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                                                               ACTA N° 

                 SOCIALIZACIÓN AL EQUIPO HUMANO EL ANEXO TECNICO J.I.C. VILLA MARY 

 

 
FECHA: Bogotá, 18 de julio del 2025 

HORA: 2:00 pm 

LUGAR: Jardín Infantil Cofinanciado Villa Mary 

TEMA: Socialización al equipo humano el anexo técnico del componente Liderazgo 
y gestión  

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

ASISTENTES:  Equipo humano del Jardín Infantil Cofinanciado Villa Mary 

ORDEN DEL DÍA: 

➢ Saludo 
➢ Socialización al equipo humano el anexo técnico J.I.C. Villa Mary 
➢ Socialización componente liderazgo y gestión  
➢ Solución de dudas e inquietudes. 
➢ Despedida - Firma del acta. 

DESARROLLO: 

El día hoy la profesional de atención a la primera infancia Angelica Cárdenas, socializan al 
equipo humano el anexo técnico para que todo el personal lo conozca, recuerde y tenga 
en cuenta los parámetros establecidos, por lo que, en una de las aulas del primer piso, para 
socializar el componente liderazgo y gestión. Generando un proceso de introducción del 
equipo humano al componente liderazgo y gestión se da inicio a la socialización del mismo 
teniendo en cuenta lo siguiente. 
 
Este componente refleja una gestión educativa estratégica e integral que combina liderazgo 
transformador con acciones organizadas y sistemáticas para garantizar una atención de 
calidad en la primera infancia. El liderazgo y la gestión integral se fundamentan en una 
visión reflexiva, proactiva y comprometida con el desarrollo integral de niñas y niños, 
promoviendo procesos efectivos, planificados y adaptados a sus necesidades y 
particularidades. 
 
 El liderazgo se define como la capacidad de movilizar al equipo hacia objetivos comunes, 
estableciendo una visión clara y estratégica que oriente las acciones del equipo humano 
hacia la promoción del desarrollo integral. Este liderazgo se caracteriza por ser reflexivo, 
transformador y corresponsable, articulando esfuerzos entre diversos actores para 
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fortalecer la atención integral. Además, se fundamenta en valores como la ética, la empatía 
y el compromiso con la garantía de derechos de niñas y niños.  
 
La gestión integral, por su parte, engloba la coordinación efectiva de todos los componentes 
de la oferta educativa. Este enfoque asegura que los recursos disponibles sean utilizados 
de manera eficiente y que las acciones estén alineadas con los marcos normativos y las 
políticas públicas, nacionales y distrital. Esto implica diseñar, implementar y evaluar 
estrategias concretas que respondan a las dinámicas territoriales y las condiciones de las 
niñas, los niños, personas gestantes y sus familias.  
 
 Este componente se traduce en la capacidad de establecer objetivos claros, diseñar planes 
estratégicos y garantizar su ejecución mediante acciones coordinadas. Incluye la 
implementación de mecanismos de seguimiento y evaluación que permiten medir avances 
y resultados, generando información para la toma de decisiones informadas a corto, 
mediano y largo plazo.  
 
El liderazgo y la gestión integral trabajan en sinergia para promover la calidad educativa, 
facilitando la coordinación intersectorial y la participación de todos los actores involucrados. 
De esta manera, se crea una oferta educativa transformadora, que garantiza el desarrollo 
integral de las niñas y los niños y el ejercicio pleno de sus derechos. 
 
 Desde esta perspectiva, el componente busca: 
  
- Liderar la construcción y actualización participativa del proyecto institucional/pedagógico, 
garantizando su coherencia con las disposiciones legales y las orientaciones técnicas 
vigentes, y su pertinencia para las realidades socioculturales y características de niñas, 
niños y familias. 
   - Planificar, implementar, evaluar y ajustar de manera sistemática los procesos de calidad, 
garantizando su alineación con los objetivos institucionales, su pertinencia con las 
características del grupo atendido y su contribución a la mejora continua.  
-Organizar, resguardar y gestionar de manera sistemática los archivos documentales 
relacionados con la información de niñas, niños, sus familias o cuidadores, así como de los 
procesos institucionales, garantizando su integridad, disponibilidad y confidencialidad, en 
cumplimiento de las orientaciones legales y normativas vigentes.  
-Recopilar, organizar y reportar información confiable y actualizada sobre los indicadores 
de atención integral en los sistemas de información establecidos.  
 
A continuación, se describen las acciones a desarrollar desde estos aspectos:  
1. Administración de la información 
 2. La gestión del plan de mejora 
 3. El desarrollo organizacional  
 
 ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN  
 
Esta acción garantiza el cumplimiento de esta línea de acción progresivamente durante la 
vigencia del convenio, a partir de la suscripción del convenio, la SDIS estará en la obligación 
de brindar la asesoría técnica para dicho cumplimiento. - Administración de la información. 
(Gestión documental) El ASOCIADO garantiza el cumplimiento de esta línea de acción 
progresivamente durante la vigencia del convenio, a partir de la suscripción, la SDIS estará 
en la obligación de brindar la asesoría técnica para dicho cumplimiento.  
- Administración de la Documentación 
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vigencia del convenio, a partir de la suscripción del convenio, la SDIS estará en la obligación 
de brindar la asesoría técnica para dicho cumplimiento.  
- Administración de la información. (Gestión documental)  
El ASOCIADO garantiza el cumplimiento de esta línea de acción progresivamente durante 
la vigencia del convenio, a partir de la suscripción, la SDIS estará en la obligación de brindar 
la asesoría técnica para dicho cumplimiento. 
 - Administración de la Documentación 
Se refiere a la existencia de documentación actualizada, organizada, integra y disponible y 
que cumpla con la normatividad respectiva en cada caso, teniendo en cuenta los criterios 
de confidencialidad cuando corresponda, así como las normas de manejo y conservación.  
Para dar cumplimiento a lo anterior, se debe contar con:  
 

a. Una historia social por cada participante, la cual debe estar organizada sentido de 
trámite cronológicamente, actualizada y custodiada de acuerdo con las normas de 
confidencialidad de la SDIS. La historia social es un documento privado, obligatorio 
y sometido a reserva, en el cual se registran cronológicamente las condiciones del 
participante, la atención realizada y los demás procedimientos ejecutados por el 
equipo que participa en su atención. Se debe tener en cuenta que, el acceso a su 
contenido del expediente de las niñas y niños activos sólo está previsto para la SDIS, 
el ASOCIADO, el participante y entes o autoridades competentes en los casos 
previstos por la ley.  

Nota 1: Para evitar conformar varios expedientes en el servicio de un mismo 
participante, única y exclusivamente se conformará un solo expediente por modalidad 
de SERVICIO en coherencia con la Tabla de Retención Documental, en concordancia 
con lo establecido en el artículo 36 de la ley 1437 de 2011.  
 
b. En caso de requerirse, la solicitud de copias, carpetas, ganchos y cajas serán 
asumidas únicamente por el ASOCIADO.  
c. Contar con hojas de vida y los respectivos soportes documentales del equipo 
humano, el cual debe estar organizado, actualizado y custodiado de acuerdo con las 
normas de confidencialidad  
d. Contar con un archivo documental de las actividades administrativas y financieras, el 
cual debe estar organizado, actualizado y disponible acorde con las políticas internas 
del ASOCIADO. Se recomienda realizar proceso de eliminación de los documentos de 
apoyo, dejando los dos o tres últimos años según necesidad de consulta del Jardín 
Infantil, si el asociado no posee con procedimiento de eliminación de documentos de 
apoyo, la entidad posee el Procedimiento Disposición final contenida en la Tabla de 
retención documental y documentos de apoyo PCD-GD-005 
 e. Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulación de la 
documentación, será restringido para garantizar la confidencialidad, seguridad y 
custodia de los archivos almacenados. Para esto se utilizará el Formato Entrega de 
documentos FOR-GD-016, evitando colocar fechas alternas de archivo al documento 
principal, diferentes al del trámite o radicación ante la entidad. 
 f. Disponer de extintor multipropósito y señalización de las rutas de evacuación y el 
rescate de las unidades documentales  
g. Garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depósitos, la 
estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no afecten 
la integridad física de los documentos. 
 
 Nota 2: Cada jardín infantil debe contar con el Formato de Compromiso de 
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Confidencialidad Manejo de Información Reservada y/o Datos Sensibles FOR-TI-019, 
firmada por todo el Equipo Humano.  
Nota 3: Teniendo en cuenta que las Historias Sociales contienen datos personales 
protegidos y, en algunos casos pertenecientes a menores de edad, tanto en los Archivos 
 
- Información actualizada, organizada y disponible: de las niñas, los niños y sus 
familias:  
Nota 1: Cuando el Jardín Infantil evidencie algún incumplimiento en los documentos, se 
establecerán acciones de seguimiento cada dos (2) meses, que contenga: fecha, 
documentos pendientes, compromisos y firma de las madres, padres o acudientes. 
 
 Nota 2: El jardín infantil debe contar con los carnés de identificación de las niñas, niños 
y el equipo humano de acuerdo con las especificaciones de la SDIS.  
Nota: 3: Contar con el consentimiento informado, socializado y firmado por las familias, 
cuidadoras y cuidadores; así como el asentimiento por parte de las niñas y los niños.  
Nota 4: En caso de que el participante continue en el Jardín Infantil o que la información 
no cambie, se sugiere no volver a solicitarlo.  
Nota 5: Es necesario que el Jardín Infantil conozca los Procedimientos, Formatos, 
Instructivo, Lineamientos, Planes, Programas y Guías, con el fin de establecer las 
directrices para la organización de los expedientes producidos por la Secretaría Distrital 
de Integración Social-SDIS, de acuerdo con los lineamientos técnicos y la normatividad 
vigente para la administración de archivos, con el fin de garantizar la adecuada, 
recuperación, conservación y preservación de los documentos de archivo 
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/tecnologias_de_la_informacio
n/d 
ocumentos_asociados/20240611_for_ti_019_v0_compromiso_confidencialidad.docx  
Nota 6: Para los jardines infantiles: diurnos, nocturnos, casas de pensamiento y 
espacios rurales de la Secretaría Distrital de Integración Social, SDIS, la administración 
de la información será orientada desde la Subdirección Administrativa y Financiera – 
Proceso de Gestión Documental. 
 Nota 7: El presente documento relaciona algunos Documentos no controlados, que se 
encuentran en proceso de validación y transición, por lo cual se pueden ver como 
documentos no controlados, los cuales son clave para la implementación del servicio 
de educación inicial en el marco de la atención integral en jardines infantiles y sus 
modalidades, jardines infantiles nocturnos, casas de pensamiento intercultural y 
espacios rurales.  
Nota 8: El presente documento cuenta con un glosario que permite conocer los procesos 
descritos. El cual se puede consultar como: Glosario Servicio Jardines Infantiles 
(Documento no controlado)  
Nota 9: Es importante dirigirse al Acuerdo 001 de 2024. Archivo General de la Nación, 
ya que esto documento normaliza toda la gestión documental. y la Resolución SDIS No. 
1578 del 30 de julio de 2024, reglamenta el Sistema de Gestión de la entidad.  
 
El ASOCIADO deberá implementar todas las actividades de gestión documental y 
archivo, atendiendo los Lineamientos e Instructivos definidos para la administración 
documental por el Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivo - SIGA de la 
secretaria Distrital de Integración Social, el Decreto Distrital 514 de 2006, la Ley 594 de 
2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024 del AGN y los procesos, 
procedimientos, reglas, normatividad y lineamientos del Archivo General de la Nación y 
el Archivo de Bogotá. 
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La gestión documental, tiene como objetivo procurar la adecuada conservación Y 
organización de los archivos, facilitando el tratamiento de los expedientes producidos 
durante la ejecución de los convenios suscritos entre El ASOCIADO y la SDIS, de 
manera que facilite a los usuarios internos y externos la recuperación, el acceso y la 
oportunidad en la consulta de los documentos de archivo y la preservación de la 
memoria institucional, donde el ASOCIADO velará y garantizará por la integridad, 
autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos producidos en la prestación del 
servicio, de aquellos documentos propios de la operación. 
 - Aplicar el “Instructivo Organización de expedientes” (INS-GD-003), - Aplicar la Guía 
de aplicación del Sistema Integrado de Conservación en archivos de la SDIS F- MG-
BS-53. - Aplicar la “Guía para la aplicación del Sistema Integrado de Conservación en 
los archivos de la Secretaría Distrital de Integración Social GUI-GD-001.  
 
 
 Inventario documental  
En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y de la Ley 594 de 2000, las cuales implican 
mayor transparencia en el manejo de los documentos de la Nación y de sus sistemas 
informativos, recalca la obligatoriedad que tienen los servidores públicos, al 
desvincularse de las funciones titulares, de entregar los documentos y archivos a su 
cargo debidamente inventariados, conforme al Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 
2002, “Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 
2000” 
. Los documentos de la Administración Pública como lo establece el artículo 14 de la 
Ley 594 “(…) son producto y propiedad del Estado, y éste ejercerá pleno control de sus 
recursos informativos. Los archivos públicos, por ser un bien de uso público, no son 
susceptibles de enajenación”. Con el fin de tener control de existencias y efectuar las 
transferencias primarias, en las dependencias se debe llevar el registro de la totalidad 
de los expedientes que se administran en el Formato único de inventario documental - 
FUID, el cual debe diligenciarse de acuerdo con el instructivo de diligenciamiento del 
formato. 
 El inventario documental describe las unidades de un fondo, sección, o subsección 
siguiendo la organización de las agrupaciones documentales; además sirve de referente 
para atender consultas respecto a la información que se produce en el servicio social; 
determina las fechas reales, registros, anexos y soportes de la información de cada uno 
de los expedientes. Documentación en medios magnéticos tales como CD, se deben 
incorporar al expediente el formato testigo documental, y entregar en sobres de manila 
o en sobres de papel bond tamaño carta o en las fundas con las que vienen estos 
formatos; harán parte integral del expediente y por lo tanto objeto de foliación en la 
funda con bolígrafo de tinta negra, el cual se deberá ver reflejado en el campo de notas 
del FUID y en la hoja de control.  
Nota 1: Para evidenciar el egreso del participante, además de reflejar los cambios de 
estado en el sistema misional se debe incluir dentro de la historia social por última fecha 
de trámite, y antes del Acta de cierre, el Formato Ficha SIRBE genérica para registro de 
actuaciones por historia social FOR-PSS-312.  
 
Cierre del expediente 
 
De acuerdo con lo previsto en el Acuerdo 001 de 2024 “Por medio del cual se establecen 
los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de 
los expedientes de archivo” expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de 
la Nación una vez concluidos los trámites administrativos, de conformidad con los 
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criterios de aplicación de los periodos de retención previstos en el presente acuerdo, se 
deberá diligenciar e incorporar al expediente de la historia social el Formato acta de 
cierre del expediente de historias sociales (F-GD-015). 
 
Nota 1: Para los niños y niñas estén en nivel de maternal, caminadores, párvulos y 
prejardín (en caso de que cuente con nivel jardín) las historias sociales se entregarán 2 
años después de finalizado el convenio de asociación; esto para garantizar que la 
historia social repose en las unidades operativas contemplando la posibilidad de 
retornar al servicio. 
 Nota 2: Para los niños y niñas que estén en nivel de prejardín (en caso de que no 
cuenten con el nivel jardín) y jardín las historias sociales deberán entregarse a las 
Subdirecciones Locales, y estar revisadas por los referentes documentales SIGA-local. 
La entrega de los expedientes por parte del tercero deberá realizarse al Supervisor del 
Convenio con el inventario documental, relacionando cada uno de los expedientes, 
dejando constancia en el acta de entrega.  
- Reconstrucción de expedientes 
 En caso de pérdida o destrucción de documentos de las Historias Sociales y en 
desarrollo de lo previsto en el Acuerdo 007 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo 
General de la Nación y demás instrumentos de la Secretaría Distrital de Integración 
Social, para la reconstrucción del expediente se deberá dar estricto cumplimiento el 
Procedimiento Reconstrucción de expedientes PCD-GD-001. 
 
 - Seguridad de la información  
 
Dando cumplimiento a lo establecido en la Política de Seguridad y Privacidad de la 
Información, resolución 1414 de 30 de junio de 2022, Punto g. “control de acceso y 
relación con proveedores el M: La SDIS a través de la Subdirección de Investigación e 
Información y la Subdirección de Contratación, definirá mecanismos de control que 
gobiernen sus relaciones con terceros para asegurar que la información a la que 
accedan tenga el nivel de protección correspondiente y que éstos cumplan con las 
políticas y procedimientos de seguridad de la información establecidos.” ARTÍCULO 
11.- CUMPLIMIENTO Y SANCIONES. Todos los funcionarios, contratistas, 
proveedores, operadores, entes de control y los terceros que tengan alguna relación 
con la entidad, deben cumplir la Política de Seguridad y Privacidad de la Información y 
Seguridad Digital y sus políticas específicas. El incumplimiento de la Política de 
Seguridad y Privacidad de la Información y Seguridad Digital en la Secretaría Distrital 
de Integración Social y de sus políticas específicas, así como la violación a los 
procedimientos que soporten la presente Política, generará responsabilidad civil, penal 
y disciplinaria, cuando por acción u omisión de sus lineamientos se cause un perjuicio 
a la entidad, a los ciudadanos o a terceros. A su vez, para efectos de la calidad de la 
información en relación con el Subsistema de Información Misional, la responsabilidad 
de esta está enmarcada dentro lo dispuesto en la Resolución 1887 de 2015, o la que 
haga sus veces y los lineamientos técnicos y operativos emitidos por el proceso de 
gestión del conocimiento de la SDIS. 
El jardín infantil generará acceso y consulta de los expedientes sociales solamente a 
los funcionarios de las Subdirecciones y Unidades Operativas responsables que 
requieran el expediente, el jardín infantil determinará si las solicitudes de información 
serán rechazadas o denegadas de manera motivada y por escrito, en concordancia con 
lo previsto en la ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la 
protección de datos personales” y el artículo 19 de la ley de Transparencia y del Derecho 
al Acceso a la Información Pública Nacional 1712 de 2014. A continuación, se indica la 
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ruta de ingreso para la consulta de los formatos para el cumplimiento del lineamiento de 
Gestión Documental: 
 • Página Web de la SDIS 
 • Mapa de procesos SDIS 
 • Soportes Gestión documental  
• Procedimientos 
  
Es importante que el jardín infantil antes de brindar información sobre los documentos 
que contiene las Historias Sociales, consulte el Índice de Información Clasificada y 
Reservada, el cual se encuentra publicado en el link de transparencia de la entidad 
Http://www.integracionsocial.gov.co/index.php/indicede-informacion-clasificada-y 
reservada esta clasificación contiene los documentos categorizados como clasificados 
o reservados e incluye denominaciones, la motivación y la individualización del acto en 
que conste tal calificación.  
Para solicitar la consulta se debe diligenciar el Formato General de Préstamo y Consulta 
Documental (FBS- 59).  
 
- Información actualizada, organizada y disponible: de las niñas, los niños y sus 
familias 
 Cuando el Jardín Infantil COFINANCIADO evidencie algún incumplimiento en la 
entrega de los documentos relacionados con la matricula, se establecerán acciones de 
seguimiento cada dos (2) meses, que contenga: fecha, documentos pendientes, 
compromisos y firma de las madres, padres o acudientes, los cuales se registraran en 
el formato registro de novedades, el cual debe reposar en la historia social del 
participante. En caso de que el participante continúe en el Jardín Infantil o que la 
información no cambie, se sugiere no volver a solicitar información o documentación, 
con el fin de evitar duplicidad de documentos en el expediente de las niñas y los niños. 
 Nota 1: Es necesario que el Jardín Infantil conozca los Procedimientos, Formatos, 
Instructivo, Lineamientos, Planes, Programas y Guías, con el fin de establecer las 
directrices para la organización de los expedientes producidos por la Secretaría Distrital 
de Integración Social-SDIS, de acuerdo con los lineamientos técnicos y la normatividad 
vigente para la administración de archivos, con el fin de garantizar la adecuada, 
recuperación, conservación y preservación de los documentos de archivo 
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/tecnologias_de_la_informacio
n/d 
ocumentos_asociados/20240611_for_ti_019_v0_compromiso_confidencialidad.docx. 
 Nota 2: Para los jardines infantiles: diurnos, de la Secretaría Distrital de Integración 
Social, SDIS, la administración de la información será orientada desde la Subdirección 
Administrativa y Financiera. 
 
Proceso de Gestión Documental. 
 Nota 3: El anexo técnico relaciona algunos formatos no controlados, que se encuentran 
en proceso de validación y transición, por lo cual se pueden ver como anexos adjuntos 
al presente documento orientador para la implementación del servicio de educación 
inicial en el marco de la atención integral en jardines infantiles.  
 
MEJORAMIENTO CONTINUO - PLAN DE MEJORA 
 En el marco de los procesos de mejora continua y optimización de la gestión 
contractual, se presentan las siguientes recomendaciones, orientadas a fortalecer la 
operación y el cumplimiento de las obligaciones en los convenios y contratos 
relacionados con la operación de jardines infantiles. Estas propuestas buscan garantizar 
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mayor claridad en los acuerdos, flexibilidad ante imprevistos y un enfoque estratégico 
en la planeación y ejecución de actividades. Es importante dirigirse al Acuerdo 001 de 
2024. Archivo General de la Nación, ya que este documento normaliza toda la gestión 
documental. y la Resolución SDIS No. 1578 del 30 de julio de 2024, reglamenta el 
Sistema de Gestión de la entidad. Las siguientes medidas están orientadas para 
asegurar la eficiencia, transparencia y efectividad en la prestación de los servicios, con 
el objetivo final de beneficiar a las niñas, los niños y las familias atendidas por la SDIS.  
 
DESARROLLO ORGANIZACIONAL  
- Aspectos Financieros  
 
El ASOCIADO debe presentar en el informe financiero, en hoja separada, la ejecución 
de los gastos y costos en que incurra mes a mes, detallando las facturas presentadas 
en la visita de verificación financiera mensual como soporte de la ejecución, por cada 
uno de los conceptos de gasto establecidos en la estructura de costos del presente 
Convenio y que hace parte integral del mismo. 
 El ASOCIADO debe registrar su actividad financiera y contable de acuerdo con lo 
establecido en las Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF), de 
conformidad con la Ley 1314 de 2009, articulo 2 modificado por el artículo 8 de la Ley 
2069 de 2020 y decretos reglamentarios 2706 y 3022 de 2020 y Decreto 2420 de 2015. 
 El ASOCIADO debe destinar los recursos públicos que reciba debido al presente 
Convenio, exclusivamente para los gastos que demanden el cumplimiento del objeto de 
este, de acuerdo con los valores del mercado. 
 El ASOCIADO debe presentar los soportes de gastos de manera independiente por 
cada concepto de gasto conforme a la estructura de costos. 
 Cuando en un concepto de gastos contenga aportes conjuntos de la SDIS y asociado, 
para el reconocimiento del soporte se priorizará el aporte del asociado teniendo en 
cuenta que se debe cumplir la oferta económica por la cual se adjudicó el convenio.  
Las facturas presentadas durante la ejecución de los convenios que se van a suscribir 
deben contener la unidad de medida de los elementos adquiridos y cumplir con los 
requisitos establecidos en el artículo 772 y subsiguientes del Código de Comercio, así 
como los establecidos en el artículo 617 del Estatuto Tributario.  
Los soportes requeridos para la verificación financiera deben ser remitidos a la 
supervisión hasta el tercer día hábil del mes siguiente a la ejecución a verificar. En caso 
de no remitir la información en estos términos, no se garantizará la radicación de 
cuentas en el periodo de la verificación y se proyectará requerimiento, teniendo en 
cuenta que afecta la solicitud del PAC. 
 
 - Descuentos que se pueden generar por la no prestación del servicio de 
educación inicial en los jardines infantiles  
 
La SDIS realizará descuentos en los valores a desembolsar de forma mensual, en caso 
de evidenciar alguna de las siguientes circunstancias: 
 • Equipo humano: Durante los dos (2) primeros días calendario de incapacidad del 
Equipo Humano, el Asociado podrá disponer del personal contemplado en la estructura, 
para suplir las ausencias, en atención a los perfiles e idoneidad requeridos. Sin que ello 
implique la aplicación de algún descuento.  
• En los eventos de fuerza mayor o caso fortuito, los mismos se analizarán por parte del 
supervisor del Convenio, previo conocimiento de cada caso particular. Se aplicará 
descuento cuando el equipo humano, se encuentre ausente sin justificación o no se 
encuentre contratado, sin perjuicio de las facultades sancionatorias que tiene la SDIS. 
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 Alimentos: Se aplicará descuento para este concepto de gasto, sobre el número total 
de cupos no atendidos, con base en la cobertura definida para el Jardín Infantil, teniendo 
en cuenta al valor establecido en la Estructura de Costos. 
 La SDIS realizará descuentos en los conceptos de gasto de los costos fijos y las 
variables descritas en la estructura de costos de los aportes de la Entidad y del Asociado 
que se puedan ver afectados por variaciones en el esquema de atención provocadas 
por factores externos ajenos a la voluntad humana. Lo anterior, previo aval de la 
supervisión del convenio para cada caso particular. 
 El cálculo se realizará de la siguiente manera: 
 Este componente estará sujeto a descuento para los días hábiles o efectivos de cada 
mes (Valor unitario alimentación* inasistencias).  
 
- Cierres 
 (Esquema de atención de alternancia y atención presencial)  
 
En casos de cierres temporales del Jardín Infantil imputables al Asociado, se realizarán 
descuentos sobre el valor unitario de atención definido por la SDIS, para los siguientes 
conceptos de gasto:  
• Aseo Personal 
 • Papelería Firmado  
• Alimentos (Cuando se haga entrega de paquete alimentario de contingencia el día 
anterior o el día del evento, no se realizará descuento sobre este concepto de gasto, de 
acuerdo con lo consignado en los formatos establecidos para este fin). Para esto se 
debe aplicar la siguiente fórmula: 
 (Valor unitario * días de cierres temporales * cobertura), sin perjuicio de las facultades 
sancionatorias que tiene la Secretaría Distrital de Integración Social – Subdirección para 
la Infancia a efectos de exigir el cumplimiento del contrato. El cálculo se realizará de la 
siguiente manera: 
 (Valor unitario * días de cierres temporales * cobertura).  
Nota 1: La SDIS realizará el seguimiento cada tres (3) meses de la cobertura asignada 
al Jardín Infantil, respecto de las niñas y los niños con cupo asignado. Con el fin de 
realizar los ajustes y modificaciones que sean pertinentes; siempre y cuando se 
evidencie que la cobertura establecida requiere una variación por reconversión de 
niveles.  
Nota 2: Los recursos no ejecutados de los conceptos de gasto respecto de la estructura 
de costos por parte de la SDIS y del ASOCIADO serán evaluados de manera trimestral, 
con el fin de determinar si se requiere realizar reinversión o liberación de los recursos 
asignados al Convenio, previo aval por parte de la Supervisión. 
 Nota 3: En caso de que el Convenio supere la vigencia y se requiera ajuste de niveles 
para atender la recurrencia, mediante el comité técnico de supervisión, se podrá realizar 
el ajuste de la cobertura establecida en la estructura de costos, previa identificación de 
necesidades justificables técnicamente, siempre que la misma no implique cambios en 
el equipo humano ni en el valor del convenio, sin que rece una modificación contractual. 
 Nota 4: Los recursos no ejecutados por el Asociado para aportes de cofinanciación por 
eficiencias de recursos que se realicen para el Convenio, que no se relacionen con el 
presunto incumplimiento de una obligación, podrán ser reinvertidos durante la ejecución 
del Convenio o determinados en el momento de la liquidación del mismo, en caso de 
no cumplir con el valor de la propuesta económica, el Revisor fiscal realizará una 
certificación en la que indique los motivos de la no ejecución, y no será objeto de 
incumplimiento siempre que no se afecte el objeto del Convenio.  
Además, se debe tener en cuenta: 
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 Nota 1: La apuesta táctica y construcción de la identidad del jardín infantil debe ser 
coherente con el proyecto pedagógico. Estos propósitos deben ser explícitos y alinearse 
con la Política de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia y con la 
Política Publica de primera infancia, infancia y adolescencia 2023-2033 y los 
lineamientos de calidad establecidos por la Secretaría de Integración Social, en ese 
sentido debe partirse de las disposiciones legales existentes y debe partir del 
reconocimiento de las niñas y los niños como titulares de derechos y partícipes de su 
propio desarrollo y aprendizaje. De igual manera y en coherencia con lo anterior es 
importante que en la proyección o actualización de los aspectos del desarrollo 
institucional se visibilice la impronta que tiene el jardín infantil con relación a la 
diversidad y la inclusión.  
Nota 2: Cada jardín infantil debe socializar la misión, visión, principios y objetivos con 
los diferentes actores del Jardín Infantil, en el marco de los procesos de inducción, re- 
inducción, jornadas de reflexión pedagógica y acciones de vinculación a familias.  
 
- Informes  
 
La SDIS requiere que durante la ejecución del Convenio el ASOCIADO presente los 
informes mensuales, relacionados a continuación: 
 
a. Informe Mensual Cualitativo y Cuantitativo  

 
Con tiene la gestión desarrollada por el ASOCIADO, en este se deben relacionar cada 
una de las obligaciones y los componentes del servicio, indicando además la 
información cuantitativa de atención diaria de niñas y niños, así como las actividades 
realizadas con los padres, madres o cuidadores y debe ser entregado o remitido al 
Supervisor dentro de los primeros cinco (5) días hábiles del mes siguiente al ejecutado. 
Los soportes de dicho informe serán cargados en el drive dispuesto por la supervisión.  
Este informe estará acompañado de los siguientes documentos:  
• Formato de registro diario de asistencia establecido por la entidad.  
• Formato de seguimiento mensual a la asistencia establecido por la Entidad.  
• Planillas de Entrega de paquetes alimentarios  
• Copia del acta de verificación de entrega del paquete alimentario.  
 
El formato de registro diario de asistencia establecido por la Entidad, será diligenciado 
con los datos de las niñas y los niños que se encuentren en estado “EN ATENCIÓN” en 
el Sistema de Información Misional de la SDIS, esta información será el insumo para el 
diligenciamiento del formato de seguimiento mensual a la asistencia establecido por la 
Entidad, el cual será verificado por la responsable del Jardín Infantil con el 
acompañamiento del Referente de Infancia de la localidad respectiva, frente a la 
información de cada participante en el aplicativo misional, posterior a ello, la información 
registrada en el formato seguimiento mensual a la asistencia establecido por la Entidad, 
será validada por la Subdirección para la Infancia en medio digital (Formato escaneado 
PDF), dentro de los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes.  
 
b. Informe Mensual Financiero de Ejecución del Presupuesto 

 Debe ser entregado o remitido al delegado por el Supervisor en un término no mayor a 
tres (3) días calendario, posteriores a la realización de la visita financiera, discriminando 
por rubro, la ejecución de los recursos. El informe debe estar firmado por el 
representante legal, el contador del ASOCIADO y el revisor fiscal, cuando aplique debe 
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tener anexo copia del libro auxiliar contable, el formato de los trabajadores vinculados, 
lo cual será entregado a la Supervisión del Convenio, con sus respectivos documentos 
soporte de acuerdo con la normatividad vigente para verificación y seguimiento previo 
a cada pago mensual. Los soportes correspondientes al informe financiero deberán ser 
entregados o cargados en los espacios y medios dispuestos por la supervisión. 
 
c. Informe final de ejecución del Convenio a nivel cuantitativo, cualitativo y 

financiero  
 
Debe conservar las mismas características de los informes mensuales. El mismo debe 
entregarse en medio magnético. El informe final debe ser presentado para el último 
desembolso establecido en el Convenio. La forma de presentación de informes podrá 
ser modificada por la SDIS, durante la ejecución del Convenio para lo cual informará al 
ASOCIADO mínimo con quince (15) días de anticipación a la presentación del 
respectivo informe. 

 

 
Elaboro: profesionales en atención a la primera 
infancia  
Angelica Cárdenas  Cárdenas 

     Anexo Fotos y firmas del equipo humano 
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