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EMMA Y ANTONIO 

 
 Bogotá D.C. 02 septiembre 2025.  
 
 
Señores:  
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL  
Atn: Dra. Adriana González.  
Subdirectora para la Infancia.  
Supervisora del Convenio de Asociación No. 1846 de 2026 
E.S.D. 

 

 
 Asunto: Requerimiento del supervisor - Convenio de Asociación No. 1846 de 2026. 

 

De parte de nuestro equipo, le extendemos un cordial saludo, deseándole prosperidad en todas 

sus labores y bienestar en su vida. 

En cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas en el Convenio No. 1846 de 

2026, suscrito entre la Secretaría Distrital de Integración Social y la Fundación Social 

Castillo San Lucas – Jardín Infantil Cofinanciado Emma y Antonio, nos permitimos dar 

respuesta al requerimiento realizado, presentando a continuación la información y los 

soportes correspondientes frente a las situaciones relacionadas. 

1. DATOS DEL CONTRATO 

1.1 OBJETO CONTRACTUAL 

“Aunar recursos técnicos, físicos, administrativos y económicos entre las partes, para 

garantizar la educación inicial en el marco de la atención integral de las niñas y niños en 

primera infancia, ubicados en los barrios adscritos a las localidades del distrito capital a través 

de la puesta en funcionamiento de un jardín infantil.” 

1.2 ALCANCE DEL OBJETO 

El objeto del presente proceso se encuentra relacionado con las especificaciones, 

lineamientos, procesos, procedimientos, instructivos, protocolos y guías técnicas enunciados 

en los Anexos Técnicos y documentos asociados y que se encuentren vigentes durante la 

ejecución del Convenio, incluido el Anexo Técnico del Mecanismo de Pago por Resultados 

el cual busca mejorar la efectividad en la prestación de los servicios de atención a la primera 

infancia en Bogotá. 

HECHOS Y RAZONES QUE FUNDAMENTAN EL REQUERIMIENTO 

En relación con el requerimiento formulado por la Secretaría Distrital de Integración Social 

– SDIS, derivado de la visita de supervisión realizada el 15 de julio de 2026, en la cual se 

evidenció que el nivel Jardín 1 contaba con veintiún (21) niños y niñas, la Fundación Social 

Castillo San Lucas se permite precisar las actuaciones adelantadas frente a la situación 

identificada. 

De acuerdo con los lineamientos establecidos por la SDIS en el Anexo Técnico, la relación 

técnica para el grupo corresponde a un (1) profesional por cada veinte (20) niños y niñas. En 

este sentido, la conformación de veintiún (21) participantes evidenciada durante la visita 

generaba, conforme al lineamiento, la necesidad de contar con un profesional adicional, con 

el propósito de garantizar la adecuada proporción de talento humano y el acompañamiento 

permanente de los niños y niñas. 

Posteriormente, se presentó una modificación en la conformación del grupo. El 23 de julio 

de 2026, uno de los participantes realizó retiro voluntario debido a cambio de localidad, 
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situación que fue registrada mediante la respectiva novedad y que modificó el número de 

participantes atendidos en el nivel Jardín. 

A partir de dicho retiro, el grupo quedó conformado por veinte (20) niños y niñas, número 

que se encuentra dentro de la relación técnica establecida por la SDIS. En consecuencia, la 

situación que había generado la necesidad de un profesional adicional dejó de presentarse, al 

no mantenerse el excedente de participantes frente a la proporción establecida en el 

lineamiento técnico. 

Es importante señalar que, a la fecha del retiro del participante, la unidad operativa realizó 

búsqueda activa de nuevos participantes, con el propósito de mantener la cobertura y atender 

oportunamente cualquier variación en la conformación del grupo. No obstante, dicha 

búsqueda no ha generado, a la fecha, el ingreso de un nuevo participante que implique 

nuevamente superar el límite establecido de veinte (20) niños y niñas. 

Por lo anterior, a la fecha el nivel Jardín 1 cuenta con veinte (20) participantes, 

manteniéndose dentro de la relación técnica establecida y sin que se haya requerido la 

vinculación de una profesional adicional. Esta situación permite evidenciar que la condición 

identificada durante la visita de supervisión fue posteriormente modificada como 

consecuencia del retiro voluntario presentado el 23 de julio de 2026. 

En este sentido, la Fundación Social Castillo San Lucas ha realizado seguimiento permanente 

a la conformación del grupo y ha adelantado las acciones correspondientes frente a las 

novedades presentadas, incluyendo el registro del retiro y la búsqueda activa de nuevos 

participantes. Con la situación actual del grupo, se considera subsanada la condición 

relacionada con el excedente de participantes que dio origen al requerimiento, toda vez que 

el nivel Jardín 1 se encuentra actualmente dentro de la relación técnica establecida por la 

SDIS y no se presenta, a la fecha, la necesidad de contar con talento humano adicional. 

En atención al requerimiento formulado por la Secretaría Distrital de Integración Social – 

SDIS y como resultado del seguimiento realizado frente a la situación evidenciada durante 

la visita de supervisión del 15 de junio de 2026, la Fundación Social Castillo San Lucas 

establece y formaliza un Plan de Mejora orientado a fortalecer el seguimiento de la 

conformación de los grupos, el control de las novedades de ingreso y retiro de participantes 

y la verificación permanente de la relación entre cobertura, matrícula y talento humano, de 

acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos por la SDIS. 

Este plan contempla acciones preventivas y de seguimiento que permitan identificar 

oportunamente cualquier variación en el número de participantes y adoptar las medidas 

correspondientes, garantizando que la atención se mantenga dentro de las proporciones 

técnicas requeridas. En el marco de las acciones implementadas, se ha01} 

/ efectuado seguimiento a la conformación del nivel Jardín 1, así como búsqueda activa ante 

la disponibilidad de cupos, sin que a la fecha se haya presentado una nueva situación que 

requiera la vinculación de una profesional adicional.  

El Plan de Mejora cuenta a la fecha con los respectivos soportes documentales que evidencian 

las acciones adelantadas y el seguimiento realizado, los cuales se presentan como parte de la 

respuesta al requerimiento y permiten verificar las medidas adoptadas por la unidad operativa 

para fortalecer el cumplimiento de los lineamientos establecidos. 
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PLAN DE MEJORA 
 

Acción de mejora Responsable Evidencia Seguimiento 

Realizar seguimiento permanente 

a la conformación de los grupos 

de atención, verificando que el 

número de participantes se 

mantenga acorde con la relación 

técnica establecida por la SDIS. 

Responsable de la 

Unidad Operativa 

Listados 

actualizados de 

participantes y 

seguimiento de 

cobertura. 

Permanente 

Fortalecer el control de novedades 

de ingreso y retiro de 

participantes, realizando su 

registro oportuno y verificando su 

impacto en la relación técnica de 

cada nivel. 

Responsable de la 

Unidad Operativa y 

Auxiliar 

Administrativo 

Registros de 

novedades y 

soportes de retiro 

o ingreso. 

Cada vez que 

se presente una 

novedad 

Realizar búsqueda activa de 

participantes ante la existencia de 

cupos disponibles, efectuando 

seguimiento a los resultados de 

dicha gestión y a la conformación 

de los grupos. 

Equipo de la 

Unidad Operativa 

Soportes de 

búsqueda activa y 

seguimiento de 

cupos. 

Permanente 

Socializar con el talento humano 

responsable de la atención los 

lineamientos establecidos por la 

SDIS relacionados con la 

proporción de participantes por 

profesional, con el fin de 

fortalecer su aplicación y 

seguimiento. 

Responsable de la 

Unidad Operativa 

Acta de 

socialización y 

registro de 

asistencia. 

Una vez y 

refuerzo 

cuando se 

requiera 

Implementar una verificación 

periódica de la relación entre 

cobertura, matrícula y talento 

humano, con el fin de identificar 

oportunamente cualquier 

variación que pueda generar la 

necesidad de ajustes. 

Responsable de la 

Unidad Operativa 

Formato o 

registro de 

verificación y 

seguimiento. 

Mensual 

Agradecemos la atención y disposición frente a las acciones adelantadas en respuesta al 

presente requerimiento. La Fundación Social Castillo San Lucas reitera su compromiso con 

el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la SDIS y con el seguimiento 

permanente de las condiciones de atención. 

Quedamos atentos a cualquier inquietud, observación o requerimiento adicional que se 

considere pertinente. 
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SOPORTES QUE SE ANEXAN 

Como soporte de las acciones adelantadas frente al requerimiento y del seguimiento realizado 

a la disponibilidad y conformación del nivel Jardín, se anexan los siguientes documentos: 

• Formato de registro de novedades, correspondiente al periodo comprendido entre el

16 y el 23 de julio de 2026.

• Carta de solicitud de traslado del participante, por cambio de localidad.

• Hoja de actuaciones del participante, en la cual se evidencia el seguimiento realizado

durante su permanencia en la unidad operativa.

• Formato de egreso voluntario, correspondiente al retiro del participante.

• Respuesta cierre solicitud de egreso.

• Formato cierre del expediente por historia social

• Acta de socialización de cupos disponibles con colaboradores, realizada el 24 de julio

de 2026.

• Acta de socialización de cupos disponibles con las familias, realizada el 24 de julio

de 2026, en la cual se socializa igualmente la información relacionada con la

gratuidad del servicio y la normativa vigente.

• Acta de socialización de disponibilidad de cupos con las familias, de fecha 24 de

agosto de 2026.

ANEXO: 

• Anexo 1.1. Registro de novedades.

• Anexo 1.2. Carta de solicitud por acudiente

• Anexo 1.3. Hoja de actuaciones.

• Anexo 1.4. Formato de egreso voluntario.

• Anexo 1.5. Respuesta de cierre de egreso.

• Anexo 1.6. Cierre de expediente – historia social.

• Anexo 1.7. Acta socialización de cupos 24/07/2026– colaboradores.

• Anexo 1.8. Acta socialización de cupos 24/07/2026– familias.

• Anexo 1.9. Acta disponibilidad de cupos 24/08/2026 - familias.

_______________________________________
Cordialmente,
Ligia Esmeralda Portela Montealegre 
Representante Legal
FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS
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ACTA N°  

 

FECHA:  Bogotá, 24/07/2026 

HORA:  16:30  

LUGAR:  Jardìn Emma y Antonio  

TEMA: Disponibilidad de Cupos y Servicio de Gratuidad – Resolución 967 de 2007 

ASISTENTES: Colaboradores unidad operativa 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1.Saludo general 
2. Socialización 
3. Cierre 
 

Objetivo 

Socializar con el talento humano la disponibilidad de cupos para los niveles de Prejardín 

y Jardín, fortalecer el conocimiento sobre el beneficio de gratuidad del servicio, de 

conformidad con la Resolución 967 de 2007, y unificar la información que debe brindarse 

a las familias y comunidad para promover el acceso oportuno de los niños y niñas al 

servicio. 

Desarrollo 

En el marco de las acciones orientadas al fortalecimiento de la cobertura del servicio de 

educación inicial y de conformidad con los lineamientos de la Secretaría Distrital de 

Integración Social – SDIS, se desarrolló una jornada de socialización dirigida a todo el 

talento humano del Jardín Infantil, cuyo tema central fue la Disponibilidad de Cupos y el 

Servicio de Gratuidad establecido mediante la Resolución 967 de 2007. 

La jornada se desarrolló mediante una presentación en diapositivas, permitiendo 

socializar de manera clara y participativa la información relacionada con la oferta 
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institucional y el derecho de las familias a acceder al servicio de educación inicial de 

manera gratuita. 

Durante la socialización se informó que actualmente el Jardín Infantil cuenta con cupos 

disponibles para los niveles de Prejardín y Jardín, dirigidos a niños y niñas de 4 y 5 años, 

invitando a todo el talento humano a convertirse en promotor de esta información dentro 

de la comunidad. 

Posteriormente se abordó el tema del Servicio de Gratuidad, recordando que la 

Resolución 967 de 2007 establece las condiciones para garantizar el acceso de los niños 

y niñas a los servicios de educación inicial sin generar costos para las familias 

beneficiarias. En este sentido, se enfatizó que la gratuidad constituye una estrategia para 

garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la atención integral en la primera infancia, 

promoviendo la equidad y facilitando el ingreso de las familias al servicio. 

Se recordó que el servicio comprende una atención integral orientada al desarrollo de los 

niños y niñas, mediante experiencias pedagógicas, ambientes protectores, 

acompañamiento a las familias y los demás componentes establecidos en los 

lineamientos técnicos de la SDIS. 

Asimismo, se reiteró que para realizar el proceso de inscripción las familias deberán 

presentar en fotocopia legible la siguiente documentación: 

• Registro Civil de Nacimiento del niño o la niña. 

• Documento de identidad de los integrantes del núcleo familiar. 

• Documento de afiliación a la EPS. 

• Documento que acredite el SISBÉN, cuando aplique. 

• Recibo de servicio público vigente. 

• Carné de vacunación actualizado. 

Durante la jornada se resaltó que la promoción de la gratuidad y de la disponibilidad de 

cupos es una responsabilidad compartida por todo el talento humano, ya que cada 

colaborador, desde el ejercicio de sus funciones, contribuye a generar confianza en las 

familias, brindar información clara y orientar adecuadamente a la comunidad interesada 

en acceder al servicio. 

Se reflexionó sobre la importancia de que todas las personas vinculadas al Jardín Infantil 

transmitan un mensaje unificado respecto a la gratuidad del servicio, aclarando que las 

familias no deben asumir costos por concepto de matrícula o atención integral, siempre 

que cumplan con los requisitos establecidos para el ingreso. 
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Igualmente, se destacó el aporte que realiza cada perfil para garantizar la permanencia 

y calidad del servicio: 

• La Responsable de la Unidad Operativa lidera las estrategias de cobertura, 

coordina las acciones de divulgación y garantiza el cumplimiento de los 

lineamientos establecidos por la SDIS. 

• La Auxiliar Administrativa orienta a las familias sobre el proceso de inscripción, 

verifica la documentación requerida y brinda información oportuna acerca de la 

disponibilidad de cupos y el servicio de gratuidad. 

• Las Profesionales de Atención a la Primera Infancia fortalecen el vínculo con las 

familias, promueven la importancia de la educación inicial y sensibilizan sobre los 

beneficios de acceder oportunamente al servicio. 

• Las Auxiliares de Atención a la Primera Infancia contribuyen mediante una 

atención cálida y respetuosa, fortaleciendo la confianza de las familias y 

promoviendo el reconocimiento de la oferta institucional. 

• Las Auxiliares de Servicios Generales apoyan la generación de ambientes limpios, 

seguros y acogedores, favoreciendo una experiencia positiva para las familias que 

visitan el Jardín Infantil. 

• Las Manipuladoras de Alimentos aportan a la atención integral mediante la 

adecuada preparación y distribución de los alimentos, garantizando el 

cumplimiento de las condiciones de calidad e inocuidad requeridas para el servicio. 

Finalmente, se invitó a todos los colaboradores a aprovechar cada interacción con las 

familias y la comunidad para informar sobre la existencia de cupos disponibles y los 

beneficios del servicio gratuito, fortaleciendo las acciones de promoción institucional y el 

acceso de nuevos beneficiarios. 

Evidencias 

• Listado de asistencia. 

• Presentación en diapositivas. 

• Registro fotográfico de la socialización. 

• Material utilizado durante la jornada. 
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ACTA N°  

 

FECHA:  Bogotá, 24/07/2026 

HORA:  16:30  

LUGAR:  Jardìn Emma y Antonio  

TEMA: Disponibilidad de Cupos y Servicio de Gratuidad – Resolución 967 de 2007 

ASISTENTES: Padres, madres y/o cuidadores 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1.Saludo general 
2. Socialización 
3. Infografia 
4. Cierre 
 

Objetivo: 

Informar a las familias y comunidad sobre la disponibilidad de cupos para los niveles de 

Prejardín y Jardín, así como dar a conocer el beneficio de gratuidad del servicio de 

educación inicial, de conformidad con la Resolución 967 de 2007, e informar la 

documentación requerida para el proceso de inscripción de los niños y niñas. 

Desarrollo de la socialización 

Con el propósito de garantizar el acceso oportuno de las familias a la información 

relacionada con la oferta del servicio de educación inicial, el Jardín Infantil realizó una 

campaña informativa sobre la disponibilidad de cupos para los niveles de Prejardín y 

Jardín, dirigida a niños y niñas de 4 y 5 años de edad. 

La información fue divulgada mediante una infografía enviada a través de WhatsApp a 

las familias y personas interesadas, así como mediante una cartelera informativa ubicada 

en la puerta principal del Jardín Infantil, con el fin de brindar mayor cobertura y facilitar el 

acceso a la información por parte de la comunidad. 
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Durante la socialización se informó que el servicio se presta bajo el beneficio de 

gratuidad, conforme a lo establecido en la Resolución 967 de 2007, permitiendo que los 

niños y niñas accedan a la atención integral sin costo para las familias que cumplen con 

los requisitos establecidos. 

De igual manera, se explicó el procedimiento para realizar el proceso de inscripción y se 

indicó la documentación que debe ser presentada en fotocopia, con el fin de conformar 

el expediente del niño o la niña y verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso. 

La documentación requerida es la siguiente: 

• Copia del Registro Civil de Nacimiento del niño o la niña. 

• Copia del documento de identidad de los integrantes del núcleo familiar. 

• Copia del documento de afiliación a la EPS. 

• Copia del documento que acredite la clasificación del SISBÉN (cuando 

aplique). 

• Copia de un recibo de servicio público vigente. 

• Copia del carné de vacunación actualizado. 

Asimismo, se invitó a las familias interesadas a acercarse al Jardín Infantil para recibir 

orientación personalizada sobre el proceso de inscripción, resolver inquietudes y verificar 

el cumplimiento de los requisitos establecidos para el ingreso de los niños y niñas. 

Con esta estrategia de divulgación se busca promover el acceso oportuno al servicio, 

fortalecer la participación de las familias y garantizar que la comunidad cuente con 

información clara, suficiente y veraz sobre la oferta institucional y los beneficios del 

servicio de educación inicial. 

Medios de socialización 

• Infografía enviada mediante WhatsApp a las familias. 

• Cartelera informativa ubicada en la puerta principal del Jardín Infantil. 

Evidencias 

Como soporte de la actividad se cuenta con: 

• Registro fotográfico de la cartelera instalada. 

• Evidencia del envío de la infografía mediante WhatsApp. 

• Copia de la infografía divulgada. 
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ACTA  

 

FECHA:  Bogotá, Agosto 24 el 2026 

HORA:  08:00 a.m. 

LUGAR:  Jardín Infantil Emma y Antonio 

TEMA:  Disponibilidad de cupos – Resolución 967 gratuidad  

ASISTENTES: Familias y/o cuidadores de la unidad.  

ORDEN DEL DÍA 

1. Bienvenida  

2. Socialización  

3. Recorrido – Búsqueda activa 

4. Cierre 

OBJETIVO 

Informar a las familias y a la comunidad del sector Rincón de Galicia sobre la 
disponibilidad de cupos para el nivel Jardín, así como orientar acerca de los documentos 
requeridos para el proceso de vinculación de las niñas y los niños al Jardín Infantil Emma 
y Antonio, resaltando el carácter gratuito de la atención. 

DESARROLLO 

En el marco de las acciones de divulgación y promoción de los cupos disponibles, el 
equipo del Jardín Infantil Emma y Antonio realizó un recorrido por los alrededores de la 
unidad operativa y diferentes sectores del barrio Rincón de Galicia, con el propósito de 
acercar la información a las familias de la comunidad y dar a conocer la disponibilidad de 
cupos para el nivel Jardín. 

Durante el recorrido se utilizó un megáfono como medio de comunicación para informar 
a la comunidad sobre la disponibilidad de los cupos, invitando a las familias interesadas 
a acercarse al Jardín para recibir orientación sobre el proceso de vinculación y los 
requisitos correspondientes. 
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De igual manera, se realizó la entrega de volantes informativos a las familias y habitantes 
del sector, facilitando el acceso a la información relacionada con el proceso de ingreso al 
Jardín y permitiendo que la comunidad conociera de manera directa la oferta de cupos 
existente. 

Durante la socialización se informó a las familias sobre los documentos que deben 
presentar para adelantar el proceso, entre ellos: 

• Registro civil de nacimiento de la niña o el niño. 
• Documento de identificación de los integrantes del núcleo familiar. 
• Documento o certificación de afiliación a la EPS. 
• Certificado o documento del SISBÉN, cuando corresponda. 
• Recibo de servicio público como soporte de residencia. 
• Los demás documentos que sean solicitados de acuerdo con el proceso de 

vinculación establecido. 

Asimismo, se brindó información sobre el servicio de gratuidad, haciendo énfasis en que 
las familias no deben realizar pagos por la atención de las niñas y los niños que acceden 
al servicio, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones institucionales 
correspondientes. 

La estrategia de divulgación permitió tener un acercamiento directo con la comunidad, 
resolver inquietudes de las familias y orientar a quienes manifestaron interés en acceder 
a los cupos disponibles para el nivel Jardín. Se destacó la importancia de que las familias 
interesadas se acerquen directamente al Jardín para recibir información clara y realizar 
el proceso correspondiente con la documentación requerida. 

Como resultado de la jornada, se logró ampliar la difusión de la disponibilidad de cupos 
para Jardín, llegando a familias residentes en los alrededores del Jardín Infantil Emma y 
Antonio y del barrio Rincón de Galicia. La utilización del megáfono y la entrega de 
volantes facilitaron que la información llegara a un mayor número de habitantes del 
sector. 

Se evidenció interés por parte de algunas familias, quienes recibieron orientación frente 
a los documentos requeridos y al proceso para acceder a un cupo. Estas acciones 
contribuyen a fortalecer el acercamiento entre el Jardín y la comunidad, promoviendo el 
conocimiento de la oferta disponible y garantizando que la información sea brindada de 
manera oportuna y accesible. 
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ANEXOS: 

 

 

mailto:integracion@sdis.gov.co


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download



