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ACTA N°

FECHA: 26 DE ENERO DE 2026

HORA: 08:00 AM

TEMA: INDUCCION

MISION, VISION, PRINCIPIOS, VALORES, CORPORATIVOS MANUAL DE FUNCIONES.

ORDEN DEL DIA

1.

2

Bienvenida al equipo
Misién -vision
-valores corporativos y manual de Funciones

Presentacion de todos los componentes

. Nutricién

Esquemas

Rutas de maltrato

DESARROLLO:

1

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

Teléfono: 327 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co

Bienvenida La responsable de la unidad operativa da la bienvenida al equipo de
docentes, auxiliares pedagdgicas, equipo de aseo y de alimentos, apoyo administrativo,
dando la directriz correspondiente respecto a la mision, vision, valores y de los deberes
de los colaboradores teniendo en cuenta el manual de funciones.

las estipulaciones contractuales correspondientes compartiendo la mision , vision y
valores corporativos del jardin infantil y manual de Funciones,

socializa las obligaciones correspondientes a los diferentes componentes como nutricién:

estilos de vida saludable, dentro de esto promocion de crecimiento y desarrollo, promocién
de salud oral, lavado de manos actividad fisica, verificacion del esquema de vacunacion,
promociéon de alimentacion complementaria y alimentacion saludable, prevencion y
manejo adecuado de enfermedades, promocién proteccion de la lactancia matema, asi
mismo manejo adecuado de alimentos en casa y saneamiento en casa.
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e Asi mismo se nombran los elementos minimos de aseo personal, aseo institucional
y de proteccion personal, vigilancia nutricional y documentos asociados (toma
antropométrica, certificados médicos y modificaciones en el apoyo alimentario)
BPM y practicas higiénicas en manipulacién de alimentos (Certificado BPM).
Dentro de estas obligaciones se deben hacer entrega oportuna de paquetes
alimentarios a los padres, madres y/o cuidadores, en estas entregas se deben
tener en cuenta la compra, transporte, recepcion y almacenamiento, productos
alimenticios de primera calidad, concepto sanitario favorable.

Luego de esto se socializa la obligacion del componente de ambientes adecuados y seguros
identificando la siguiente; Socializar las medidas de seguridad de acuerdo con |o establecido en
los Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial y los lineamientos establecidos
por la SDIS para la implementacién de este componente.

Después de esto se socializan las obligaciones correspondientes al componente de gestion
ambiental siendo las siguientes; Socializar los programas de Gestidon Ambiental de acuerdo con
lo establecido por el Plan Institucional de Gestion Ambiental y teniendo en cuenta las
particularidades de las familias. 2. Implementar y desarrollar las campanas, estrategias y
actividades establecidas por la SDIS, durante el desarrollo del Convenio.

Por consiguiente pasamos a las obligaciones del componente pedagogico del cual se deben
cumplir con las planeaciones que orientan el desamollo de experiencias pedagogicas con su
adecuado seguimiento al desarrollo,; registrar por escrito novedades que se presenten con los
nifnos y nifias en casa las cuales puedan vulnerar sus derechos; entregar 1 informe trimestral a
los padres de familia evidenciando por escrito o de manera verbal los avances y proceso de los
nifios y nifias en atencion , organizar jomadas liberadas correspondientes a cada mes; Promover
e implementar estrategias de buen trato y prevencién del maltrato infantil con talento humano,
padres de familia, nifios y nifias; socializar con el talento humano y padres de familia los
procedimientos de activacion de rutas administrativas , elaborar e implementar un pacto de
corresponsabilidad evidenciando los acuerdos entre los diferentes actores participantes

que garantizan los derechos en primera infancia.

Dentro del componente de Talento humano se socializan las obligaciones comrespondientes a
este; realizar actividades con los niflos y nifias beneficiarios del servicio, implementar estrategias
necesarias para solucionar controversias entre talento humano o con padres de familia,
documentar los procesos de seleccién, induccion, cualificacion y seguimiento del cumplimiento
de las actividades del talento humano, socializar con el talento humano todos los documentos

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

Teléfono; 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co
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que forman parte del servicio, garantizar el perfil y proporcion del talento humano requerido ,
reemplazar el talento humano que por fuerza mayor o caso fortuito, el cual debe con los requisitos
de formacién y experiencia pertinente, hacer seguimiento del estado de salud del talento humano.

Para el componente administrativo se socializan las obligaciones correspondientes, dentro de
estos; 1. Remitir a la Supervisiéon del Convenio las hojas de vida con los respectivos soportes,
para verificacion de cumplimiento de perfiles del talento humano que sea reemplazado durante
la ejecucion del Convenio. 2. Notificar de manera inmediata los cambios de talento humano que
se presenten durante la ejecucion del convenio. 3. Contar con un archivo digital compartido con
el Supervisor del Convenio en donde se encuentren organizadas las hojas de vida del talento
humano contratado para la prestacion del servicio en las condiciones descritas en el componente
administrativo de los Estdndares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial. 4. Contar con
un instrumento de atencién y registro de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias para las
familias participantes del servicio.

Para finalizar dentro de las obligaciones de gestion documental se comparten las siguientes, las
cuales se deben tener en cuenta y dar cumplimiento; Guardar y custodiar con absoluta reserva
la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del Convenio, evitando
su destruccién o utilizacion indebida; en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total
de la documentacién, debe informar de manera inmediata a la Supervision con copia al Sistema
de Gestion Documental y Archivo de la SDIS, efectuando sin costo adicional para la SDIS, la
reconstruccion de los documentos y expedientes respectivos, y realizar las demas acciones
sefaladas en los procedimientos definidos por la SDIS y la nommatividad legal vigente aplicable a
la materia.

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

26-6) ~2072¢
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En constancia de lo anterior fiman:
: Cargo o Tipo de
Nombres y Apellidos vincolasisn Dependencia Firma
Elabord:

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

Correo electrénico institucional: intearacion@sdis.gov.co
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En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
vinculacion
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Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico instituclonal: Integraclon@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DOC.
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ACTA N°
FECHA: 05- 02, -2026
HORA: 8:00am
LUGAR: JIC Mama Canguro
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ACTA N°

FECHA: 12/02/2026 Bogota,

HORA: 4:00 PM

LUGAR: J.I.C. MAMA CANGURO

TEMA: PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

ASISTENTES: RESPONSABLE DE LA UNIDAD OPERATIVA -MERY HELEN RUIZ GARZON

YAMILY ARRAZOLA PENA — AUXILIAR PEDAGOGICA.

ORDEN DEL DIA: SALUDO, SOCIALIZACION PRINCIPIOS INSTITUCIONALES: MISION,
VISION, VALORES CORPORATIVOS, PRINCIPIOS, OBJETIVOS, COMPROMISOS

El dia de hoy la responsable del servicio de la unidad operativa Jardin infantil cofinanciado mama
Canguro Mery Helen Ruiz Garzén da la bienvenida Auxiliar pedagégica Yamily Arrazola Pefia
que ingresa, a al Jardin Infantil Cofinanciado Mama Canguro, la responsable del servicio da
claridades sobre los PRINCIPIOS INSTITUCIONALES que se implementa en la unidad operativa
y Reglamento Intero del trabajo:

MISION;

Ofrecer una calidad de vida a la comunidad del Jardin Infantil cofinanciado Mama Canguro,
brindando un servicio de calidad y eficiencia en todas nuestras actividades, se realizan
propuestas siguiendo estandares de convivencias ciudadanas, salud, seguridad, proteccion de
manejo, ambiente y calidad garantizando el pleno goce de los nifios y las nifas.

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

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co
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VISION:

El propésito del Jardin infantil cofinanciado mama Canguro es de llegar a ser un lider en los
programas de pedagogia social, con el fin de lograr mejorar la calidad de vida de la poblacion
mas vulnerable, pretendemos obtener reconocimiento a nivel nacional e internacional para la
calidad en la prestacion de los servicios, por la responsabilidad y compromiso de nuestro trabajo.

VALORES CORPORATIVOS:

Sus principios fundamentales para el logro de nuestras metas, la ética, la honestidad, la calidad,
eficacia tanto en el desarrollo de las actividades de nuestros programas considerando nuestra
responsabilidad social.

PRINCIPIOS:

- Individualidad y diversidad
- Dinamismo y proactividad
- Resiliencia y buen trato

OBJETIVOS:

- seguimiento constante al bienestar de las ninasy los nifios a nivel pedagdgico, nutricional,
de salud y dem3s.

- Generar ambientes ludico — pedagégicos que potencie el desarrollo integral de las nifas
y los nifios.

- Promover espacios de participacion libre y espontanea.

COMPROMISOS DEL JARDIN INFANTIL:

- Entregara las nifas y los nifos con buenas presentacion.

- Brindar alimentos de acuerdo a los menus técnicamente establecidos y refuerzo
alimentario a las nifas y los nifos que los requieran de acuerdo con las orientaciones de
la nutricionista.

- Motivar de manera ludica y afectuosa, el consuma de los alimentos de las nifas y los
nifos.

- Seguir el modelo pedagdgico de acuerdo a las orientaciones, propiciando el desarrollo
integral en todas las dimensiones afianzado valores de convivencia como solidaridad,
respeto, lealtad, entre otros.

- Desarrollar talleres a padres y madres o responsables de las nifias y los nifios que
prevengan el maltrato, que orienten la buena crianza y fortalezca las relaciones familiares.

- Seguimiento a la inasistencia de las nifias y los nifios

- En caso de accidente informar inmediatamente

- Recibir a las nifias y los nifios de manera respetuosa y afectiva.

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

Secretarla Distrital de Integracién Social

Teléfono: 327 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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- Observar situaciones de posibles maltratos fisico y/o verbal y denunciarlo a las instancias
pertinentes de acuerdo a la normatividad.

- Informar a los padres, madres o acudientes cuando las nifas y los nifios estén enfermos
y exigir constancia medica

- Entregar a las nifias y los nifos a un adulto responsable autorizado responsable, previa
presentacion del camé el cual es absolutamente imprescindible.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

e

/ \2-02 ~2026

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunién para el dia

En constancia de lo anterior fiman:

. Cargo o Tipo de 5 "
Nombres y Apellidos vinassscltn Dependencia Firma
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ACTA N°
FECHA: 16/02/2026 Bogota,
HORA: 4:.00 PM
LUGAR: J.I.C. MAMA CANGURO
TEMA: PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

ASISTENTES: RESPONSABLE DE LA UNIDAD OPERATIVA -MERY HELEN RUIZ GARZON

LUZ MARITZA TAMBO VELANDIA -AUXILIAR DE COCINA-YALINE SANCHEZ -SERVICIOS
GENERALES-ESTEPHNY GRISALES - SERVICIOS GENERALES

ORDEN DEL DIA: SALUDO, SOCIALIZACION PRINCIPIOS INSTITUCIONALES: MISION,
VISION, VALORES CORPORATIVOS, PRINCIPIOS, OBJETIVOS, COMPROMISOS

El dia de hoy la responsable del servicio de la unidad operativa Jardin infantil cofinanciado mama
Canguro Mery Helen Ruiz Garzén da la bienvenida Auxiliar pedagégica Yamily Arrazola Pefa
que ingresa, a al Jardin Infantil Cofinanciado Mama Canguro, la responsable del servicio da
claridades sobre los PRINCIPIOS INSTITUCIONALES que se implementa en la unidad operativa
y Reglamento Interno del trabajo:

MISION:

Ofrecer una calidad de vida a la comunidad del Jardin Infantil cofinanciado Mama Canguro,
brindando un servicio de calidad y eficiencia en todas nuestras actividades, se realizan
propuestas siguiendo estandares de convivencias ciudadanas, salud, seguridad, proteccién de
manejo, ambiente y calidad garantizando el pleno goce de los nifios y las nifias.

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

Correo electrénico institucional: intearacion@sdis.aov.co FLOMLTAR MATUN
DE BOGOTA DC.
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VISION:

El propésito del Jardin infantil cofinanciado mama Canguro es de llegar a ser un lider en los
programas de pedagogia social, con el fin de lograr mejorar la calidad de vida de la poblacién
mas vulnerable, pretendemos obtener reconocimiento a nivel nacional e internacional para la
calidad en la prestacion de los servicios, por la responsabilidad y compromiso de nuestro trabajo.

VALORES CORPORATIVOS:

Sus principios fundamentales para el logro de nuestras metas, la ética, la honestidad, la calidad,
eficacia tanto en el desarmrollo de las actividades de nuestros programas considerando nuestra
responsabilidad social.

PRINCIPIOS:

- Individualidad y diversidad
- Dinamismo y proactividad
- Resiliencia y buen trato

OBJETIVOS:

- seguimiento constante al bienestar de las nifias y los nifios a nivel pedagégico, nutricional,
de salud y demas.

- Generar ambientes lidico — pedagégicos que potencie el desarrollo integral de las nifias
y los nifios.

- Promover espacios de participacion libre y esponténea.

COMPROMISOS DEL JARDIN INFANTIL:

- Entregar a las nifias y los nifilos con buenas presentacion.

- Brindar alimentos de acuerdo a los menis técnicamente establecidos y refuerzo
alimentario a las nifias y los nifios que los requieran de acuerdo con las orientaciones de
la nutricionista.

- Motivar de manera ladica y afectuosa, el consuma de los alimentos de las nifias y los
nifos.

- Seguir el modelo pedagdgico de acuerdo a las orientaciones, propiciando el desarrollo
integral en todas las dimensiones afianzado valores de convivencia como solidaridad,
respeto, lealtad, entre otros.

- Desarrollar talleres a padres y madres o responsables de las nifias y los nifios que
prevengan el maltrato, que orienten la buena crianza y fortalezca las relaciones familiares.

- Seguimiento a la inasistencia de las nifias y los nifos

- En caso de accidente informar inmediatamente

- Recibir a las nifias y los nifios de manera respetuosa y afectiva.

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

Teléfono: 327 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co
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- Observar situaciones de posibles maltratos fisico y/o verbal y denunciarlo a las instancias
pertinentes de acuerdo a la normatividad.

- Informar a los padres, madres o acudientes cuando las nifias y los nifios estén enfermos
y exigir constancia medica

- Entregar a las nifias y los nifios a un adulto responsable autorizado responsable, previa
presentacion del camé el cual es absolutamente imprescindible.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

/

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia

\6~02-2020

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
vinculacién
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Nombres y Apellidos Dependencia Firma
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