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ACTANC |
FECHA: Bogota septlembre 30 de 2025
HORA: 430pm R
LUGAR: Jardin_ Infantil Raices
TEMA Elementos proceso admlmstratwo (Anexo tecmco)

AS[STENTES Equ:po humanOJardm Rances

ORDEN DEL DIA

Saludo N
o Socializacién del tema

DESARROLLO:

Siendo las 4: 30 pm, la auxiliar en atencién a la primera infancia, Diana Patricia Acevedo se reline
con el personal del equipo humano del jardin infantil Raices para socializar el tema de elementos
procesos admimstratwos dando mtcno con la iectura del tema y postenor somahzacmn

Exponiendo lo Sigwente
DEF INiCEON

Los procesos admmzstratlvos son las acciones de planeacién, organizacion, dlreccxon y control
que garantizan el funcionamiento adecuado del jardin, et uso correcto de los recursos y el
cumplimiento de la misién educativa y de cuidado de los nifios y nifias.

Estos procesos se pueden definir asi:

Planeacién
" o Proyeccion de metas y actividades del jardin.
o Programacion de recursos humanos, materiales y fmancneros
o Definicién de cronogramas y planes pedagoglcos '

L]

2. Gestion del talento humano =

o Vinculacién, induccion y capamtamon del personal
o Organizacién de turnos y distribucion de funciones.
o ‘Pago de salarios u honorarios de manera oportuna

3. Gestion financiera y administrativa

i'Sede Brincipal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadala San Martin

o Manejo de presupuesto y gastos dei jardln
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o Control de facturas, contratos y obligaciones.
o Registro contable y reportes al ente cofinanciador.
4. Gestion de recursos fisicos y dotacién
o Compra, uso y cuidado de materiales pedagdgicos, mobiliario y equipos.
o Control de inventarios (entradas, salidas y estado de bienes).
o Garantia de espacios seguros, limpios y adecuados para los nifios.
5. Gestidn documental y de la informacion
o Elaboracion de informes periddicos.
o Registro de asistencia, alimentacion, salud y avances de los nifios.
o Archivo de documentos de soporte (contratos actas, inventarios).
6. Gestion de la seguridad y el bienestar
o Contratacion de servicios de vigilancia y aseo.
o Protocolos de emergencia y prevencion de riesgos.
o Cumplimiento de normas de salud y seguridad infantil.
7. Relacion con las familias y la comunidad
o Socializacion de acuerdos de corresponsabilidad con padres y cu;dadores
o Canales de comunicacién como reuniones, buzén de sugerencias e informes.
o Estrategias de participacion de las familias en procesos pedagdgicos.
8. Supervision y control
o Seguimiento al cumplimiento de metas pedagégicas y administrativas.
o Verificacion del uso correcto de recursos financieros v fisicos.
o Atencion a visitas de supervision y auditoria del convenio.

Los elementos de los procesos administrativos en el Jardin Raices son todas las acciones
de planeacion, organizacién, control y evaluacion que permiten garantizar que el servicio
funcione de manera eficiente, transparente y centrada en el bienestar de los niffos ¥ SUS
familias.

Elementos o procesos administrativos que aparecen en el Anexo Técnico

A partir de un "Anexo Técnico Caso 97931 — Jardines Cofinanciados” se destacan estos
procesos administrativos como componentes explicitos del Anexo Técnico:

1. Proceso de adquisiciones
o Definicion del objeto y alcance de lo que debe adjudicarse (dotacion, suministros,
insumaos)
o Segmentacion de bienes: dotacion (mobiliario, equipos, menaje, material didactico) y
suministros (papeleria, aseo, elementos de proteccmn)
o Procedimientos de verificacion de facturas y precios de mercado
o Control de inventarios, registro de entradas y sahdas -
2. Vigilancia / seguridad institucional
o Contratacién del servicio de wgllancra (turnos empresa autorizada).
o Condiciones del espacio fisico que garanticen segurrdad de nifias y ninos (mesas,
mobiliario seguro)

Sede Principat: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin et
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3. Gestlon documentai y rutas admlmstrat;vas L iy
= Proced:mfentos para actwar rutas frente a sﬂuac:ones que vuineren derechos de mnas
“nifios y familias :
Documentamon de soporte (facturas mventanos reglstros de compras) o
L Repoﬂes e informes perlod:cos de gestlon snstltucronat y pedagogrca aI ente superwsor
'4."-"'Pagos y obligaciones financieras . - o o
“7 o FPago de salarios U honoranos aI talento humano dentro de Ios pr:meros d;as del rnes
2 mediante transferencia electrénica - ]
i 6 v Pago de obhgamones del func:onam:ento del 1ardm durante Ia wgencna del convemo :
Supems:on y control externo :
~Verificacién por parte dela superv:ston def convemo de que tos blenes comprado
jcumplen con lo contratado . : G :
: Superv:saon conhnua de! cump!nm:ento técmco admm!stratwo y pedagogrco del serwmo
St de jardin RHE ¥ e : L -
' .:.Inventanos Y control de b:enes L v : : i :
' - Elaboracion de mventarlo |mC|aI de dotacwn y sum!mstros af |n|0|o del serwcto
i Mecamsmos de control interno sobre rotacuon entradas y sahdas de znsumos
--_-Suspensron del servicio / contmgenc;as :
: Procedimientos para suspender el serwcto en €asos jushﬂcados (problemas con
“Servicios pubhcos mantenimlento emergenma samtarla) con entrega de paquete
o+ alimentario en €sos ¢asos - S o '
"o .Constancias documentadas de entregas y Jushflcamones ;' :
_ '-Comumcamon y corresponsabilidad con las familias S
‘. Mecanismos administrativos para socializar con Eas famlhas eI pacto de s
corresponsabllldad horarios, normas del jardin - o
Reportes trlmestrales del progreso de ias ns'

fias ynmos para ias fammas S
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COMPROMISOS:

~ Compromisos

Responsaties | fecheds

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia

~Sede Principal: Carrera 7 # 32 12/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
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En constancia de lo anlerior firman:
Cargo o Tipo de Firma

Nombres y Apallidos

JAZMIN ANGELICA NUSTES
REINA

vinculacién

Profesional de tencién a
primera infancia

Dependencia

Jardin Infanlil, Rafces

,‘L’Qy LRt fZI/S'S»Q'é S
L.

. Profesionat de tencién a ) I : R
LEIDY YADIRA PEREZ ) pimera infancia mm%ﬁJardm Infantil, Raices (g:{;f&}( E%J @7
CLAUDIA PATRICIA SUAREZ Profesional de tencién a . I s
ARISMENDI primera infarcia . Jardininfantit Rafces >m{j ¢

A Profesional de tencién a Jardin Infanlil. Raicas
SANDRA LORENA DUQUE primera infancia y D Sl (:)
XIMENA ALEXANDRA GARCIA Profesionat de tencién a Jardin Infanbl. Ralces /},\%}f )
GUTIRREZ primera infancia S, oy s

DANEY! ALEXANDRA ORTIZ
HERNANDEZ

Profesional de tercion a
primera infancia

Jardin Infantil. Rafces

§ hests

LUZ  HELENA
QUINTERO

RAMIREZ

Profesional de tencidn a
primera infancia

Jardin Infaniil. Raices

),L/:SQ%/V(Q\

LEYDI DANIELA SANCHEZ
CADENA

Profesionat de tencién a
primera infancia

Jardin Infantil. Raicas

LUZ HELENA HOYOS ANZOLA

Profesional de fercidn a
primera infancia

Jardin Infantil. Rafces

NILVILENY ROJAS TORRES

Profesicna! de tencidn a
primera infancia

Jardin Infaniil. Raices

LEIDY MARCELA BURGOS
GONZALEZ

Profesional de tencién a
primera infancia

Jardin Infantil. Raicas

Worcel R

BLANCA ESPERANZA

MOSQUERA

Profesional de tencion a
primera infancia

Jardin Infantil, Raices

g/waz: A den

DIANA PATRICIA ACEVEDO
PENA

Auziliar de afencién a
primera infancia

Jardin Infanlil. Raices

Hidwe !-‘c@!e;ck)

DAYANNA ELIZABETH GAMBA
CHAVEZ

Auxiliar de atencién a
primera infancia

Jardin Infantil. Ralcas

?%m@w

Auxiliar de atencidn a Jardin Infantil. Raices
DULFAY VASQUEZ ANGULO primera infancia O)IECH L(J\QUC
GINA PAOLA DELGADILLO Manipulador de zimentos Jardin infanlil. Raices ﬂ/
CUELLAR /m )cprJ
MAYERLY ORTIZ Jardin Infantil, Raices

Manipulador de alimentos

NORA JUDITH CANGREJO
RODEIGUEZ

Manipulador de alimentos

Jardin Infantil, Raices

Cren (Oﬂ“h‘ (O

GLORIA  SMiTH  MEDINA Auxiliar SEMNVICIOS Jardin Infantil. Raices

HERNANDEZ generales ,Q F’m

FRANCY ETEL MEDELLIN Auxitiar servicios Jardir Infantil. Raices % 3-’0 // ﬂ

CASALLAS generales /‘j/ =Fjesl
Auxiliar SSIVICIos Jardin Infanlil. Raices

[ \

MERY FUENTESAVELLANEDA gensrales ”,

MARTHA  LIUCIA  SAENZ
COQUIRA

Asistente administrativa

Jardin Infantil. Raicas

NOHORA LILIANA PEDRAZA
FRANCO

Eiaboré: Diana Acevedo

Resgonsable det servicio

Jardin Infanil. Raices

Auxiliar en atencion a primera infancia

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

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co







