Version 1
PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

DE CUIDADO INFANTIL -CCI- PROCUNA Fecha 13/10/2023

PROCESO: TALENTO HUMANO

PROCURADURIA Codigo TH-P-76

GENERAL DE LA NACION

1. OBJETIVO

Brindar cuidado y estimulacién a los hijos menores de 3 afos, de los funcionarios de la Entidad a través del
Centro de Cuidado Infantil -CCI- Procuna, para aportar en la conciliacion de la vida laboral con la vida familiar
de los funcionarios.

2. ALCANCE

Inicia con la socializacion de informacion de preinscripcion a CCl, continua con la inscripcion y la ejecucion de
las actividades pedagdgicas y termina con el seguimiento a los nifios conformantes de CCIl y la respectiva
retroalimentacion a padres de familia.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Cuidar [en educacidn inicial]

[...] la educacién inicial centra su propuesta en acoger, cuidar y potenciar el desarrollo de las nifias y los
nifios de primera infancia. Por lo tanto, se habla de un proceso de acompafiamiento e impulso de los
procesos de desarrollo integral y arménico, y no solo se enfatiza en su crecimiento cognitivo. “Asi, acoger y
cuidar se convierten en una oportunidad educativa y pedagdgica. Al comprender la importancia de
responder de manera oportuna a las necesidades propias del momento de desarrollo de nifias y nifios [...].
(Ministerio de Educacion Nacional (2014) Sentido de la Educacion Inicial. Documento 20.)

Estimular el desarrollo

[...] enriquecer el potencial propio de cada nifio o nifia, presentandole retos y actividades que fortalezcan
su capacidad de aprendizaje. Concretamente, durante los dos primeros afios de vida estimular a un bebé
significa ofrecerle diferentes oportunidades para explorar el mundo y adquirir habilidades que le ayudaran a
comprender su entorno y a relacionarse con los demas” (Garrido-Torrecilla, (2014) La estimulacion del
desarrollo. Junta de Andalucia, consejeria de igualdad, salud y politicas sociales).

CCI: Centro de Cuidado Infantil

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Estandares técnicos para la calidad de la educacion inicial. Secretaria Distrital de Integraciéon Social (2017).
Alcaldia Mayor de Bogota.

Resolucion 256 del 09 de agosto de 2022. “Por medio de la cual se crea y regula el programa Centro de
Cuidado Infantil (CCI) Procuna de la Procuraduria General de la Nacién y se dictan otras disposiciones".

5. CONDICIONES GENERALES

Las personas asignadas para el funcionamiento del Centro de Cuidado Infantil deben contar con el perfil
requerido para el cuidado y atencion de los nifios.
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Las novedades presentadas en la prestacion del servicio en el Centro de Cuidado Infantil deben ser
informadas a la Coordinacién al Grupo de Gestién de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se debe garantizar el adecuado funcionamiento de la sede y disponibilidad de los recursos para su
operacion.

El servicio del Centro de Cuidado Infantil serd Gnicamente para los funcionarios vinculados de planta, libre
nombramiento y remocién, provisionalidad y carrera.

Para acceder al servicio del Centro de Cuidado Infantil, sera requisito que el hijo o hija del funcionario se
encuentre entre los 4 meses y los 36 meses de edad, siendo estas las edades minimas y méaximas de
inscripcion.

El CCI Procuna, debe aplicar los lineamientos del instructivo Manejo de Emergencias Centro de Cuidado
Infantil — CCl — PROCUNA - TH-I-11.

El Centro de Cuidado Infantil - CCl — PROCUNA, debe realizar anualmente un cronograma de actividades
propias.

El CCI Procuna, debe implementar las actividades del plan de emergencias de acuerdo con el Instructivo
TH-1-11 Manejo de emergencias Centro de Cuidado Infantil — CCI — Procuna.

. PROCEDIMIENTO

N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION /RIEESIEISNNDSSNBCIZ_I,% SALIDAS PUNTO DE
CONTROL

Remitir informacién para la
preinscripcion al CCl Procuna
posterior a la publicacion del
banner publicitario.

Funcionario

La instancia pertinente, publica y asignado - Grupo

envia el banner publicitario en los L
e de Gestion de
correos electrénicos de los : o
; . Bienestar y Banner publicitario
funcionarios y/o pantallas, entre Seguridad y
otros medios de comunicacion .
1 R . Salud en el No aplica
institucionales, convocéandolos para . . .
. . -~ Trabajo Formulario en linea
preinscribir a los hijos en el CCI . .
. = diligenciado
Procuna, previo cumplimiento de los

requisitos establecidos. . .
Funcionarios

. . . interesados
Los funcionarios interesados

realizan la preinscripcion al Centro
de Cuidado Infantil -CCI- Procuna,
remiten formulario de prescripcion
en linea.
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Versién 1
PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
DE CUIDADO INFANTIL -CCIl- PROCUNA Fecha 13/10/2023
FHUBURMJUHIA PROCESO: TALENTO HUMANO
GENERAL ELA AN Codigo | THPTE
N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION /RDEESIESNNDSIQA\NBCLI,% SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Recepcionar informacion de
preinscripciéon y consolidacion de
informe.
De acuerdo con el cronograma de
preinscripcion los  funcionarios
interesados entregan la informacion
relacionada con datos personales Funcionario
del funcionario y del aspirante via| asignado - Grupo
correo electrénico al responsable del| de Gestion de Informe proceso de
2 Grupo para el CCIl Procuna. Bienestar y preinspcripcic')n No aplica
Seguridad y
De acuerdo con la informacion Salud en el
recibida el responsable asignado por Trabajo
el grupo para el CCI Procuna,
prepara el informe con la
ponderacion del cumplimiento de
requisitos, y lo presenta al
coordinador del Grupo para estudio
de acuerdo con la Resoluciéon N°.
256 de 2022.
Asignar cupos al Centro de
Cuidado infantil -CCI- Procuna.
Conforme a los requisitos
establecidos para la asignacion de
los cupos y el informe con la
ponderacion del cumplimiento de
requisitos, el Coordinador del Grupo
y el responsable del grupo para el
CCIl Procuna, analizan y toman la Funcionario
decision de asignar o sortear los | asignado - Grupo | 'nforme proceso de
cupos segun corresponda a la| de Gestion de premscripcion
3 demanda presentada segln Bienestar y e X
Resolucién 256 de 2022. Seguridad y Fgggaég ?ginlizéig
3 Salud en el (cuando aplique)
En caso de exceder el nimero de Trabajo

preinscritos, respecto a la oferta de
cupos, se procede a realizar sorteo
en presencia del jefe de la Division
de Gestion Humana, Coordinador
del Grupo de Gestion de Bienestar y
Seguridad y Salud en el Trabajo y el
responsable del Centro de Cuidado
Infantil -CCI- Procuna.
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Versién 1
PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
DE CUIDADO INFANTIL -CCIl- PROCUNA Fecha 13/10/2023
FHUGURMJUHIA PROCESO: TALENTO HUMANO
GENERAL ELA AN codigo ) TH-P-78
N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION /RDEESIESNNDSSNBCLI,Ii SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Las decisiones del sorteo respecto a
asignacion de cupos y conformacion
de lista de espera se consignan en
el formato MC-F-23 acta de reunion.
Nota: Los nifios antiguos
conservaran el cupo para el
siguiente nivel.
Notificar asignacion de cupos.
El funcionario asignado del Grupo
para el CCI Procuna, notifica via
correo electrénico a los funcionarios . .
preinscritos la asignaciéon de cupo y _Funmonano Correo electrénico
. asignado - Grupo
remite los formatos TH-F-64 - de Gestion de
Inscripcion  Centro de Cuidado Bienestar y Formgto'TH-F-64 -
Infantil, TH-F-59 — Consentimiento Sequridad Inscripcién Centro
Centro de Cuidado Infantil, listado de Y y de Cuidado Infantil .
4 : Salud en el No aplica
documentos necesarios para la Trabaio
inscripcion entre ellos los requisitos ! Formato TH-F-59 —
para la suscripcion de la péliza de Consentimiento
accidentes personales. Asi mismo el . . Centro de Cuidado
L Funcionarios ;
cronograma para la recepcion de los interesados Infantil
documentos y materiales.
En caso de que no se haya asignado
el cupo, se le dara la informacion
respectiva al funcionario preinscrito.
Realizar inscripciéon nifios al
Centro de Cuidado Infantil -CClI-
Procuna.
En los dias establecidos en el Funcionario Correo electrénico
cronograma para la inscripcién, los | asignado - Grupo
padres de los menores entregan, de| de Gestién de Formato TH-F-64 -
manera fisica en la sede del CCI Bienestar y Inscripcion Centro
Procuna o virtual a través de los Seguridad y de Cuidado Infantil
5 . L . X
medios institucionales establecidos, Salud en el
los documentos y materiales Trabajo Formato TH-F-59 —
solicitados. Consentimiento
Funcionarios Centro de Cuidado
Si en el transcurso del afio se interesados Infantil

presenta disponibilidad de cupos,
para su asignacion se tendra en
cuenta los siguientes casos:
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equipo de trabajo del CCI Procuna.

Las decisiones tomadas en el
ejercicio de la planeacion quedan
registradas en el formato MC-F-23
acta de reunion.

Versién 1
PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
DE CUIDADO INFANTIL -CCIl- PROCUNA Fecha 13/10/2023
FHGBURMJUHIA PROCESO: TALENTO HUMANO
GENERAL ELA AN Codigo | THPTE
ACTIVIDAD/DESCRIPCION /RDEESIESNNDSSNBCLI,Ii SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
* Preinscritos que se encuentran en
lista de espera ante la liberacién de
un cupo.
*Si existe disponibilidad de cupo
durante el afio se asigna al
funcionario que lo requiera, previa
solicitud al CCI Procuna, siempre y
cuando cumpla con los requisitos
dispuestos.
Notificar a la Division de
Seguridad, listado de nifios vy
acudientes. . .
Funcionario
El funcionario asignado del Grupo de asignado _-,Grupo
Gestion de Bienestar y Seguridad y d%gﬁ;’gg; de ;;;?%f;;;:’fgn
Salud en el Trabajo para el CCI Seguridad);/ acudientes CCl —
Procuna, notifica y verifica el Salud en el Procuna No aplica
Formato TH-F-62 Relacién nifios con .
acudientes CCIl — Procuna, y cada Trabajo L
’ Correo electrénico
vez que se presente una no_ve_df';ld (cuando aplique)
(cancelaciones de inscripcion, Divisié
; . ) ivisién de
nuevos inscritos, cambio de Seguridad
acudiente, entre otros), informa en
fisico o via correo electronico a la
Divisién de Seguridad.
Elaborar planeacion pedagdgica
del Centro de Cuidado Infantil -
CCI- PROCUNA.
El equipo de trabajo de CCI Procuna
en el mes de enero de cada
vigencia, proponen la metodologia y | Equipo de trabajo
estrategias para la ejecucion de las - Grupo de Cronograma
actividades planeadas para el afio. Gestion de actividades
Bienestar y No aplica
Asi mismo, se acuerda la asignacion Seguridad y Formato MC-F-23
de grupos de los nifios, inventarios y Salud en el acta de reunion
demas temas logisticos con el Trabajo
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PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
DE CUIDADO INFANTIL -CCI- PROCUNA

Version 1

Fecha 13/10/2023
PROCURADURIA PROCESO: TALENTO HUMANO
Cédigo TH-P-76
GENERAL DF LA NACION .
ACTIVIDAD/DESCRIPCION | /& SPORSABLE ALIDAS .
CONTROL

Registrar la asistencia diaria al
CCI Procuna.

Se registra en el formato TH-F-60

Funcionario
asignado - Grupo
de Gestion de

Formato TH-F-60
Registro Diario de
Asistencia de

Registro Diario de Asistencia de Bienestar y Nifios - Centro de X
Nifios - Centro de Cuidado Infantil - Seguridad y . .
; : Cuidado Infantil -
CCI- Procuna, al ingreso y salida de Salud en el
: . CCI- Procuna
los menores con firma y/o nombre Trabajo
de quien lo recibe y quien lo entrega.
Informar a padres periédicamente
temas de interés.
El equipo de trabajo del CCI
Procuna, periddicamente mantiene L
N - . .| Correo electronico
comunicacioén con padres de familia | Equipo de trabajo No aplica

0 acudientes a través de la agenda,
correo  electrénico 'y diadlogo
personal. En este sentido se
comunicara cualquier novedad que
se presente con el menor.

del CCI Procuna

Agenda

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL )
FECHA DOCUMENTO QUE DESCRIPCION DEL CAMBIO
MODIFICA
Creacion del procedimiento, elimina el TH-1-02 -
13/10/2023 1 instructivo Centro Cuidado Infantil — PROCUNA.
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