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ACTA N° 
 
 
 

 
FECHA: Bogotá, 17 de enero de 2025 

HORA: 04: 00 pm. - 5:00 p.m. 
 

 
LUGAR: Jardín Infantil Cofinanciado Celestin Freinet Rincón 

 

 
TEMA: Socialización de anexos técnicos, lineamientos, protocolos, procedimientos y 

orientaciones del servicio. 

 

 

 ASISTENTES: Talento Humano 
 

 
ORDEN DEL DÍA: 

 

 
1. Bienvenida. 

2. Socialización de los protocolos y lineamientos 

3. Presentación del Anexo Técnico de orientación del servicio. 

4. Cierre de la reunión 

. 

mailto:integracion@sdis.gov.co


FOR-GD-002 – V2 

Página 2 de 4 

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 
Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co 

 

 

 
 

DESARROLLO: 

1. Siendo las 4:00pm de la tarde la coordinadora Maricela Rojas, da la Bienvenida a todo el 

talento humano del Jardín Infantil Cofinanciado Celestin Freinet Rincón. 

2. Dando continuidad la coordinadora socializa los protocolos y lineamientos que se 

implementaran para la orientación de servicios al talento humano enfatizando la necesidad de 

estos documentos para dar cumplimiento con las normas vigentes 

3. Presentación del anexo técnico que detalla los procedimientos específicos para la orientación 

de los servicios asegurando que el personal tenga acceso a la información y recursos necesarios 

para desempeñar sus funciones de manera efectiva. Dentro de este anexo se especifican los 

siguientes temas. 

- Componentes de atención acuerdo a los estándares de calidad para la educación inicial del 

servicio para jardines infantiles dando claridades de cada uno. 

 Familias Comunidades y Redes 

 Salud y Nutrición 

 Proceso Pedagógico 

 Ambientes Educativos y Protectores 

 Área de Gestión Ambiental 

 Talento Humano g. Gestión Administrativa 

-Se socializa con el talento humano el perfil de la población participante del servicio, con horarios 

de atención y tiempo de permanencia en la institución. 

- Descripción de la atención en el servicio 

- Activación rutas por presunta vulneración de derechos. 
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 PROCESO ADMINISTRATIVO 

 Instructivo Egresos o traslados de niñas y niños en jardines infantilesINS-PSS-038 

 Formato seguimiento mensual a la asistencia. 

 Formato de formalización del cupo 

 Formato registro diario de asistencia 

 Formato verificación de condiciones de salud 

 Procedimiento de recolección crítica y digitación 
 

 

 GESTIÓN DOCUMENTAL 

 Formato rotulo para carpeta FOR-GD-014 

 Formato único de inventario documental- FUID FOR-GD-017 

 Formato rótulo para caja de archivo FOR-GD-007 

 Formato hoja de control FOR-GD-013FOR-GD-013 

 Formato acta de cierre del expediente de historias sociales FOR-GD-015
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 
 

 

 
Anexos: 

 
Elaboró: Maricela Rojas 
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