada uno de los 

componentes para que el talento humano los conozca y se de cumplimiento de cada 

uno. 

Se realizará capacitación en el próximo mes de otro componente. 

MATERIALES 

• Anexo tecnico. 
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