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ACTAN’®
FECHA: Bogota, 07 de noviembre del 2025
HORA: 4:20 pm- 4:55 pm
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Castillo San Lucas
TEMA: Revision Semanal De Novedades

i ; ili en
ASISTENTES: Listado de asistencia, responsable del servicio, profesionales ¥ auxiliares

atencién a la primera infancia

ORDEN DEL DIA:

1. Saludo de bienvenida

2. Revision de novedades

3. Aclaraciones, recomendaciones y resolucion de inquietudes

DESARROLLO:

5, la responsable del servicio, Luz
as Profesionales en Atencion a la
parvulos, Pre-Jardin y Jardin.
stro, aclarar dudas y unificar

Siendo las 4:20 p.m. del dia viernes 07 de noviembre del 202
Stella Saenz, realiza la revision semanal de novedades con |
Primera Infancia de los niveles de Sala Materna, Caminadores,
Esta reunién tiene como propdsito fortalecer el proceso de regi :
criterios frente a situaciones que se presentan en el desarrollo cotidiano del servicio.

Durante la jornada, la responsable socializa algunos ejemplos de novedades que suelen surglr,
con el fin de prevenir emores, fortalecer la claridad en los procedimientos y acatar las sugerencias
para el adecuado registro. Se reitera |a importancia de diligenciar todos los datos solicitados en
el formato de manera oportuna, completa, veraz'y coherente. Asimismo, se recuerda registrar las
situaciones relacionadas con ingresos y salidas fuera del horario, ausencias, permisos por viaje,
novedades de salud y cualquier situacién significativa que involucre a las nifas, los niNos o sus

familias.

También se enfatiza en el cuidado de la ortografia, la redaccion y el manejo de un hilo conductor
claro que permita comprender la situacion, teniendo en cuenta tiempo, modo y lugar. Se recuerda
que el formato de horario institucional corresponde al sistema de 24 horas. Las y los profesionales
APl escuchan con atencién las orientaciones y expresan su compromiso de aplicar las
recomendaciones en su labor diaria, en favor de una educacién inicial con calidad, calidez y
enfoque protector hacia la primera infancia. La revision finaliza a las 4:55 p.m. En constancia de
lo anterior, se anexan las firmas de las y los participantes.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.qov.co
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Compromisos:
,\ Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

noviembre del 2025

Revision semanal de novedades mes de Luz Stella Saenz
Pértela Responsable

del Servicio.

07 de nov. 2025

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia 14 de noviembre del 2025

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos ¢ [
vinculacién

Dependencia Firma

rfa-o‘(q C&ﬁ"“o QZ' ﬁ//(“ Lga"g‘

()74 §illy  Siins Q‘N}MS@H&

L/((\J\\-‘[ Lozano Py £ AP\ G dev

9L Casullo L

\/1 (n\ﬂ\/] l.

v C.

Anexos: Listado de participacién

Elaboré: Yenny Lozano Profesional API

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97
Correo electronico institucional: integracion@sdis.qov.co
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ACTA N°

FECHA: Bogota, 07 de noviembre 2025

TEMA: Revision semanal de novedades noviembre 2025

FOR-GD-002

DIRIGIDO A: Profesionales y auxiliares en atencion a la primera infancia J| Castillo San Lucas

Nombres y Apellidos

SIRLEY POSADA

Cargo o Tipo de vinculacion

Profesional en atencién a la primera
infancia

Firma

JENNIFER BONILLA _P?ofes?ional en atencion a [a primera
infancia

GLORIA VARGAS Prfofes_lonal en atencion a la primera
infancia

DIANA JUDITH VARGAS Profesional en atencién a la primera
% infancia

ENNY LOZANO Profesional en atencion a la primera

infancia

LAURA KATHERIN MATEUS

Profesional en atencion a la primera
infancia

LOLA CEBALLOS

Profesional en atencion a la primera
infancia

MARILUZ CUESTA

Profesional en atencion a la primera
infancia

LUZ DIAZ RAMIREZ

Profesional en atencion a la primera
infancia

INGRID ESPERANZA
MORENO

Profesional en atencién a la primera
infancia

JENNIFER ALONSO

Profesional en atencion a la primera
infancia

WENDY CAROLINA CORREA

Profesional en atencion a la primera
infancia

ﬁ”%m

JONH JAIRO GOMEZ

Profesional en atencion a la primera
infancia

YURI ANDREA JIMENEZ

Auxiliar en atencion a la primera infancia /%Q{Kf:\\ \,,' _— &)

BEISY YERALDIN QUINTERO Auxiliar en atencion a la primera infancia————~ E'\ s
! /‘QL( W\
SANDRA PATRICIA SUSPES Auxiliar en atencion a la primera infancia  §andaa p Suspes
MELIZA SANCHEZ Auxiliar administrativo HeNSSA s
SO SN
Cra. 7 No 32 - 16 / Ciudadela San Martin | ? ?
Secretaria Distrital de Integracion Social $
Tel.o (1) 327 97 97 R\ S
www.integracionsocial gov.co AL MAYOR
DE BOGOTA DC.
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ACTA N°

FECHA: Bogota, 14 de noviembre del 2025

HORA: 4:30 pm-5 pm
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Castillo San Lucas

TEMA: Revision Semanal De Novedades
ASISTENTES: Listado de asistencia, responsable del servicio, profesionales y auxiliares €n
atencion a la primera infancia

ORDEN DEL DIA:
1. Saludo de bienvenida

2. Revisién de novedades

3. Aclaraciones, recomendaciones y resolucion de inquietudes

DESARROLLO:

Siendo las 4:30 p.m. del dia viernes 14 de noviembre
Stella Saenz, lleva a cabo la revisién semanal de nove
a la Primera Infancia de los niveles de Sala Materna, Caminadores, Pa
El propdsito de este encuentro es fortalecer los procesos de registro, uni
que la informacion consignada sea clara, pertinente y coherente con los par

nién, la responsable enfatiza en el adecuado diligenciamiento del formato de
dos de manera oportuna, veraz,

del 2025, la responsable del servicio, Luz
dades con las Profesionales en Atencion
rvulos, Pre-Jardin y Jardin.

ficar criterios y garantizar
ametros establecidos.

Durante la reu
novedades, recordando que todos los datos deben ser registra

completa y siguiendo el orden solicitado. Se brindan aclaraciones detalladas sobre las distintas
tipologias de novedades que pueden presentarse, especificando las caracteristicas de cada una
para asegurar que el registro sea claro, preciso y responda adecuadamente a la situacion

reportada.
Asimismo, se destaca la importancia de mantener una correcta ortografia, redaccién y coherencia

narrativa, conservando un hilo conductor que permita comprender la novedad en su contexto,
teniendo en cuenta tiempo, modo y lugar, ademas les dice que el formato debe diligenciarse

utilizando el sistema horario de 24 horas, de acuerdo con las disposiciones dadas.

Las profesionales API participan activamente, escuchan con atencion las orientaciones brindadas
y expresan su compromiso de aplicar las recomendaciones en su labor diaria para garantizar la
calidad del registro y la proteccion integral de las nifias, los nifos y sus familias. La revision finaliza
a las 5:00 p.m. En constancia de lo anterior, se anexan las firmas de las participantes.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97
Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion |
Re\{isién semanal de novedades mes de Luz Stella Sadenz 14 de nov. 2025
noviembre del 2025 Pértela Responsable
del Servicio.

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el dia 21 de noviembre del 2025

En constancia de lo anterior firman:

Sarge 8 Tipo:0e Dependencia Firma
vinculacion

44 M demr . Sapuaible. Cegtilly: Fon fees /a;z/f Jenz /~

A crnd eieve

Nombres y Apellidos

\{m.nv\ Lo*auo Prof- AP\ (jolc«?-—v‘vc. Ced¥lin 2L

Anexos: Listado de participacion

Elaboré: Yenny Lozano Profesional API

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.qov.co
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FECHA: Bogots, 14 de noviembre 2025

TEMA: Revisién semanal de novedades noviembre 2025

DIRIGIDO A: Profesionales y auxiliares en atenci6n a la primera infancia JI Castillo San Lucas

Nombres y Apellidos

SIRLEY POSADA

Cargo o Tipo de vinculacién Firma

Profesional en atencién a la primera infancia

6thf p()ﬁC‘ de.

JENNIFER BONILLA

Profesional en atencién a la primera infancia Be(mg“e( P)om\b(

GLORIA VARGAS Profesional en atencién a la primera infancia G lo \/\,CX\) aN 995
DIANA JUDITH VARGAS Profesional en atencién a la primera infancia (1_) [na 0 AN _)__
YENNY LOZANO Profesional en atenci6n a la primera infancia wheaen —eA D
LAURA KATHERIN MATEUS __ Profesional en atencion a Ia primerainfancia . tAada s
LOLA CEBALLOS Profesional en atencion a la primera infancia -LCLQ Cle b \O%_
MARILUZ CUESTA

Profesional en atencion a la primera infancia M\/ —— e

LUZ DIAZ RAMIREZ

Profesional en atencién a la primera infancia

INGRID ESPERANZA MORENO

YO0

Profesional en atencién a la primera infancia ml I

JENNIFER ALONSO

Profesional en atencion a la primera infancia

WENDY CAROLINA CORREA  Profesional en atencion a la primera infancia U Y/ Kisr== Syt o
UL
JONH JAIRO GOMEZ Profesional en atencion a la primera infancia ¢ \\)qv(\)

YURI ANDREA JIMENEZ Auxiliar en atencion a la primera infancia A\Qd]@;\ 5 Pﬂ‘@ﬂ'@?
BEISY YERALDIN QUINTERO  Auxiliar en atencion a la primera infancid _ \g\—{m\ - ﬁ
SANDRA PATRICIA SUSPES Auxiliar en atencion a la primera infancia Sarcka P 505,955

MELIZA SANCHEZ Auxiliar administrativo Mets S A AR
N |

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social ? ?

Tel: (1) 327 97 97 NART

www.integracionsocial.gov.co ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
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ACTAN°

FECHA: Bogot4, 21 de noviembre del 2025
HORA: 4:35 pm- 5:10 pm
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Castillo San Lucas

TEMA: Revision Semanal De Novedades

ASISTENTES: Listado de asistencia, responsable del servicio, profesionales y auxiliares en

atencion a la primera infancia

ORDEN DEL DIA:

1. Saludo de bienvenida
2. Revision de novedades

3. Aclaraciones, recomendaciones y resolucion de inquietudes

DESARROLLO:

Siendo las 4:35 p.m. del dia viernes 21 de noviembre del 2
Stella Saenz, se retne con las Profesionales en Atencion a
Sala Materna, Caminadores, Parvulos, Pre-Jardin y Jardin para llevar a
de novedades. En este espacio de dialogo y reflexion, se retoman los lineami
con el adecuado registro de las situaciones que involucran a las nifias, los ni
dentro del servicio de primera infancia del Jardin Infantil Cofinanciado Castillo San Lucas.

La responsable recuerda la importancia de que todos los campos del formato de novedades sean

diligenciados de manera oportuna, precisa y veraz, respetando el orden establecido y

garantizando un registro claro y completo. Asimismo, se hace énfasis en la responsabilidad que
este registro contribuye

cada profesional tiene frente al manejo adecuado de la informacion, pues
a la proteccion, el seguimiento y la calidad del servicio ofrecido a la primera infancia.

025, la responsable del servicio, Luz
la Primera Infancia de los niveles de
cabo la revision semanal
entos relacionados
fios y sus familias

A continuacién, se socializan las siguientes recomendaciones para fortalecer el proceso:

Las novedades deben registrarse de forma inmediata, pertinente y veraz, describiendo la
situacién con coherencia, teniendo en cuenta tiempo, modo y lugar.

Acatar las sugerencias brindadas para corregir oportunamente cualquier falencia
relacionada con la redaccion, ortografia'y coherencia.

Diligenciar correctamente el cabezote del formato, incluyendo fechas, firmas vy
convenciones, asegurando asi la validez del registro.

e
Sede Principal: Carrera 7 #32 -12/ Ciudadela San Martin \]
Secretaria Distrital de Integracion Social 9 3
Teléfono: 3 27 97 97 o
Correo electronico institucional: integracion@sdis.qov.co S
. ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Purante la jornada, las profesionales API escuchan con atencién, parﬁcigan respond_ientf;‘;
Inquietudes y expresan su disposicién para fortalecer la calidad del diligenciamiento, C?PSC'G"
de su responsabilidad en el acompafiamiento y proteccion integral de las nifias y los nifios.

; ; . s
La revisién finaliza a las 5:10 p.m. En constancia de lo descrito, se anexan las firmas de las y lo

participantes.

Compromisos:

Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucion

Revision semanal de novedades mes de
noviembre del 2025

Luz Stella Saenz
Pértela Responsable
del Servicio.

21 de nov. 2025

4l

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el dia 28 de noviembre del 2025

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Apellidos : Py
vinculacion

Cargo o Tipo de

Dependencia

Firma

JV. Casvanve L. SeArg Jeenr ®

J hua den~ B Zc)\‘oansc:bK‘S-

~~

Anexos: Listado de participacion

Elaboré: Yenny Lozano Profesional API

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.qov.co

N2
57
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ALCALDIA MAYOR
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FECHA: Bogota, 21 de noviembre 2025
TEMA: Revision semanal de novedades noviembre 2025
DIRIGIDO A: Profesionales y auxiliares en atencion a la primera infancia JI Castillo San Lucas

Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de vinculacién Firma
SIRLEY POSADA Profesional en atencion a la primera infancia Nivey hsacka &
~ JENNIFER BONILLA Profesional en atencion a la primera wmciam
~ GLORIAVARGAS ~ Profesonal en atencion a la primera infancia 6@@5
DIANA JUDITH VARGAS Profesional en atencion a la pnmera infancia " )
‘_ | * YENNY LOZANO ~ Profesional en atencién a la primera infancia  «{ ¢ A4 &1 Gne
LAURA KATHERIN MATEUS  Profesional en atencion a la primera i infancia _\'Tw (Lm\&} 5
LOLA CEBALLOS Profesonal en atencion a la pnmera infancia j 1oy, Cebgaal (o =
" MARILUZ CUESTA Profesional en atencion a la primera infancia { (k e A
- LUZ DIAZ RAMIREZ Profesional en atencdn a la pnmera infancia /,(e‘/'
INGRID ESPERANZA MORENO  Profesonal en atencon a la primera infancia '_’Y"\ )‘ _J {) [r J
JENNIFER ALONSO Profesional en atencon a la pnmera infancia \

WENDY CAROLINA CORREA
JONH JAIRO GOME 2
YURI ANDREA JIMENE 2
BEISY YERALDIN QUINTERO
SANDRA PATRICIA SUSPES

'MELIZA SANCHEZ

7 No 32 - 16/ Cudadela San

Profesional en atencon a la pnmera infancia

Profesonal en atencon a la pnmera infancia

Auxihar en alencion a la pnmera infancia /’\V)( Y - }
Auxihar en atencon a la pnmera nfancia_ v

Auxihar en atencaon a la pomera infancia

Auxihar admirustrativo

Cra
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ACTA N°

FECHA: Bogota, 28 de noviembre del 2026

HORA: 4:40 pm- 5:16 pm
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado Castillo San Lucas

TEMA: Revision Semanal De Novedades

ASISTENTES: Listado de asistencia, responsable del servicio, profesionales y auxiliares en
atencion a la primera infancia

ORDEN DEL DIA:
1. Saludo de bienvenida
2. Revision y socializacion de novedades

3. Aclaraciones, recomendaciones y resolucién de inquietudes

DESARROLLO:

Siendo las 4:40 pm del dia viemes 28 de noviembre del 2025, la responsable del servicio, Luz
Stella Sdenz, realiza la revision semanal de novedades con las Profesionales en Atencion arla
Primera Infancia de los niveles de Sala Materna, Caminadores, Parvulos, Pre-Jardin y Jar din.
Durante este encuentro, retoma los pasos a seguir para el adecuado registro de las situac:gnes
que involucran a las nifias, los nifios y sus familias, con el fin de garantizar un seguimiento
riguroso, claro y veraz dentro del Jardin Infantil Cofinanciado Castillo San Lucas.

La responsable hace énfasis en la importancia de diligenciar todos los datos solicitados en el
formato de manera completa, adecuada y precisa. Se recuerda que las firmas de las profesionales
deben ir acompanadas del rol que desempefian en la institucion, y que la firna de las madres,
padres o cuidadores debe incluir su documento de identificacion. Se sefiala que los registros

deben realizarse de forma individual, sin tachones ni enmendaduras.

En el desarrollo de cada novedad se insiste en la necesidad de realizar descripciones claras,

precisas y detalladas, en las que se especifique la hora, quién responde la llamada y el parentesco
con la nina o el nifio, incluyendo lo que manifiesta la familia escrito textualmente entre comillas,
asi como la observacion directa, la accién inmediata a seguir, las orientaciones brindadas y la

continuidad del seguimiento.

La responsable resalta la importancia de una adecuada ortografia y puntuacién, ya que estos
aspectos permiten comprender claramente la situacion descrita. En cuanto a las llamadas por
inasistencia, se recuerda que debe registrarse quién contesto y que, si no se trata de la madre o
el padre, se debe continuar llamando hasta lograr comunicacion directa con ellos para garantizar
que la informacién sea veridica. Estas llamadas deben registrarse sefialando la hora exacta en

que se realizaron.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97
Correo electrdnico institucional: integracion@sdis.qov.co
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fiana se emplean las siglas

Se reitera que todo registro debe utilizar horario de 24 horas; en la ma
da inasistencia se

“a.m.”, mientras que en la tarde no se deben incluir siglas. Se aclara que por ca
debe realizar una llamada, registrar la novedad con el motivo, el estado de la nifia o el nifio, quién
lo cuida en casa y las orientaciones brindadas. Asimismo, se debe registrar la novedad de ingreso
al retornar el servicio en el jardin, indicando su estado fisico, emocional o de salud;
postenormen!e el seguimiento correspondiente, ya sea de uno o varios dias, y finaimente la
novedad dfa cierre. Cada registro debe finalizar con la frase “En este punto se finaliza la
y para el cierre se debe escribir “En este punto se finaliza la novedad y se da cierre a la misma’.

Cuando las inasistencias se deben a motivos de salud, se debe solicitar el soporte médico y dejar
la novedad puede

reglstrada_la solicitud en la novedad. Si la situacién no requiere seguimiento,
cerrarse directamente en el registro de ingreso de la nifia o el nifo.

novedad”,

La resp0n§§ble del servicio resalta la importancia de cumplir con el registro de las novedades con
responsabilidad para garantizar la calidad del acompafiamiento y la proteccién integral de las

nifas y los nifios. Las profesionales escuchan atentamente las orientaciones y expresan su
suntos por tratar y luego de

compromiso de aplicarlas en su labor diaria. No habiendo mas a
a.tender las inquietudes y recomendaciones correspondientes, se da por finalizada la reunion
siendo las 5:15 pm. En constancia de lo acordado y socializado, se firma la presente acta por

parte de las personas asistentes, enfatizando en el compromiso con la calidad del servicio y la
proteccion integral de la primera infancia.

Compromisos:

Responsables Fecha de Ejecucion

Compromisos

Luz Stella Sdenz 28 de nov. 2025

Portela Responsable
del Servicio.

Revision semanal de novedades mes de
noviembre del 2025

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia 03 de diciembre del 2025

En constancia de lo anterior firma:

: Cargo o Tipo de .
Nombres y Apellidos dihcilasian Dependencia Firma
Luz Stella Saenz Pértela ges‘?".”sab'e del Jardin infantil
, ervicio Castillo San Lucas d) /g £
le Ol vy P

Anexos: Listado de participacion

Elaboré: Yenny Lozano Profesional API

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretarfa Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97
Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co
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FECHA: Bogota, 28 de noviembre 2025

TEMA: Revision semanal de novedades noviembre 2025

FOR-GD-002

DIRIGIDO A: Profesionales y auxiliares en atencion a la primera infancia JI Castillo San Lucas

Nombres y Apellidos

SIRLEY POSADA

Cargo o Tipo de vinculacion

Profesional en atencién a la primera infancia

Firma

Siieq  Pseda 8

JENNIFER BONILLA

Profesional en atencién a la primera infancia

Seanider Bonillg

GLORIA VARGAS Profesional en atencion a la primera infancia 6‘ ((')ﬂQ \[ & rgm'
DIANA JUDITH VARGAS Profesional en atencién a la primera infancia 'iD o ()

YENNY LOZANO Profesional en atencién a la primera infancia Weanh Loten0
LAURA KATHERIN MATEUS Profesional en atencion a la primera infancia ’\_’QU@ t"(alreOL
LOLA CEBALLOS Profesional en atencion a la primera infancia /‘}Q(C“ ce }_’;Q I‘OD
MARILUZ CUESTA Profesional en atencion a la primera infancia P,
LUZ DIAZ RAMIREZ Profesional en atencion a la primera infancia [. W
INGRID ESPERANZA MORENO Profesional en atencion a la primera infancia I(\W@ﬂfﬁ
JENNIFER ALONSO Profesional en atencion a la primera infancia l\:(’IU M

WENDY CAROLINA CORREA  Profesional en atencion a la primera infancia 1 &;{m
JONH JAIRO GOMEZ Profesional en atencién a la primera infancia M

YURI ANDREA JIMENEZ Auxiliar en atencién a la primera infancia L\fl d O ’?\\ éﬁh‘%ﬂ,
BEISY YERALDIN QUINTERO Auxiliar en atencién a la primera infancia Q:/c ml(_ ’ MZ\ y LUﬁ:((
SANDRA PATRICIA SUSPES Auxiliar en atencion a la primera infancia 6(\ A P 11,5{24 5.
MELIZA SANCHEZ Auxiliar administrativo §1€\~f\ U

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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