A

Bé@‘i"ﬂi\

SECRETARIADE
INTEGRACION SOCIAL

)A(.A.IHA AL
(== bCW'ﬂ (=

FOR-GD-002 - V2
Pagina 1 de 20
“UINDUCCHON: FUNCIONES DE CARGO,COMPONEMTES , MISION, VISION, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS 175/02/2026

ACTA N°
FECHA: -Bogota 17 de febrero de 2026 S
.' _:'_-HORA 7 30 am - : e L
_:_"-LUGAR | Jardln Coﬂnanmado Raloes

. _TEMA . Soolahzaoion mlsaon vnsmn pnnc;plos y objotlvos del Jardln fnfantll

-:'__ASISTENTES Auxmar admmlstratlva responsabfe del ser\m:lo
’ "-'_“’ORDEN DEL DIA: s |
'Or|entac|on e mformamon sobre el serwc:o del jardm
DESARROLLO:

Siendo [as 7:30 am. del dia, 17, febrero la_auxiliar administrativa la responsable del
serwolo deja constanaa mediante la presente acta mducmon al talento humano del jardin
Ratces sobre el reoonoc1m|ento de Ia mtenmon y proyecccon de Ios fundadores de la
Fundaolon Acepta el camblo aS| como reallzar mduocmn con respeoto a Ias funmones de
cada cargo y Ias funmones en cada componente del programa de Ia secretaria de
| fntegramon socaal de Bogota hace Iectura de Ia mision y VISlon msiltuolonaf como parte
fundamenta! atencmn de ios n[nos y nmas ai servicio, ass como ei servncno tntegro ala

comunldad

Funciones de oada pier;fi'l'

: _PROFESIONAL RESPONSABLE DEL SERVICIO Respetar y motlvar al personal a su cargo y a tos nifios
atendidos. Cumplir ias normas de la institucién, fomentando la convivencia respetuosa y pacifica con la
.comunidad. Planear las ac_tzwdades y desarrollar los cronogramas a que_haya lugar (organizacién
~didéctica). Contar con la experiencia y conocimientos académicos y pedagdgicos necesarios para
desarrollar su actividad segin su especialidad. 6 Dar cumplimiento a las directrices que se impartan
desdggge la Secretana de Integrac:on Social y la Subdlrecmon para la Infancia, Adecuar las actividades a
desarrollar de manera virtual y en campo de acuerdo con las orientaciones impart:das

o 'Sede Principak Carrera 7 # 32 -12/ Ciudadela San Martin
- :Secretaria Distrital de Integracion Saociat
Teléfono: 3 27 97 97
Correo electrénico institucional; integracion@sdis.gov.co ' ALC ALDfA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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las guias publicadas por la SDIS. Debera atender presencial o virtualmente las visitas qgue en virtud de la
supetrvision del contrato principal suscrito con el distrito deban desarrollarse para verificar el cumplimiento
de cada componente. Presentar informes de ejecucmn Contractual de acuerdo alas achvadas contratadas
e mformamon solicitada. Apoyar las Jomadas Pedagoglcas conforme aE cronograma y | Iab ortentacmnes
establecidas por la SDIS. Promover e 1mp|ementar con el 1alento humano padres, madres, cu;dadores
nifias y nifios, acciones de cuidado calificado. Contribuir mtegralmente con el desarrolfo de las actividades
del convenio de asociacion suscrito por el emp}eador con el distrito de Bogota 14. Dar pfeno cumplimiento
y aplzcaCion a fas normas espec;ficas relacmnadas con las actlwdades contratadas en las diferentes
materias. informar oportunamente contratante de cualqwer novedad en el desarrollo de las actiwdades
contractuales.18. Laborar durante la Jomada completa. Fomentar una actltud constructiva Aprovechai las
oportunidades de desarrollo profesional existentes. Promover el respeto a la dweradad y erradicar la
discriminacion, violencia contra cualquiera de los actores de la comunidad. Cuidar la pnv_acldad e intimidad
propias y respetar la de los demas actores de la fundacién y el lugar de trabajo. Difundir el conocimiento
de los derechos de los nifics, nifias y adolescentes. Proteger la integridad f|S|ca psrcologfca y sexual |
los nifios y nifias, promoviendo los valcres y principios de la institucion. .

Profesional en atencion a la primera infancia: Participar en el disefio del plan de
acompafiamiento pedagbgico, para la implementacién, acordes con el modelo pedagdégico de la SDIS, las
caracteristicas de institucion y las condiciones particulares de la comunidad, y demas equipo, vy las familias.
Conocer y participar en la construccidon de la Ruta Integral de Atencién con el objeto poder identificar
deficiencias o vulneraciones en el desarrollo de los nifios y asi poder servir de notificadores a la
coordinacion, al equipo profesional y a las mismas familias sobre las deficiencias detectadas Planear las
actividades y los recursos para el desarrolio de las acciones. Implementar el acompanamiento pedagégico,
en coherencia con las caracteristicas y derechos del desarrollo de los nifios y nifias y el contexto, en
procura de un acompafiamiento pertinente y eficaz. Gestiona ante las instancias pertinentes, los recursos
que garanticen la adecuada implementacion de la modalidad y el desarrollo de fos encuentros educativos.
Llevar un registro descriptivo como evidencia de las acciones adelantadas, indicando como se han
desarrollado nifio(a) a nifio(a). Elaborar informes de evaluacion formativa que indiquen los logros
aicanzados en el jardin en términos de desarrollo de competenc;as Elaborar material de apoyo educativo,
con la participacion de los auxiliares de apoyo, a fin de promover el proceso de desarrollo de competencﬁ
en |os nifios y nifias, de manera creativa elementos del medio. Participar en las estrateglas de planeacion,
seguzmlento y evaluacién del proceso. CON EL TALENTO HUMANO: Disposicién y participacion en los
procesos formatlvos inherentes a la cualificacion del talento humano. Retroallmentacmn desde su
experiencia para el fortalecimiento def quehacer pedagdgico y la visibilizarian de expenenc:as exitosas de
los auxiiiares. CON LAS FAMILIAS: acompafiar y orientar las acciones educativas de las familias en la
crianza y cuidado de los nifios y nifias en las condiciones de su hogar y de su entorno social inmediato.

- Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadsla San Martin
- Secretarfa Distrital de Integracion Sociat
‘Teléfono: 3 27 97 97 :
Cotreo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co © ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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“-Movilizar y -articular recursos de las familias, ‘comunidades e instituciones para restituir y promover la
-+ garantfa de Jos derechos de los nifios y nifias. Acompariar el proceso de formacion de acuerdo al plan de
'--'formac;on de familias, Organszar y sistematizar {a |nf0rma0|on sobre Ias acciones adelantadas con los
“7nifios, nifias familias y comumdad Acompanar las estrateglas defmtdas para la caractenzacmn de los nmos
g _.'mnas famlflas y auxnlzares CON LOS NINOS Fxpiora; al maxinmo las, capaczdades de Ios nlnos para
'-'-_potenmallzarlas desde el proyecto pedagoglco mp!emantado Lievar 1a asistencia ‘diaria - . nottfcar las
| ‘ausencias. concur:entes para adelantar las respetivas acciones con ias famflias ‘Garantizar de forma
- '.'_parircipativa con Ias nifias y |os nifos que Eos amb]entes pedagoglcos el buen trato y la atencion con amor
'seadela mas alta calidad. Cump!lr las normas de la mstltucmn fomentando la convwenc;a respetuosa y
-j':_gpacmca con la comunidad.’ Planear las actnwdades y desarrol!ar los cronogramas a que haya lugar
- ___.(orgamzamon dldaclica) Conlar con Ia expertenma y conommtentos academlcos y pedagoglcos necesarios
~para desarrollar su actividad segiin su especialidad. Cumplsr con los horanos definidos por la institucién
para desarrollar las actlwdades Dar cumplimiento alas dlrectnces que se !mpadan desde la Secretana de
-~ Integracion Social y la Subdireccion para la Infancia, Adecuar las actlwdades a desarrol!ar de manera virtual
..y en campo de acuerdo con las orientaciones impartidas, las guias pubhcadas por ia SDIS. Debera atender
- presencial o virtualmente las visitas que en virtud de. la superws:on del contrato prmmpal suscrito con el
“distrito deban desarrollarse para verificar el cumpll_mlent_o de cada componente. ‘Apoyar las Jornadas
Pedagégicas, conforme al cronograma y las orientaciones establecidas por la SDIS. Promover e
implementar con el Talento humano, padres, madres, cuidadores, nifias y nifios, acciones de cuidado
calificado. Contribuir integralmente con el desarrollo de las actividades del convenio de asociacion suscrito
. por el empleador con el distrito de Bogoté. Dar pleno cumplimiento y aphcac;on a las normas especificas
relacionadas con las activ:dades contratadas, en las diferentes materias. Fomentar una actitud constructiva.
Aprovechar las oportunidades de desarrollo profesmnal exzstentes Promover el respeto a la diversidad vy
- erradicar la discriminacion, V|olenc1a contra cualquiera de los actores de la comunidad. Cuidar Ia privacidad
.- ¢ intimidad propias y respetar la de los demds actores de la fundacion y el lugar de trabajo, Difundir el
_-“conocimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Proteger la integridad fisica, psicolégica
N sexuai de los nifios y nlnas promowendo los valores y prmcaplos de Ia mstttucwn

Aux:llar admmlstratlvo Ssstemat!zar Ia Jnformacmn de los beneflmarios en Ios instrumentos o

herramlentas dadas para la operacién. Manejo .y creacién de bases de datos orientadas a la
administracion del talento humano y sus familiares frente a las prestaciones sociales (afiliaciones, traslados,
inclusiones). Reporte de novedades de némina del talento humano (incapacidades, licencias, ausentismos,

- permisos), para la medicién de indicadores. Realizar proceso de _afi[iacién a |as prestaciones sociales de
~manera virtual y manual. Radicacion de novedades de némina en las diferentes entidades que aplican.
‘Realizar los procesos de archivo digital y fisico Apoyar al equipo en la elaboracién de los informes de
gestion. Creacién de prorrogas, otrosi y preavisos del talento humano. 8. Disposicién y participacién en los

.- Bede Principak Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
- Secretaria Distrital de Integracién Social
~-Teléfono: 3 27 97 97 ; .
- Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co . ALCALDIA MAYOR
o DE BOGOTA DC.
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" procesos formativos inherentes a la cualificacion del talento humano (proceso de seleccion y perfilacion de
-los cargos, apllcacmn de pruebas y verificacion de tatulos) Remision de examen de ingreso y egreso para
el personaE remision de apertura cuenta bancaria de némina. Admmrstraczon del banco de hojas de vida
"(recepcmn archwo y se!ecmon) Retroahmentacnon desde Su expenenma para el for‘talec;mlento del que

s hacer oper atlvo (contable y adm:mstratwo) de la modahdad Desarrolfar los procesos de venfrcac:on de las

: mformacuon de los beneﬂc:lanos en los mstrumentos o herramlentas dadas para la operamon Reahzar los
“~procesos de archivo d:gttal y fisico. Apoyar al equ:po en la efaborac;on de Ios informes de gest:on CON EL
““TALENTO HUMANO Drsposrcuon y partlmpamon en los procesos formatlvos mherentes ala cualsf:cacson

~del talento humano Retroahmenta(:mn desde sut expenencra para el fortalecum:ento del que hacer operatnvo

(contabie y admmlstratlvo) de la Modalidad Slstematizar los aphcatlvos de la SECRETARiA DISTRITAL

DE INTEGRACION SOCIAL. CON LOS NINOS: Amabilidad, buen trato y cuidado en Jos momentos de
“interaccion que se presenten con jos niiios. AL CONTRATANTE de cualquier novedad en el desarrollo de

las actividades contractuales. Laborar durante la jornada completa. -‘Fomentar una actitud constructl\

Aprovechar las oportunldades de desarrollo profesional existentes. -Promover el respeto a la diversidad y

erradicar la discriminacion, violencia contra cualquiera de los actores de la comunidad. Cuidar ia privacidad

e intimidad propias y respetar la de los demés actores de la fundacién y el Iugar de trabajo Difundir el

conocimiento de los derechos de Ios nifios, nifias y adoiescentes

auxrhar de atenc:on a |a prlmera mfanc;a Apllcar las actividades pedagoglcas en
apoyo de acuer_do al ‘programa. Apoyar a la docente en la aphcamén de ias actividades pedagégicas. Llevar
‘a cabo la recepcion y entrega de los nifios y nifias de acuerdo a las instrucciones de coordinacion. Atender
con sentido humano a los nifios y las nifias, estableciendo relaCtones afectivas con ellos. Verificar que los
nifios y las nifias ileven la ropa de cambio y objetos que soliciten. 8. Mantener en 6ptimas condiciones de
aseo los nifios y las nifias a su cargo, durante la estancia en la unidad operatwa Cambiar los pafales a los
nifios y las nifias segun edad, ensefiarlos a usar correctamente la bacinilla y los sanitarios cada vez que
sea necesario. Proporcionar un ambiente de tranquilidad durante los momentos de suefio o descanso de
los nifios y de las nifias. Suministrar los alimentos, refrigerios de los nifios y de las nifias en el lugar y de
horario estipulado, orientandolos sobre los habitos saludables de consumir los alimentos. Atender las
indicaciones de los especialistas en relacién con los nifios y las nifias que presentan algun probler

Entregar a los nifios, nifias que se encuentran en custodia, aseados y arreglados adecuadamente. Realizar
los cambios de ropa, de cuna, que se requieran, responsabilizandose de su conservacion | Mantener el
‘equipo, mobiliario y material que este dentro de su aula, en perfecto estado de aseo y conservacion. Apoyar
en todas las actividades que le sean indicadas por ia Docente y la coordinadora, del nivel de atencion.
Asistir a las capacitaciones pedagdgicas y a reuniones indicadas. Mantener el orden del equipo y sitio de
trabajo reportando cualquier anomalia. Realizar cualquier otra tarea asignada. Participar en el disefio del

- ;';'._'S.ede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
- - Secretarfa Distrital de Integracién Social
" Teléfono: 3 27 97 97 AR
Correo electronico institucionat; integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.
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~plan de acompaiamiento pedagégico, para la implementacién, acordes con el modelo pedagégico de la

- SDIS, las caracteristicas de institucion y las condiciones particulares de la comunidad, y demas equipo, y
:“las familias Conocer y pammpar en la construccton de la Ruta Integral de Atenc:on con el objeto poder

- “identificar deﬂcxenmas 0 vulneraciones en ol desarrolfo delos nifos y asi poder servir de notlflcado:es ala '

"-"':.cooadlnacmn al equipo profesnonal y al CONTRATANTL Cumphr Ias noz mas de Ia mshiucnon fomentando

-.-tjauxmar de SéWlCi@% generales Cumptlr con el horano establecndo y portar el umforme

'ﬂ'.':-lndumentar:a necesana carnet Reahzar las Iabores de hlgiene Y desmfeccuon (aseo), allstamiento y

-":preparacmn de las areas flszcas Reallzar los tramltes de so!|C|tud de los |mplementos elementos de aseo.

o Desempenar las demas funmones que se le sean 351gnadas por la autondad competente Ias que reciba
B ;'-_-'-por deiegamon y aquelfas mherentes alas que desarrolfa la dependencla y el titular del cargo. Cumpilr con
““la buena presentacmn de las |nstalaC|ones y dreas de la entidad, con Ias normas de higiene y seguridad

' lndustrlal Ejecutar jabores auxiliares, tales como aseo de mstalacuones muebles utensmos distribucion
de alimentos, y bebidas. Velar por que las puertas y ventanas de [a mshtuc;on queden cerradas. Revisar
todos los dias los inventarios de las aulas las demas que le sean aS|gnadas Mantener en adecuadas
condiciones de salubridad los espacios del jardin. Dar estricto cumpllmlento al decreto 3075 de 1.997, sobre
.Ias practicas higienicas y las medidas de proteccién, Reahzar las acciones necesarias para el adecuado
“:manejo de residuos sdlidos. Detectar y dar alertas sobre plagas'y vectores en el espacio donde se presta
~la atencién de los nifios y de las nifias. Llevar el registro (FORMATOS) plan de saneamiento basico, como
- loindica el mismo, con su respectiva d03|f|ca<:|on de los liquidos, para su higiene, limpieza y desinfeccion.
Cumplir con el protocolo de lavado de manos en los tlempos estlpulados Vuelve 'y guarda los utensilios,
.equipo y herramientas en sus Iugares respectlvos Despues deir al bafio, despues de tocar dinero,
alimentos crudos, el rostro, el cabello, o piel, impiar y sacar fa basura toser o estornudar, debe lavarse
bien ias manos con agua tibia usando jabén hasta lograr espuma usando CepI"O de ufias para limpiarias,
' -enjuagando bien y repmendo secarse las manos con toalla desechable o secador de aire. Mantener las
ufias cortas y limpias, sin esmalte, ni ufias postizas, o acrilicas. Ma_n_tene_r un buen aseo personal. No utilizar
joyas, colonias, ni cosméticos aplicados en el rostro. Usar cofia, sombrero o red para el cabello en todo
momento, junto con su tapabocas. No masticar chicle mlentras trabaja bajo las directrices que le imparta
;._ei contratante : R - T

-mampulador de allmentos Dlsponer adecuadamente Eas herramlentas utensilios y

‘materiales de trabajo; orgamzar cavas, nheveras y -armarios, favar pelar, tornear, y cortar legumbres,
hortalizas, pescados y mariscos. Preparar fondos, ensaladas y salsas. Ademas colaborar con el jefe de
- @rea de cocina en el servicio. Limpiar y ordenar su puesto de trabajo y colaborar en el arreglo general de
la cocina. Alistamiento de los insumos, para su debida preparacién en los tiempos establecidos por la SDIS,

-~ Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
- - Secretaria Distrital de Integracién Socnat
Teléfono: 3 27 97 97 :
Correo electronico institucional. integracion@sdis.gov.co S o " ALCALDIA MAYOR
S : DE BOGOTA DC.
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garantizando el seivido de los mismos. Cumplir con la adecuada higiene en el porte de los uniformes.
Verificar las tareas del dia, revisando la lista de preparacién, lista de congelacion. Dejar orgamzado los
.ahmentos para la ‘preparacion del dia 31guzente Des:nfectar y ilmpiar st drea de trabajo permanentemente.
:'Dar cumphmlenio a las mlnutas estabfemdas por‘la SDIS, Garanhzar el traba;o en equipo Segulr las.
“practicas de MPB Buenas practlcas de’ manufactura manejo de alimenioa Man!ener el programa de
'desunfecmon y mant@nlmlento de forma d:arna semanal {FORMATO). No guardar aﬁ:mentos o productos
cocmados Cumpllr con el protocolo de lavado de manos en los tlempos estlpulados Vue!ve y guarda los
-utensmos equnpo Y herramlentas en sus Iugares respecitvos Despues deir al bafio, despues de iocar
f-dmero ahmentos crudos eE rostro el cabeilo 0 piel, limpiar y sacar la basura toser o estornudar debe
-' __:_iavarse blen las manos con agua tlbla usando jabon hasta Iograr espuma usando ceplllo de ufias para
hmprarias enjuagando bien y reptttendo secarse las manos .con tanIa desechable o secador de aire.
~ = Mantener las UAas cortas .y hmp1as sin esrnalte ni unas postlzas 0 acrllicas Mantener un buen aseo
--...personal No utlilzarjoyas colonias, ni cosméticos aplicados en el rostro. Usar cofla sombrero ¢ red para
-el cabello en todo momento, junto con su tapabocas No masltcar chicle mlentras trabaja bajo las d:rectrlo
quele amparta el CONTRATANTE i SR :

| :ESTRUCTURA Y FUNCiONES DE LOS COMPONENTES

COMPONENTE BIENESTAR INTEGRAL Se realfza soc;allzacron del componente de Salud y

 Nutricion el cual Incluye las acciones y procesos mdmpensab]es para el crecimiento y desarrollo

“integral de las nifias y los nifios, relacionados con fa promocion de la salud, la alimentacion

saludable, la vigilancia al estado nutricional, la prevencién y el manejo de las enfermedades

prevalentes dela mfanc:a y las adecuadas condiciones higiénico-sanitarias se da a conocer cada

- érea del componente como son: Area practlcas de cuidado, Area condlmones h|g|en|co samtanas
¥ Area de nutncmn Se resalta la fnalldad que cada uno tlene ' : L

Area condiciones higiénicc sahita'riaIS' Tienen como 'finaEidad manteher las diferentes areas del
“jardin infantil libres de posibles focos de contaminacion e infestacion y proporcionar un area de
trabajo |Impl0 seguro Dando asa cumphmlento !as adecuadas condlmones h:g:emco santtar:as

Area nutricion: Las acciones relacionadas con documentacién e mplementacnon de buenas
practicas de manufactura de alimentos, minutas de alimentacion o autorizacion de mtercambms
de alimentos que se realizan en el marco de la prestacién de un servicio de ahmentos dlrecto 0
tercerizado en el jardin infantil, deben contar con fa mtervenc;on y acompanamlento de un
profesmnal en nutricmn y dietetlca - S

:~-Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
- Secretaria Distritai de Integracion Social
“Teléfono: 3 27 97 97 .
Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co - o ALC;ALbfA MAYOR
. DE BOGOTA DE.




: "_':-Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 I Ciudadela San Martin
-..Secretaria Distrital de Integracion Socual

L

BOGOT/\

" SECRETARIADE
INTEGRACION SQCIAL

JLLIDA R
02 &000TA DL

FOR-GD-002 - V2
Pagina 7 de 20
**INDUCCION: FUNCIONES DE CARGQ,COMPONEMTES , MISION, VISION, PRINC!PIOS Y OBJETIVOS 175/02/2028

‘Plan De Saneamiento: Es una herramienta estratégica que se compone de cuatro programas
fundamentales las cuales cumplen con roles esenciales. Que tienen como fmaildad mantener las
diferentes areas del jardin infantil libres de pOS|b!es fotos de contammac;on e mfestacron y
proporcmnar un area de tlabajo !|mplo y seguro Dando ast cump!imlento a Ios prlnmpros Yy

. cons:gnas en saneammnto ambzenta! por fo anteuor se d:o a conocer fas areas

a) Programa de hmp:eza y dessnfeCC|on" Garantlzar que en Ia umdad operanva Jardm !nfantli
Acepta el cambio todas las dreas, superﬂcnes equipos, utensilios, ambientes y elementos que fos

requieran se encuentren hlgtemzados (limpios y desmfectados) permanentemente y de esta

manera dlsmlnwr el nesgo potenCiaI de adqu:nr y transmittr enfermedades de ougen mlcroblano

b) Programa de desechos sohdos Adoptar herramlentas que permllan Ia gestton mtegra! y la :
reduccién .progresiva de residuos sélidos (ordinarios aprovechables, pelrgrosos especiales,
atmosféricos, vertimientos ylo hospltaianos) en Jardin Infantil Acepta el cambio mediante la
lmp!ementacxon de Ios diferentes procedlmlentos ‘planes, . ‘programas, mstructivos guias,

manuales y formatos que dan cumplimlento a Ios iineamlentos de Ia ent:dad y a Ia normatlwdad
" aplicable. '

¢} Programa de control de piagas: Aplicar constantemente un sistema de verificacién y control en
- la Unidad Operativa, que prevenga y proteja todas las areas del ingreso o aparicion de plagas y

-evite los dafios que puede generar su presencia, creando barreras que impidan la proliferacion
~de plagas (artropodos y roedores), medlante la :mplementamon de med[das preventlvas y
controladas de saneamlento amb;ental . S : :

d) Programa de abasteclmlento o summlstro de agua potable Garantlzar Ja calldad y uso. eflcuente

del agua, en las diferentes etapas de operacién y funcionamiento de los servicios sociales de la
- secretaria de Integracion Social, con e! fln de preven:r cualqwer ttpo de contammamon 0 uso

inadecuado del recurso hldnco

~Buenas préacticas  de manufac_tura_(BPM): Las Buenas Practicas de Manufactura son los

principios basicos y practicas generales de higiene en la manipulacion, preparacion, elaboracion,
envasado, almacenamiento, transporte y distribucién de alimentos para consumo humano.

ObJetNo General

: Descrlblr Ios procedlmientos y recomendamones que deben ser. apltcados en Ios dlferentes

procesos de compra, transporte, recibo, almacenamiento, elaboracion, distribucion, maniputacion

--de materias primas e insumos de tal forma que se contribuya a garantizar la calidad e inocuidad

del agua y de los alimentos y reducir significativamente el riesgo de presentacion de

Teléfono: 3 27 97 &7

.Correo electronico institucional: |ntegrat:|on@sdls.gov‘co : ' ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTA DC.
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- Enfermedades Transmitidas por los Alimentos (ETA S) en la poblauon infantil atendida en la
: ._-unldad operativa e e e :

' ""'Compra directa de ahmentos por operadores
Obj@thO Garantizar la dlspomb:hdad de ahmentos necesauos pala Ia operdcron de ios servuuos
':soc:ales de la b@cretana Dlstnlal de Integraczon Soofal con apoyo alrmentano

- __'Recep(;'lon de ahmentos

. Objetivo:. Venftcar que Ios ahmentos sumemstrados en Ia umdad operahva cumplan con las
':.jcaracterlshcas organolepucas normatswdad wgente y reqwsstos establecudos por la Secretaria
Distrital de Integracion Social (SDIS), con el fin de garantszar ia calldad cant:dad |nocu1dad y

-'opor‘iumdad de los alimentos reCIbldos ' TR R :

' '*’Almacenamtento de allmentos ;

'Objetivo Establecer las condlcmnes para mantener Ia caildad de los ahmentos de acuerdo con
su medio de conservacaon seco refngeracson yfo congeiacuon de manera que los allmentos sean
protegidos de la contaminacion, descomposicién y de dafios, cumpilendo las buenas practicas de
manufactura.

INTERACCIONES Y EXPERIENCIAS: El componente pedagdgico tiene como objetivo la

" intencién de garantizar el derecho o el restablecimiento directo del derecho al goce de ser nifio
o nifia sin mas preocupacién que la de ser feliz. Cuenta con el aval del proyecto pedagégico,
DESCUBRIENDO MI ENTORNOC CON RESPETO Y AMOR”, resalta la concepcion del
nifio y nifia como motor de su propio aprendizaje a partir de la experiencia Y sus vivencias;
haciendo énfasis en el proceso de aprendizaje, el cuerpo fortaleciendo constantemente en la
interaccion con su contexto teniendo bases que se transforman en la creacién nuevos
aprendizajes |a pedagogla en el Jardin Acepta el Cambio se otorga ambiente pedagoglco con
un aspecto importante en el que los nifios y nifias pueden expresarse a través de la musma fa
pintura, el juego, la literatura, exploracién del entorno y sus maltiples lenguajes. -

COMPONENTE FAMELIA Y COMUN!DAD En este componente encontramos una serie de
documentos que permiten garantizar los derechos de las familias, los nifios, nifias, la comunidad
y redes de apoyo. Por medio de la activacion de rutas administrativas por presuntas vulnerac;ones
de derechos a los nifios, nifias, cuidadores.

Encontramos los acuerdos interacciones armoénicas, tiene el propdsito de establecer acuerdos
“entre la familia, cuidadores, profesionales y auxiliares de atencion a la primera infancia, personal
de aseo e higiene, personal de servicios de alimentos y guarda de seguridad, que permitan
establecer los mecanismos de atencion que recibiran todos los. part|0|pantes que asisten y
trabajan en el Jardin Infantil. Con estos acuerdos interacciones arménicas se quiere tener una
comunicacion aserﬂva entre las partes; para que se logre prestar un servicio de

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

DE BOGOTA DC.
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s calldad en func;on de !as neces:dades de Ios nifios y nifias eI cual es el gje onentador dei Jardin
_Infantlt s;endo garantes de derechos de fos nlnos Y Ias nlnas e, e

"'_Se cuenta con un documento para la actwac;on de rutas admlmstratlvas por vulneramon de
" “derechos de ‘nifios, “nifias 'y cuidadores, el ‘cual_nos ‘brinda_herramientas conceptuales y
procedlmlentos para. |denttf;cacmn de alertas o s;gnos de presunta vulneracron de derechos todo

o -infan(:ia Y. ado!escen(:la entre otros. Se | cuenta con un documento en caso de malhato

- institucional el cual permite activar la ruta, temtendo presente a normatlva establecida en la
“circular 007 del 20 de diciembre del 2021 “El deber de denunmar frente a casos de. maltrato
mshtuc;ona! o cualqwer ttpo de wolenc;a hacza los mnos y nmas e

Se cuenta con un direclorto para dlreccmnar a fas famlllas segln la activacion de ruta con las
entldades Ioca!es como Comrsanas de famlha casa de JLIStICla ﬂscalla Cawd entre otras.

“Se cuenta con unos cronogramas gue se establemeron desde e! inicio de la ejecucmn del contrato
wgente y que se encuentra por culmmar ' : - : :

_. Cronograma de rutas

Cronograma de acuerdos mteracmones armonscas
‘o

COMPONENTE CONDICIONES DE ESTRUCTURA Presenta espemﬂcacmnes para la
'_reducmon de nesgos de acctdentes ¥ emergenmas a traves del desarrollo de capac;dades en el
talento humano, y la adecuac:on de las plantas flsmas el componente se diwde en cuatro areas:

:nfraestructura seguridad dotacién y gestion ambiental.
Area mfraestructura

e Parametros Urbamstlcos '
« Condiciones de segurldad y salubrldad del mmueble _
) Requenmlentos de las condmones generales del inmueble

Plan Escolar de Gestlon dei R[esgo y Cambto Cllmatico

El Jardin Infantil cuenta con el Plan Escolar de Gestlon de Riesgos y Cambio Cl|mat|c0 elaborado
de acuerdo a los lineamientos del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
ID!GER Ias normas vugentes y aque!ias que lo modlﬁquen 0 sustltuyan su estructura contiene:

° informacnon de ia Sede (Datos de Iocailzamon datos de nlvel dwectwo descrlpmon de la
planta fisica y jornadas de la sede) . : T :

¢ Conocimiento de Riesgos (Comité de Gestlon carga poblaCionaI reglstro de incidentes,
escenario de riesgos, amenazas, vulnerabilidad y evaluacién de riesgos)

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

Correo electrdnico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDE A MAYOR
' DE BOGOTA DL,




e

20GOT/\

SECRETARIA DZ
INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-(02 - V2
Pagina 10 de 20

~INDUCCION: FUNCIONES DE CARGO COMPONEMTES , MISION, VISION, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS 175/02/2028

Reduccién de rlesgos (Accsones prevenlwas correctlvas formauvas y plan de formamon)

_Cambfo climatico (Suelo aire y agua) 40

"_:Auxmos ldentiframon de recursos bngada srmuhcros y contmurdad de Ia educ‘at‘lon en

L .'.emergenuas)

' EI Jardm Infanh! fmplementa el Pian Escolar de Gesiton de Rlesgos y (,amblo Chmatlco tenlendo
wen cuenta los Iineamlentos de! Instltuto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
'IDIOER %as normas quentes y aque!las que tas modlﬂquen 0 sustltuyan en los sngwentes

as pectos

o

':._Implementa acmones correct:vas ~!mplementa acc:tones preventwas Implementa el plan

de formacmn

‘Cuenta con acta de socualazac;on de los planes de contmgenma de evacuacmn y de

primeros BUXE|IOS con la comunidad del Jardin Infantil.

Tiene botiqumes extintores y sefializacion en buen estado Lo

Cuenta con informe de los simulacros realizados con la comunldad del Jardln Infantil
Tlene conformadas y capacnadas las bngadas Hace planeacmn de snmulacros

Se resalta que el talento humano dei jardan ya cuenta con la cemflcac:ion como bngadlstas de
evacuacion contra mce_ndqos, Se delegan funciones como: lider en caso de “enfrentamiento con
armas de fuego”, lider en caso de inundacién, y lider en caso de fuga de gas.

Estrategias para garantizar la seguridad de los nifios y niftas

El Jardin Infantil cuenta con un documento que contemple las estrategias para garantizar la
seguridad de los nifios y nifias, construido de acuerdo 2z las orientaciones de fa SDIS, que
contempie como mlnimo Ios SIQulentes momentos

'.03.0'1,#.09!\3.—‘

~

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

Momento de ingreso y salida de los n_mos y nifias del Jardin Infantil.
Momento de ingreso de personas ajenas al Jardin Infantil.

‘Momento de permanencia de los nifios y nifias en zonas recreativas.
“Momento de desarrollo de salidas pedagdgicas u otras salidas a extenores T
‘Momento de prestacion del servicio de transporte : '

Momento de traslado de los nifios y nifias en caso que |a ahmentacxon sea suministrada
en un lugar diferente a las instalaciones del Jardm [nfant:l ' - :

Acciones en caso de extravio de un nifio o una nifia

Accrones en caso de muerte de un nlno o una mna

-.Correo electrénico institucional: iltegracion@sdis.gov.co : : © ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
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B Pian de Gestlon de Rtesgos de ACCldentes

_ -.EI Jardm Pnfantil cuenta con un Plan de Gestlon de Rlesgos de Acmdentes elaborado de acuerdo
ala “Estrategsa ‘Gestion de Rlesgo de Accidentes en la Primera Infancia en Bogota. D.C"y ala
Z'_.Gura Tecnzca de (;-ebtlon de Rlesgos de ALCIdenieb en Ios Jald;nes Infanines del Dlstnto Capttal a

b CE Jaldm infantsi debe atender y reglstrar Ios acmdentes de acuerdo al Procedimiento de

;Respuesta de Acmdentes en Inst{iucmnes 0 Estab!ec;mtentos Of:males o Prlvados de Atenczon .
Integral a: Ia anera Infancza Se deben tener en cuenta las med:das gue se mencionan a
-'..continuamon para estructurar Ia matrlz de gestaon de rlesgos del Pfan de Geshon de Rlesgos de

e :'Acmdentes

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

-Medidas para reducur rlesgos de acc:dentes por |ncend|o - .
- Medidas para reducir riesgos de accrdentes por descargas electr:cas :
Medidas para reducnr r!esgos de acmdentes con gas natural o propano -
Medidas para reducir riesgos de accidentes por intoxicacion . P
Medidas para reducir riesgos de accidentes por caida de alturas
Medidas para reducir riesgos de accidentes por caida de su propia altura -
. Medidas para reducir riesgos de acmdentes por heridas con objetos cortopunzantes
- Medidas para reducir riesgos de accidentes por | mordeduras y picaduras de animales
~-9. Medidas para reducir riesgos de accidentes por hendas con objetos contundentes
10. Medidas para reducir riesgos de acmdentes por. quemaduras : x
11. Medidas para reducir riesgos de accidentes por bronco. asplracwn
12, Medldas para reducir riesgos de accidentes por asfixia ¥
13. Medidas para reducir riesgos de accidentes por inmersion ", :
14. Medldas para reduc1r rlesgos de acmdentes por mordeduras de nific a nino -

@ N oA 'é»'.-'_m =

_Actwacmn de pohza B o S o
' Pohza “Seguros de wda del Estado” del 29/06/2024 y hasta el 13/1 0/2025

1. En caso de presentarse algun tipo de acccdente Ieve es decnr cuando no ex:sta una lesion
grave, la persona presente y el testago (si existe) del accidente debera comunicarse primero con
el cuidador o familiar de la persona afectada (Beneﬂmano) para mformale Io sucedldo e mdagar
si se autoriza Ia prestacnén deE serwmo : : : :

2. En el dado caso que el familiar no desee hacer uso. del serwclo debera flrmar el documento
de desistimiento que le facmtara e! responsabie de la unldad operatlva 0 referente del servicio,

- ‘Secretaria Distrital de Integracién Social

~iTeléfono: 3 27 97 97 ot

L Co_r_reo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co B o : ALCALD(A MAYOR
: - - : DE BOGOTA DC.
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este documento debe contener Ios datos deI cmdador 0 famllrar del partimpante y datos de
' beneﬂc;ano

o 3 Si eI fammar opta por utmza: eI serwcto eI responsabie de Ia umdad operatwa 0 refemnte deI
. ser\/imo debera mailzar la Ilamada ala Iznea de atenmon aI cIienIe para. Sohcnar Ia atc,nczon del
' servicio, se debera hacer acompanamlento hasta Ia umdad medlca otorgada por la Imea de
o ;atencmn al chente 0 la mas cercana de acuerdo 2 los convemos que tenga la aseguradora,
;;II\JIPORTAN]I: que la persona que reahce eI apanamsento Ievante acta de todo eI evento

: 4 Una vez reahzada la act:vacaon deI servlc:o Ios responsables [ referentes deberan garantlzar
que una vez realizada la Ilamada para dicha activacion, la persona afectada asista al centro de
salud o unidad médica otorgada por la Imea de atencron al cliente o la mas cercana de acuerdo
a los convenios que tenga la aseguradora con el fin de garantlzar el cumpllmlento dentro del
cubrimiento deI sintestro y asi evitar un pos:ble el dano antuundlco y detnmento patrlmomal de la
SDIS, ya que Ia no assstenma de Ios mfsmos pone en rlesgo Ios recursos asngnados para Ias
polizas de acc;dentes de Ia ent:dad S S

No cumpliendo'co'n lo anteﬁor puede Hegara genei’ar un raquerimienfo cdntractual y/o una
indagacion previa de acuerdo /a wnculac.-on con Ia entldad de Ia persona que no verifica
“el cumplimiento de Ia atenclon, ' : R S

5. En caso de que el servicio sea activado por los responsables 0 referentes y el afectado no
asista al centro de salud o unldad médica otorgada por la linea de atencién al cliente,
cumplimiento del acompafiamiento realizado por el funcionario o contratista, debera remitir oficio
de desistimiento dentro de los ocho (8) dias calendario, 5|gunentes ala actlvac:ion 0 la ocurrencia
del siniestro, dicho mforme debera manlfestar Ias razones por las cuales no fue ut;llzados los
servicios activados. R o : : ST

6. Si se llega a presentar un acmdente grave con Iesmnes severas que puedan poner en riesgo
la vida, la persona encargada (el responsable de la unidad operativa o referente del servicio) tiene
la obligacion de comunicarse de inmediato con la aseguradora para solicitar la prestacion del
servicio y hacer acompaiiamiento a Ia unidad médica otorgada por la linga de atenc10n al cliente
o ia mas cercana de acuerdo a Ios convenlos que tenga Ia aseguradora

Protocolo de atencién
La primera persona que se comunique a |a linea de atencion al cliente deberé

1. Presentarse con su nombre
2. Indlcar e[ nombre de la entldad en este caso la SDIS y menmonar el NIT _
3. Informar el Nombre de la unidad operatsva donde se presente ol accidente

Sede Principal. Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadefa San Martin

" Teléfono: 3 27 97 97
.. Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co o e : B ALCALDJA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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- 4 Dar el nimero de pohza y companla aseguradora
5. Dar eI nombre del beneflmano

_ 16 Indlcar el numero de |dent|f|ca(:!on del beneftuano '

' “7 Comumcar modo ilempoylugarde Ios hechos SRR

G ._:ﬁ_ c:ompama aseguradora SEGUROS DEL ESTADD

- Ppoliza Accidentes Personales Nro. 1-68- 1000001090

~LINEAS DE ASISTENCIA POLFZA ACC!DENTES PERSONALFS Ponemos a dtsposmlon las

o "-"hneas de aswtenc;a 24/7

S E{Séde Principal: Carrera 7 # 32 -12 { Ciudadela San Martin
.. Secrelarta Distrilal de Integracion Social
' Teléfono: 3 27 97 97

Bogota 601 4434818 Opc 2 seguros de vnda y Opc 3 po!!za Secretana Integracuon soc;al
Linea nauonal 018000123010, :

POLITICA AMBIENTAL

En conform:dad con !a Resolucion No. 242 “Por la cual se adoptan los Imeamlentos para Ia
formulacion, concertacion, implementacién, evaluacion, control .y segwmle_nto del Plan
Institucional de Gestién Ambiental —PIGA” Articulo 10. Pol;tlca Amblental se establece a
continuacion la Politica Ambiental de ia SDIS. - : o

“La Secretarfa Distrital de Integracidén Social consciente de la |mportan0|a de !a protecc;on del
ambiente, asume el compromiso de implementar las-herramientas estrateglcas de planeacién
ambiental, a través de la formulacién, elaboracion, adopcion, :mplementac:on seguumento y
controt de planes programas y estrateglas que conlleven a la prevencion de la contaminacién,
mitigacion y minimizacién de impactos nocivos al ambiente a partir de la determinacion de los
impactos y aspectos ambientales mas representatlvos asociados al desarrollo. misional yala
|dent|ftcac:|on valoracmn y control de ios rfesgos amblentaies para Ia Ent[dad

i Algunas stglas para tener en cuenta o
| AVU Acelte vegeta[ usado :
; RCD_:_ Resn_duos de construccion y demolicion - -
' 3 PAIPAERSPIan éié_é@cién Ent_er_ho_'_.bafa _el':aprqveé_hamiéntq éﬁcie_nte dé; resid@éé_s_di_id_qs,

0’0

.- Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co : S ALC ALDIA MAYOR
E bE BOGOTYA DC.
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“ Norma para el nuevo codlgo de colores y !a manera de re(:lclar Resolucwn 2184 del 2019

Gestlon ambientai PIGA PLAN 1NST!TUCIONAL DE GESTION AMB!ENTAL Implemental el
-Plan Instltucxonal de Gestion Ambiental -PIGA- de la Secretaraa Distntal de Integracion Social,
durante la vigencia 20202024, mediante el desarrolio de programas y est;ateglas en aiticulacion
con el Plan Distrital de Desarrolio (PDD) 2020- 2024 ‘Un Nuevo Contrato Somal y Amblental para
la Bogota det Slglo XXI', en su proposdo estrategico No 2 “Camb;ar nuesiros habitos de vida para
- -reverdecer a _Bogota .y adaptamos y mitigar el camblo cEimallco apuntando a adaptar los
servicios de la entidad al cambio climatico, cmdando la eslructura eco!oglca pnnc;pal y cuidando
todas las formas de vida, ‘apostandole a una reduccion dela contammacmn ambiental, que incluye
~.un trabajo de todos de cambios de habltos para proteger y garant:zar Ia wda de Ias ciudadanias
del futuro. - : L :

ESTRUCTURA AMBIENTAL DEL PIGA
La estructura ambiental de PIGA esta compuesta por cinco programas que son:

' Uso eflc:|ente del agua

Uso eﬂc:ente de energia

Consumo sostenible

Gestion integral de residuos, en este programa encontramos
Residuos ordinarios

Residuos peligrosos

Residuos especiales .

-Emisiones atmosfencas

_Vertlmlentos R
[mp!ementacxon de practicas sostembles dentro de este se encuentra
Movilidad urbana sostenible :
Mejoram|ento de las condmtones amblenta!es

'Adaptamon al camblo climatlco '

-
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Cada uno de estos programas se |mplementa en Ias unldades operattvas mediante estrateglas
que promueven el cuidado del medio ambiente, en donde se brindan las herramientas y el apoyo
necesario para la plantfscamon implementacion, seguimiento y reporte de la gestlon amblenta!

mstltucronaf

COMPONENTE LIDERAZGO Y GESTION: este componente es el encargado de dar
cumplimiento a los estandares de calidad para la educacion y establecer los requisitos para que
el servicio de educacién inicial se preste de manera orgamzada provisto de los recursos, controles

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

.. Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co N : : R ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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y demas herram:entas necesarias para el desarrollo de las acciones y actlwdades con el fn de
-_.garantizar Ia prestacaon del serwcm con cahdad : Ll o

Ei }ardm mfantli cuenta con una Mision y vision SUjeta a Ios punc;pios de fa Fundacion Acepta EF
: Lambm el cual se somailza con todo el personal que angresa 0 lemgles;d ala fundamon '

__'_:_'Dentro del componente qestron admmlstratlva se encuentra Ios subcomponentes de gestton

) "_'documental y segundad de la Jnformac:on que se deben tener en cuenta a la hora de estableces
una mtervencion con Ias hlstorlas sociales y las famlhas a contmuacuon se realizé una breve
mtioducmon a los dos subcomponentes : ' - :

8 Gestlon documental dentro del jardm infantil se. manejan documentos tanglbles de los

benefimanos y este es denommado como “hlStOfIa soc;al que como su paiabra lo indica es la

- historia de vida de los nifios y nifias, las profesnonales tienen acceso dlrecto a dichos documentos

' -pues son Ias encargadas de mantener la informacién organlzada foilada Yy archwada segtm el

--protocolo de archivo.’ Sele mforma a Ia profes:onal la manera correcta de archlvo segun fa hoja
de control tambsen se recalca que es lmportante rembir un documento que sea copla que sea a
blanco y negro y que sea Ieglbie para cualqwera que haga uso del mlsmo

: ASI como jos nifios y nifias cuentan con sus documentos el talento humano debe también cumplir
con la totalidad de documentos solicitados para presentar el servicio y que esto sera validado por
la supemsmn A

~ Seguridad de la informacién. todos los documentos digitales o fisicos suministrados por las

“familias, se .deben guardar bajo responsabilidad y no pueden ser compartidos para fines
diferentes a los de educacion inicial. Es responsabilidad de |a profesmnal conservar la informacién
segura por el blenestar y pnvamdad de Ias fam;!las

-COMPONENTE EQUIPO HUMANO este componente es eI encargado de supervisar que los
colaboradores o contratistas sean los idéneos para los cargos que se desempeiia dentro del
jardin, con base a los estdndares estipulados por la secretaria distrital de integracién social. El
jardin infantil cuenta con el personal completo segun Ia cobertura de nifios y nlnas de Ia sngwente
manera: e S i A

-

1 Profesional Responsable Del Jardin. _

8 Profes:onales en atencion a la primera mfanma
2 auxiliares de atencion a la pnmera mfanc;a

3 manipuladoras de alimentos

» 3 auxiliares de servicios generales

*

-
x

»

.
L

e

*

S

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

Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co : ALC A,_D[A MAYOR
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1 aux;!aar admmlslratwa

Todo eI personal requnere un AVAL que habihte la contratac;on una vez lewsada toda la
: documentacmn brlndada por el aspirante SR e T e

_'EE jardm 1mpiementa un plan de forta!ec;lmlento para p: omove; Iac; capacndades y el blenesta: del
'eqmpo de trabajo basado en Ias ssgurentes estrateglas : - :

: Dlagnostico mstltumonai de Ias neces:dades de cuahflcamon de! personal

< Cualificacion lnformac:lon de lnteres (Secretana Dlstntal de Salud, Secretaria de Educacion,

- Secretarla de inlegracmn Somai entre otros) que pueden acompanar 0 brindar el
forta[eumlento de los equipos « de trabajo : - - -

o Plan de foﬁaiec;mlento mstltucmnal defmlendo actiwdades estraleglas recursos (fISICOS y
_economlcos) ¥y ttempos [ncluye los temas senalados como basicos y otras tematicas, de
acuerdo con las necesudades 1dent|flcadas en el dlagnostlco |nst|tuc10nal primeros auxilios
con énfasis en primera infancia, pr_eve_nc_io_ny__d_e_t_ecc_lon_ de la violencia sexual infanti,
Promocion, proteccion, apoyo y defensa de la lactancia materna, Manipulacién, preparacion
y distribucion de alimentos, Prevencién, deteccion y manejo de las enfermedades prevalentes
de la primera infancia, Promocién en estilos de vida saludable y Atencién en salud de [as niftas
y los nifios. -

A demas de cumplir las funciones propias del cargo se debe garantizar el cumplimiento de las
funciones generalizadas con respecto al trato directo con los nifios, Ios acudientes padres y
+ cuidadores, talento humano y visitas de superwsmn RO S

El talento humano del jardin acepta el camblo cuenta con un contrato fegal vigente que se firma
por ambas partes y de este mismo se debera entregar una copia para fines pertinentes como
derecho a cada empleado o contratista, asi mismo se ac_[ara que se cumple con todo el marco
legal mcluyendo Ia renuncna voluntana dei cargo, ' : s

| RESOLUCION 2024 DE 13 DE NOVIEMBRE DE 2024

La Resolucion 2425 de 2024 (13 de noviembre) de la Secretarta Distrital de Integracién Social
adopta la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Seguridad Digital, estableciendo
acciones obligatorias para salvaguardar la confidencialidad, integridad vy disponzblludad de sus
activos institucionales, la gestion de riesgos vy el cumplimzento normativo. . T

" Teléfono: 3 27 97 97
Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co : . S ' ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTA DC.
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- Aspectos Clave de Ia Resoluc;on 2425 (SDIS 2024)
o Objetavo FortaIecer Ia cuItura de segurldad gestlonar rlesgos e mmdentes y garantizar Ia
~continuidad de la entidad med;ante el Mode!o de Gestron de Sequrzdad de la Informaczon

(biII
s Alcance ApI:ca de manera obligaiona a todos Ios func&onar:os contraustas y wsstantes de
Ia Secretana DIsE: EtaI de Entaqraczon Soaai ' - i : :

-“

2 Componentes IncIuye Ia proteccmn de datos personales cumpllm:ento contraclual
derechos .de propledad intelectual, uso de conlroles criptogréficos y :_auditonas
mdependlentes Lo R N A RS R T ST

<@ Actuallzacmn La polltlca sera rewsada anualmente 0 cuando la normattva coiomblana 0

camblos en el entorno Io reqweran bajo eI Eiderazgo de Ia SLIdeI’ECCIOI’I de inveshqacuon e
Informacron IR -

PROTOCOLO BUZON DE SUGERENCIAS

+ RUTA DE ATENCION A QUEJAS, RECLAM.OS O SUGERENCIAS DEL JARDIN
. ACEPTA EL CAMBIO _
% 1. Recepcnonar queja reclamo o sugerencna en el buzon de sugerenc:as

-
*

P
X

2 Atender pettcaon queja rec[amo o] sugerenma

-

*
3
!

*,
o

3 Estud|o y seguumsento por parte de Ia responsable del servicio a Ia petuc;on queja,
reclamo o sugerencia.

-,
L

»
<.

4. Respuesta por escrito a ta peticion, queja reclamo o sugerenc;la cuando se conoce
el provemente deia queja : ;. _ o

-

o 5 En caso de que Ia queja reclamo o} sugeren(:la sea anonlma Ia responsab[e del
_servicio llamara al area encargada para hacer el respectlvo segulmtento y tomar
“acciones.

+ ‘Nota: se realizara ‘apertura de buzén cada 3 dias y se radica en Ia subdireccion
local cada mes medlante formato ( FOR-ATC-009) asi mismo si se recibe algun

sl -_Qor_r_eo slectrénico institucionat: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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% escrito sea queja, fellmtac:on reclamo etc se debe entregar para actlva con de
PQR . . _

: IDEN I’IDAD C()N LA FUNDACEON ACEPTA EL CAMB[O PARA VkDA NUEVA
__Ee. mdispensable el reconoclmlento de nuestra mlsmn \ns:on y objetlvos para llevar a'
".cabo el buen funcaonamlento del }ardln mfant:l 2 demas programas de la FUNDACIDN

~ACEPTA EL CAMBIO, para nderar procesos con la comumdad ala que se le preste el
' serv;czo de nuestra entadad esat |dentiﬂcada por aspectos aqu: menc:onados '

MISION

L El Jardm Infanttl Cofmanmado Ra:ces a traves de su proyecto pedagoglco ”VIVlendo y

'“aprendlendo de los derechos de los. nmos y n:nas para una sana conwvenc:la busca

formar y y educar a nifios y nifas con pnnmp:os eticos y morales basados en el amor, el
respeto y el buen trato. Fomenta un espamo donde los mnos se preparen para la vida
mediante experiencias significativas, con el fin de convertirse en agentes activos y
productivos dentro de la comunidad de Bosa.

VISION

Mantener e incrementar el reconocmlento del Jardin Infantil Cofinanciade Raices como
uno de los mejores de la Ioca[;dad de Bosa, ante Ila comunidad educativa. Se busca
inculcar en los niflos y ninas valores y experiencias de aprendizaje significativas,
proyectandolos hacia el futuro como cludadanos actlvos reflexsvos y posmvos para
nuestra sociedad. ' - - - :

F’RINCIPIOS

° Generar ambientes enriquecidos, entretenidos y desafiantes que fortalezcan la
confianza, curiosidad e intereses de los nlnos y nlnas por el mundo que los rodea
5 garanhzando una |nfanc;a feliz y piena
« Propiciar experiencias pertinentes que reconozcan y valoren la diversidad étnica,
lingtistica, educativa y cultural.
o  Fomentar la participacion activa de las familias como eje fundamental en Ea
construccion de valores y el desarrol[o armoénico de los nifios y nifias.

S Sede Principal; Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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° _Formar habatos de vida saludable y autocwdado promov:endo !a autonomia y Ea

_ _-'segurldad en si mismos., . e, SR T
o Educaren valores fundamentales para Ia VIda en socxedad o .
e .'Promover ]a formac:on para ]a convnvenma el respeto y Ia resoluc;on pamﬂca de
--'confllcios o : R PR

| “.'-:__'_-_'oaJE"rlvo GENERAL
e General amblentes pedagogmos enrlquec;dos entretensdos y desaﬂantes que
- 'fortalezcan Ia conﬂanza curiomdad e lntereses de Ios nifios v | nifias por su entorno

-garantlzando ‘una _infancia fellz y el desarrollo mtegra! en el marco dei
reconommlentoywvenc:ia de sus derechos B AR LR AN

OBJI:TIVOS ESF’ECIFICOS

° Proptmar expertenmas pedagoglcas pertlnentes que tengan en cuenta Ia
diversidad étnica, lingiistica, educativa, intereses y necesidades particulares de
cada nifio y nifia. :

e Involucrar actlvamente a Ias fam|I|as en ei proceso formatlvo como parte esencial
del desarrollo mtegral y la construccién de valores. : 7

e Promover habitos de vida saludable y de autocuidado, fortaleciendo la autonomia
y ei sentldo de responsabllldad desde la pnmera lnfanma o

Compromlsos

| Responsables | fechade

s Cgr_(e_:o electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co ' ' S 'ALCALD(AMAYOR
. DEBOGOTA DC.
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En constancsa de Io anterror flrma

"'_-'NombresyApeI!tdos CargooT|po de _ '.11-

vinculacién

Dependencia

Firma

MARTHA LIUCIA SAENZ - ~Auxiliar administrativa,

COQUIRA

Jardin infantil. Raices

@%f ’fm

NOHORA LILITANA PEDRAZA Responsable delservicio
- FRANCO - - |

Jardin Infantil, Raices

1] o]

o Profesmna[ en_atencion
NILVILENY ROJAS TORRES oA ia pnmera mfanr:la

< Jardin I_r"}f'an'tél._ Rai_ces

b }%u -

| 'Elaboro Martha Saenz
Aux;llar admlnlstrat!vo
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