
 

FORMATO DE ESTRUCTURA DE DOCUMENTO DESCRIPTIVO INSTITUCIONAL 
 
Requisitos mínimos que cada centro debe considerar al momento de elaborar su respectivo Documento 
Descriptivo Institucional, de conformidad con los lineamientos de la Norma Técnica para la instalación y 
funcionamiento de Centros de Atención a la primera Infancia.  
 
A continuación, se describe brevemente el contenido de cada uno de los apartados a incluir: 
 
 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CENTRO. El Plan deberá iniciar identificando al Centro con:  
 
-Nombre del Centro 
-Institución administradora del Centro 
-Dirección y números de contacto 
-Nombre del administrador    

 
2. INTRODUCCIÓN: El Documento contiene una breve presentación de contenido. 

 
3. JUSTIFICACIÓN: Se hace referencia al marco legal y técnico que da razón de ser al Documento y 

sus componentes. 
 

4. OBJETIVOS: Cuenta con una descripción breve de lo que se pretende alcanzar o conseguir, a través 
de la implementación del Documento.  
 

5. MISIÓN: descripción del motivo o la razón de ser de un centro. Debe estar definida de manera 
precisa y concreta para guiar al grupo de trabajo en el día a día.  
 

6. VISIÓN: describe una expectativa ideal sobre lo que se espera que el centro sea o alcance en un 
futuro. 
 

7. PRINCIPIOS Y VALORES: se refieren a las creencias y convicciones que influyen decisivamente en 
el comportamiento de los miembros del centro.  
 

8. POLÍTICA INCLUSIVA: hacer referencia a la garantía del enfoque de inclusión en el cual se 
permitirá el ingreso y atención de niñas y niños con alertas en su desarrollo asociadas o no a una 
discapacidad.  
 

9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: presentación del sistema jerárquico escogido para organizar a los 
trabajadores en un organigrama, para facilitar la dirección y administración de las actividades.  
 

10. CAPACIDAD Y HORARIO DE ATENCIÓN: definir el horario en que el Centro prestará el servicio y 
el detalle de la cantidad de niñas y niños a atender por sección.  

https://concepto.de/equipo-de-trabajo/


 

 

11. SALAS DE ATENCIÓN CON LAS QUE CUENTA: detalle de cada una de las salas con las que el Centro 
cuenta y las edades que se recibirán en cada una de ellas 
 

12.  DETALLE DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE: descripción breve de cada uno de los siguientes 
servicios y de las actividades a realizar para el cumplimiento de estos: 

a) Estimulación del desarrollo y atención educativa en ambientes lúdicos y entornos protectores 
 

b) Monitoreo del crecimiento y desarrollo, vigilancia de la salud y nutrición  
 

c) Fortalecimiento de las familias en sus prácticas de crianza 
 
 

 


