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- TE_MA: Adﬁinistracién ala documentacion (Anexo técnico).

ASISTENTES: Equipo humano jardin infantil Raices

ORDEN DEL DiA:

© Saludo .o
o Socializacion del tema

 DESARROLLO:

Siendo las 4: 30 pm, la auxiliar en atencién a ia primera infancia, Diana Patricia Acevedo se retne
con el personal del equipo humano del jardin infantil Raices para socializar el tema de
administracion a la documentacion, dando inicio con la lectura del tema y posterior socializacion.

Exponiendo lo siguiente;
DEFINICION
Administracion a la docume_ntécién:

La Administracién de la documentacién es el conjunto de procesos y actividades que aseguran
que todos los documentos del Jardin estén correctamente producidos, organizados, actualizados,
conservados y disponibles cuando se necesiten, garantizando su integridad, confidencialidad y
cumplimiento de la normativa de Ja SDIS. Incluye la generacion de los documentos pedagdgicos,
administrativos, de salud y familia; el archivo fisico y digital adecuado: el acceso restringido segun
lo legai; la revision y depuracion de documentos; y la preservacion de la memoria institucional del
jardin.

k
En cumplimiento del Anexo Técnico para la Implementacién de ta Educacion Inicial en el marco |
de la Atencién Integral de las Nifias y los Nifios de Primera Infancia, y de acuerdo con las
orientaciones de la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), se socializa con el equipo
humano del Jardin Infantil Raices el tema "Administracién de la Informacién y Documentacion”.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin

-Secretaria Distrital de Integracion Social

~Teléfono: 3 27 97 97 ' DE BOGOTA DC.
Coreo electrdnico institucional: integracion@sdis.qov.co
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Durante la reunién se explico que esfa accion busca garantizar que toda la informacion y
documentacion del servicio esté organizada, actualizada, completa, disponible y protegida,
cumpliendo con las normas de confidencialidad y conservacion establecidas por la SDIS.

Se acordé que la administracion de la documentacion incluye tanto la gestion de archivos
administrativos, financieros y de talento humano, como las historias sociales de los nifios y nifas.
Estas historias son documentos privados y de caracter confidencial, en los que se reglstran de
manera cronolbgica las condiciones del participante, las accicnes realizadas vy los segwmlentos
efectuados por el equipo.

Su consulta esta restringida Gnicamente a la SDIS, al asociado, al propio parttmpante y a Ias
autoridades competentes, conforme a la ley.

También se recordd que:

Cada nifio o nifia debe tener una sola historia social por modalidad de servicio, organizada de
manera cranolégica y custodiada segtn las normas de confidencialidad. '

Las hojas de vida y soportes del equipo humano deben mantenerse compietos actuahzados y
bajo cuidado del area administrativa.

Los archivos administrativos y financieros deben estar en orden y disponibles para consulta
conservando al menos los Ultimos dos o tres afios de documentos, segin necesidad del jardin.
Se debe garantizar la segur:dad llmpteza y conservacion de Ios archivos y las areas donde se
guardan los documentos.

Esto incluye el uso de extintores multipropdsito, sefializacion de rutas de evacuaciony
productos adecuados de limpieza.

Todo el personal debe firmar el Formate de Compromiso de Confidencialidad (FOR- -TI- 019)
para asegurar el manejo responsable de informacién sensible o reservada.

En caso de requerirse acceso a informacion clasificada o reservada, se debera consultar
previamente el Indice de Informacion Clasificada y Reservada disponible en la pagina de
transparencia de la SDIS, y diligenciar el Formato General de Préstamo y Consuilta Documentat

(F-BS-59).

£l equipo reconoce la importancia de cumplir con estas disposiciones, ya que la adecuada
administracién de la informacion garantiza la proteccion de los datos personales, la
transparencia institucional y el cumplimiento de los estandares de calidad exigidos por la
Secretaria Distrital de Integracién Social.

~'Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin ; :
Secretaria Distrital de Integracién Sccial ALCALDIA MAYOR
Teléfono: 3 27 G7 97 DE BOGOTA DC.
Correo electranico institucional; integracion@sdis.qov.co
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EVIDENCIAS

COMPROMISOS:

. Fechade
- Ejecucion .

~ Responsables

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia

Sede Principa: Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin NEg
Secretaria Distrital de Integracion Social ALCALDIA MAYOR
Teléfono: 3 27 97 97 DE BOGOTA DC.
Correo electronico institucicnal: integracion@sdis.gov.co
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En constancia de lo anterior firman;
Nombres y Apellidos Ca\:?z;uf;ioigj Dependencia ana :
L JAZMIN ANGELICA NUSTES .- - Profesional delencigna . o
il REINA Rt U prmerainfancia o o-dardin Infantl. Raices . .-_.__.%{7/%((?@

T meesxonalde lenciéna L
LE(DY YAD!RA PEREZ L i i

B CLAUDEA PATRICIA SUAREZ _' TR '_-_meealona] de lencién a
T ARESMENDE e

| 'Jafdin Ih’féniil 'R'a'ices L

Jardmlnfanhl RaxcLs e

primera infancia
.-Pm!eszcnai delencidna i -"Jafdm Infan >1 Ralces
L SANDRA i.{)RENA DUQUE E et nfandia
CKIERA ALExANDRAGARCiA SrSTT U Profesional deencina - ;__'_'__r'.:.-_'.Jafd[n l_nfam_a_._Ra_nces”'
S DANEYT ALEXANDRA ORTiZ woiioio Profesional de tencibna oo Jandin Infantl Rajees oo g
CUUHERNANDEZ T SN primerainfangig o T e
S KV r4 HELENA RAMIREZ 5 S “Profesional dgltencidna v U Jardin Infantd, Raices
UQUINTERO S pimeralinfania e
~LEYDE DANEELA SANCHEZ oo Profesional de fencidna T Jardin dnfantl, Raices
: ~oreeProfesionat.de tencién g oo Jardin Infantil.” Raices
| LUZ HELENA HO‘)'OS ANZOLA . primerainfancia oo
R ~iProfesional de tenciéna Ui -Jardin'infanm. 'Raices
_:NILV!LENY ROJAS TORRES primerainfancia - o .
ot LEIDY. MARCELA BURGOS Co Profesional detencidna _Jafdm Enfaﬂm Raices.
: 'GONZALEZ s - primerainfancia .
CBLANCA = ESPERANZA coacs s Profesional detencidng '.'Jardm infanill Raices
MOSQUERA S ' ‘primera infancia '
~ DIANA PATRICEA ACEVEDO . = Auxiliar de atencién a ORI Jafdin Infandl. Raices
PENA : -primerainfancia .~ o ’3\&\’\0\ 1{0.
i DAYANNAELIZABETH GAHBA S0 Auxiliar de atencidna o ;Jafdin Infanli] Raices i .
CHAVEZ : o primerainfancia i % ﬁ(ﬁ%
o Auxiliar de atencidna o Jardn lﬂfanbi Ralces . / PR

i DULFAY VASQUEZ ANGULO

- primera infancia

- GINAPAOLADELGADILLO -~ Manipilador de alimenlos -""Ja“"" mfa“‘" Ralﬁes
" "CUELLAR R R T :
“MAYERLY ORTIZ e T Jadin Jofant, Races g

-/ Manigulader de alimenles -

NORA JUD!TH CANGREJO

RODEIGUEZ Marnipulador de akmentes Jardin Infantl. Ralces
GLORIA  SMITH  MECINA Auxiliar senvicios Jardin Infantil. Raices
HERNANDEZ generales
FRANCY ETEL MEDELLIN Auxiliar SIS Jardin Infantil. Raices
CASALLAS generalss

: Aupxiliar SeviCics Jardin Infantil. Raices
MERY FUENTESAVELLANEDA - generales D _ W‘_’,A ;7’:%[/@5
MARTHA LIUCIA SAENZ . S Jardin Infantil. Raices - y Ji VMM
COQUIRA Asistente administrativa q i DA (O}j’ﬁﬂ -
NOHORA LILIANA PEDRAZA R bie del senvici Jardin Infantil. Raices i /-%
ERANCO esponsable del servicio ]\,m.’\ fu

Elabord: Diana Acevedo
Auxiliar en atencién a primera infancia

-"'Seéde Principal: Carrera 7 #32 -12/ Ciudadela San Martin
‘Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono; 327 97 97
Correo electronico institucional: integracion@sdis.qov.co




