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COMPONENTE:
Familia Comunidad y Redes

TIPO DE ACTIVIDAD: Induccién al talento humano reunién del 26 de Marzo HORA INICIO: 08:00 AM

FECHA:30/08/2021 HORA FINAL:06:00 PM

DIRIGIDO A :
Marta Liliana Rojas Giraldo

RESPONSABLES:
Cooperativa Multiactiva para la Educacion Integral (COOMEI)

ACTIVIDAD: Capacitar al nuevo equipo talento humano , donde se da a conocer la informacion del nuevo
contratista Cooperativa Multiactiva para la Educacion Integral (COOMEI)

Historia y unidades de negocios
Servicios
Propésitos
Linea de crédito
Servicio de contratacion
Estructura organizacional
Valores corporativos
Seguridad y salud en el trabajo — mitigacion del COVID 19
Video corporativo

. Reglamento interno del trabajo

. Fase de alistamiento y focalizacion

RRoo~NoOrwbE

= O

1. La Cooperativa Multiactiva para la Educacion Integral (COOMEI) naci6 en Diciembre de 1991, por iniciativa
de 85 educadores quienes sofiaron con cubrir las necesidades de una poblacién juvenil, abriendo las
puertas a estos, que por condiciones adversas se encontraban fuera del sistema educativo y sin
posibilidad de acceder a la educacién publica.

En la actualidad la Cooperativa cuenta con tres unidades de negocios que son:

EDUCACION: Esta unidad de negocio se empez6 a desarrollar en marzo del afio 1992 cuando se crea la
INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO COOPERATIVO CACIQUE BITAGUI en el Municipio de ltagiii,
albergando alumnos desde el grado preescolar hasta el grado 11. Desde su apertura el colegio implemento
diferentes modalidades de atencidn, prestando servicios de educacién regular, nocturna, sabatinas y
dominicales. El colegio Cooperativo en sus inicios fue privado, pero a partir del afio 1996 empezé a atender
alumnos a través del programa de Cobertura Educativa Departamental, llegando incluso a contar con 5
sedes: Itagli, San Pablo, la F.A.N. San Vicente y Balcones de Sevilla. En el afio 2008 la Cooperativa
contrata con Cerveceria Unién, la administracion de las Escuelas Pilsen y Malta, contrato que a la fecha
se sigue manteniendo. A partir del afio 2008, la Cooperativa dio sus primeros pasos en la atencién de la
primera infancia, brindando a nifios y nifias de 2 a 5 afios, los componentes de cuidado, nutricién y
educacion inicial; hoy la Cooperativa cuenta con este servicio contratado con varios Municipios del area
metropolitana y el Departamento de Antioquia.

En el afio 2014 la Cooperativa crea la empresa Edu Progresar S.A.S, encargada de dar vida al politécnico
del Sur. Instituto de educacion para el trabajo que hoy ofrece la técnica de Técnico auxiliar Veterinario.
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CREDITO: A finales del afio 1995, nace la seccion de ahorro y crédito, contando para ello con una oficina
especializada con el fin de satisfacer las necesidades financieras de nuestros asociados, con créditos
sumamente blandos. Para el afio 1997 se elimina el servicio de ahorro por disposicion de la
Superintendencia de la Economia Solidaria. A la fecha la Cooperativa continla prestando el servicio de
crédito con las tasas mas bajas del mercado crediticio para beneficio de sus asociados.

CONTRATACION DE SERVICIOS: La Cooperativa desde el afio 1992 ha prestado servicios de
contratacion de personal en las areas de aseo. Logrando gran experiencia en aseo hospitalario (prestando
incluso servicios en el hospital ledn XIll, clinica Antioquia, seguros social de Envigado, ltagiii y Bello,
Hospital del sur, etc.) y en instituciones educativas. También se presta el servicio de secretarias y
bibliotecarias en instituciones educativas, a la fecha se atienden los municipios de Itagili y Envigado, entes
estos a los que Coomei les brinda los servicios de realizar actividades de oficina y asistencia a las
instituciones educativas oficiales.

A partir del afio 2006 la Cooperativa alcanzo su certificacion de calidad en la norma 1ISO 9001-2008 con
el ICONTEC, para los servicios de: Otorgamiento de créditos, contratacion de servicios y apoyo social y
en el 2009 alcanzamos a certificar el servicio educativo desde sus diferentes coberturas de atencion.
Siguiendo asi comprometidos con la mejora continua y el servicio solidario.

2. COOMEI cuenta con servicios en educacion privada orientada hacia los valores del cooperativismo. Su
filosofia estd fundamentada en los fines del Sistema Educativo Colombiano y en los principios
institucionales de la Cooperativa COOMEI , que buscan a través de un proceso educativo fundamentado
en los valores, formar en los nifios, nifias, adolescentes y adultos la base de personas responsables,
respetuosas , tolerantes, solidarias , alegres , espirituales, honestas, con criterios democraticos , de
buenos modales, , que amen la vida, la naturaleza y la patria .

( e

ESUCACION ImCiu EDUCADON MCIM EDUCACION TECNICA
l BASICA PRIMARIA
SEDE SABANETA SEDE ITAGN SEDE ITAGUN
Wikl cllisryy POLITECNICO
-~ DEL-SUR

- Orugas

3. Nuestro propésito es brindar educacion integral fomentando nuestros valores cooperativos
v' Educacién primaria
v Educacioén inicial
v Educacion técnica

4. El servicio de crédito es considerado una de las tres (3) unidades de negocio de la Cooperativa
COOMEL. Propende fomentar la utilizacién por parte de la totalidad de los asociados, haciendo que haya
una rotacion maxima de los recursos destinados al crédito; el otorgamiento de crédito utiliza
mecanismos que permitan al asociado el goce del servicio con la mayor brevedad posible, en forma
correcta y oportuna.
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5. Nuestra cooperativa cuenta con experiencia administrando personal calificado en sectores como:

e Auxiliares administrativas

e Bibliotecarias

e Educacioén inicial

e Educacién a la primera infancia

e Educacion escolar en béasica primaria
e Educacién secundaria

e Servicios generales

e Auxiliares en deportes

e Controladores del espacio publico
e Psicosociales

e Auxiliares en enfermeria

e Nutricionistas

En diferentes municipios del Departamento Antioquefio

6. La estructura organizacional es una de nuestras principales fortalezas, especialmente por la
representatividad que le da una naturaleza pluralista. Nuestra estructura organizacional esta conformada
asi: Asamblea general de asociados, concejo de administracidn, junta de vigilancia, revisor fiscal, comité
de servicio, gerencia, acompafiado por su equipo humano administrativo y deméas asociados.

Asamblea general de asociados
Consejo de Administracion
Junta de vigilancia

Revisoria fiscal

Comités

Gerencia

Colaboradores
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7. VALORES CORPORATIVOS
e CALIDEZ HUMANA

Para los empleados de la Cooperativa, es de gran importancia, brindar un trato amable y respetuoso a
los asociados y clientes; Promoviendo asi las buenas relaciones y por ende el reflejo de una buena
imagen.

e RESPONSABILIDAD

Nuestro compromiso es permanente, hacia el cumplimiento de los deberes adquiridos con asociados y
clientes.

e LIDERAZGO
Como cooperativa trabajamos con justicia y equidad, valores que conllevan al liderazgo.

e CALIDAD
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Nuestro compromiso estd encaminado permanentemente a la brusquedad del mejoramiento continuo.
¢ TRABAJO EN EQUIPO
Como cooperativa fomentamos la participaciéon hacia un trabajo conjunto y ayuda mutua.

e SOLIDARIDAD
Como Cooperativa debemos propender por el fortalecimiento de la ayuda mutua.

8. Procedimiento de sistema de vigilancia epidemioldgica para la prevencion del COVID 19. Se establece
un protocolo de bioseguridad por parte de la empresa sobre los riesgos que puede traer la situacion de
pandemia y asi mismo las estrategias para prevenir el COVID 19 en cada uno de los colaboradores. Por
ello se ajusta a la matriz de peligro de la Cooperativa identificando las personas y areas implicadas y su
nivel de riesgo, ingresando al COVID 19 como peligro biolégico intralaboral y extralaboral.

Se debe diligenciar un formato de condicion de salud. Se establecen medidas preventivas de aislamiento
y trabajo en casa. También se toman medidas en casos especiales segun el riesgo. Ademas se
diligencia el formato de compromiso en el momento de comenzar a laborar en alternancia y se adecuan
las UDS. Si se empieza en el modo de alternancia se crea una herramienta para que todos los dias se
ingresen los datos de cada colaborador (chequeo diario) y tener informacidon del estado de salud de cada
persona. Cuando se detecte algin caso positivo 0 un posible sospechoso se llena otro registro para
realizar un seguimiento.

O8JETIVO ALCANCE

Evtatiecer s denctioes organgaconsies pars  ieatifcar. | Desde 13 consecucon del jrotacoio de magacen del nes
controlar & intervensr of pelgro bokgico aue peners del COVID 19 | comtagio del COVID 19, mplementaciin de acciones prave
con o 0 G Setermindr B3 MNNSINet Mequendas 90 | contdl Mais o seguImienio,  Cumplimnests de 10088
PEANVNCON, & Tives de 13 GeMCtidn y Mmanei0 0DOMN0 0 CA08 | IM'esBdas e 188 SC0oNes DN I MAGALION del Neigo
SOSPECTIOSON N UN DITI0 D6 Megd Contnua

FACTORES CLAVES DE EXITO SEGUIMENTD AL PROCESO

o ISenifcacitn de Ineamientos normativos sate o ¢
"Mirvmzacon e nesge bisidgico comrs of COVID 10 Santana emda por ol mesiens
"Alencidn aperiuna e G S0Mpechosos contrs o COVID 19 o Daefo de protocols de bosegundad
‘Conconcis y atocsdado de das s panes imeresadss sodee | o Implementacon de protocoio de bosegurdad en g org
2% 2000Nes preventhval DIre eviar COMBRO o Scomtzactn y formactn » fodss s pactes mieny
"CUmpimento O 108 profocnios de Dosegundad por parte oe PIOSICOC 30 DiARGUNGBT PA”S SU IPCACHN [reventy
3 dreccidn y demis partes irferesadas o Cotroley y seguments de cumpleiesios en im

Preventvan por ias pactes mtereaad;
¢  Sanciores admnstatves 3 penonal  Mtemo
noumpimient de ‘a8 accones preventvas del COVID

RESPONSABLE PARTICIPANTES
Coordnadora de SGEST Gererte. Drecier de gestdn Humana, Coordnadires de
'm 5 CONDUNANS, proveedores y den -

9. Se proyecta el video corporativo el cual explica e informa sobre las generalidades de la cooperativa
dando a conocer al personal administrativo

10. Se expone de manera general el reglamento interno de trabajo de la cooperativa
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¢ Queé es el reglamento
Interno del Trabajo?

» El Reglamento Intemo es una herramienta
Indispensable para resolver los
conflictos que se liegasen a presentar
dentro de la empresa, y es tan
importante que si no existiera, seria muy
dificil sancionar a un trabajador por algin
acto impropio, puesto que no habria
ninguna sustentacion normativa o
regulatoria

¢Doénde funciona?

- Este Reglamento regira en cada lugar en que los
trabajadores de la Cooperativa presten sus servicios
en su calidad de tales.

Documentos requeridos por el aspirante:

» 1. El certificado de los dos Gitimos empleadores con quien haya
trabajado, en el cual se Indique ef Bempo de servicio, los cargos
desempefiados y ef ultimo salario

2. Copila de la Cédula de cludadania.
3 de
4 Libreta Militar en caso de ratarse de hombres.

v

» 5. Certificados de estudio en caso de que se requiera para el
desempeno del cargo al que se aspira.

» 6.Cursos de i que se reg como P al
perfil.
» 1Dﬂnmnmlo.-.-.’ de reg civil 0 ol
de los b L[ %, para P
ala ucgundud soctal y caje de compensacion familiar.
» 8. Una vez d. Ia P Ia practica de los
E . en los cuales se hara enfasis

-nclcuwmd‘uludnquondoplﬂhhnﬂon:mﬁu
dentro de la Cooperativa.

10. Los demas que deban req @ criterio de
Ia C iva para la o) ion de los

v

Contrato de aprendizaje:

-Elmm&mompnnuﬂweﬂcwuumn

obliga a prestar sus servicios a la cooperativa, a cambio que esta le
proporcione los medios para adqg
mmymmm"uwmunmammum

por un el cual la
Cooperativa pagard el apoyo mensual de sostenimiento que sea
dentro de los. legales

M Obligaciones legales por parte y parte

» 1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con
diligencia y al regimen del api ya
las ordenes de la Cooperativa.

» 2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
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Jornada de trabajo:

- El servicio serd prestado por el (la) trabajador (a) en la jornada
maxima laboral que establezca el Legislador y su honno de
trabajo d de las des del emp
pocnndou el mismo en cada contrato de trabajo en particular,
sin que se pueda exceder la jornada maxima legal.

. Los mbq-dons contratados para desarrollar la labor de
con la § da laboral d.

uqun-tlmculol.’.d'hhyﬂSd'
-Los que pan cargos de di o
dran | da su jornada ni horario, ol cual podra
d segun las dad dnlundao sin que el

mmm*m
mumoammnwm
remuneracion

alguna.
VACACIONES
. 15 dias
2. Dohonmmﬂﬂnmdmm
:.‘ dar periodos de i :o.pumm-

INCAPACIDADES, LICENCIAS Y PERMISOS

- La Cooperativa #asus aj los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeno de cargos oficiales

2 Servicio medico,
3 Eventos funebres

Periodo de prueba:

- La Cooperativa Multiactiva para la Educacion integral <COOMEL-,

Podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo Iniclal de
prueba que tendra por objeto apreciar, por parte de la Cooperativa,
Las aptitudes del trabajador y, por parte de éste, la convenlencia de
las condiciones de trab. regulado por los d. del derecho
laboral

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
Y TRABAJADORES A DESTAJO

Son los que
Wmummmmmummmmya
a las de la C

1

Ademas se expone el salario que establece el ICBF y varia depende del contrato. Se transmite toda
informacion relacionada con la EPS , ARL , prestaciones sociales, prima y liquidacion del contrato
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ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
LABORALES:

-Doacuﬁdo:onlorquhdoporlmmn. 3y 4delaley 1562
de 2012, son accidentes de trabajo o laborales y
enfermedades laborales los siguientes:

» Es de bajo todo que sobrevenga
wmowm&lmnyvmmumd
trabajador una lesion orgd , una per ° L

psiquidtrica, una invalidez o la muerte.

» No es accidente laboral ¢l que se produzca por la ejecucion de
para la que el 1ales

© culty las
mmumnnumwavm.mumm
Ia a menos que actue por cuenta o

del P o es el por o
trabajador, fuera de I P los p os
FOMANErados O SIN reMuUNeracion.

Se informa sobre las licencias que se presentan y cuales son remuneradas. Se da a conocer todo lo
relacionado con la ndmina

PRESCRIPCIONES DE ORDE

I Los trabajadores tienen como deberes los

siguientes:

1). Dar estricto olp R ¥ o las pr
de los e trabago

2.8 y on 8 los supe

3) Respeto a sus compafiercs de trabajo

4). Procurar e con sus y # de trabayo en
Les perscnaies y on la de labores.

$) Guardar buena conducta en 10do sentido y obirar con espirite de leal
colaborscion en el arden moral y discipling general de la empleadoca

6). Ejecutar los rabajos que e conflen con horwadez. buena voluntad y de la
mejor manesa positie

PRESCRIPCIONES DE ORDE

[l Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:
7). Hacer las @ que haya lugar por conducto

mmmmomvmmmummnum
8). Ser veridico en todo caso

). Recitir y aceptar las Gedenes, y con ol
trabago, m-uwmnmmm"nnwmuam'
en propio y de la empleadora en general

10) mwhmvmwwhmuw
respectivo Jefe para ol mane)jo de las méquenas o instrumentos de trabajo.

11). Permanecer durante la jormada de irabago en of sitio o lagar en donde debe
desampetiar sus labores. siendo prohibido, salvo orden superion pasar 3l puesto
blmpdcwu:m

12) No amtes de s sefial que indique la
wmommﬂvw

13). Reportar les incapacidades sxpedidas por ls EPS que lo cubra ol mismo dia de
SXPaciciOn de la misma © an caso de N0 ser posible, ko més ripido gue e lo
permita su condickon de salud
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PRESCRIPCIONES DE ORDE

[l Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

14). Laborar el tiempo extra que se le solicite, conforme a la
reglamentacion que para el efecto consagre a ley.

15). Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por
razon de su oficio, y cuya comunicacion a otro, pudiera causar
perjuicio a la empleadora, lo cual no obsta para que cumpla con el
deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del
contrato de trabajo o de las leyes de trabajo.

16). Observar rigurosamente, las medidas y precauciones que le
Indique su respectivo jefe para el manejo de sus Instrumentos o
maquinas de trabajo, para asi evitar los dafos en las mismas y por
ende, accidentes laborales

Cada colaborador se compromete a estudiar el reglamento interno del trabajo asi mismo con el contrato
laboral para evitar el desconocimiento. Y tener en cuenta los derechos y deberes de cada parte.

Por otro lado se manifiesta la escala de faltas y sanciones disciplinarias existentes ( faltas leves ,
moderadas y graves )

Por ultimo se ensefia la manera de descargar el reglamento interno de trabajo desde el portal de la
cooperativa

11. La fase de alistamiento es la primera donde se realiza una induccion al talento humano sobre el
operador, misién y vision del ICBF, y las circulares. Segundo hacer cartas de gestion y articulacién con
las dependencias correspondientes en la cual se presenta el programa. Después se ejecuta el plan de
focalizacién de los participantes de continuidad, utilizar todo los medios posibles para localizar a las
familias, se establece una lista de busqueda activa que el ICBF envia para potenciales beneficiarios del
programa y realizar la busqueda correspondiente. Tercero se verifica el diagnosticd de desnutricion
aguda si se presenta en el municipio y tener en cuenta para matricular y cuarto tener en cuenta a los
nifios de la lista de espera que cumplan con los requisitos

Se va a utilizar el Drive como herramienta virtual de trabajo para subir todas las evidencias que se
ejecutan durante el contrato

/Y
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EVELYN KATERINE GARCIA MAZO
Psicosocial

Programa BCA

Modalidad Familiar.

Proyect6: Evelyn Garcia — Grisvel Avilés
Aprob6: Dunia Mabel Arango Calderén

,.\- Py ) \ 2l¢
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GRISVEL AVILES MUR
Psicosocial

Programa BCA
Modalidad Familiar.




GOBERNACION DE ANTIOQUA  UNIDOS  PlENESTAR

COMPONENTE: .

- Qm?\LQ__ L\)Wun\AC\A \A‘PAE’S , —

TIPO DE ACTlVID D HORA INICIO: )

—— @ Teurion 20 de mow20 Lo UB,OO__Qm;_ﬁ
30~ 0%—70'1\ T T Obico by |

RESPONSABLES:

5y saial
OBSERVACIONES: %Q—D z \(0>\Q o

(AP o fay é:\ Duevo &qupo AQ h\e\ﬁo humqno dmA( 5 Ao\ o) (ono(o»
\‘D\\\\\:O‘W‘QL\OH 0o\ uevo DP\Q(\D‘,

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

"\
1. Marta Liliana Rojas Giraldo Docente —_— o
N e d
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BIENESTAR
FAMILIAR -

Escaneado con CamScanner
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Fecha de evaluacion: 30/08/2021
Proveedor / Capacitador: Equipo Psicosocial

Tema: Induccién Replica Reunion 26 de Marzo del 2.021

Marque con una X segun los siguientes criterios:

5. Excelente 4: Sobresaliente 3: Aceptable 2: insuficiente 1: Deficiente

CRITERIO S| A I D

. Cumplimiento de objetivos

. Metodologia

. Claridad de la exposicién

. Manejo del tiempo

. Utilizacion de recursos didacticos.

. Respuesta a inquietudes

. Trato y amabilidad

. Disposicion del expositor

OIOIN|O|OB|W|IN]| -
X|IX|IX|X[X[X|X|X|X|M

. Dominio del tema

PUNTAJE TOTAL

IN
(6)]

Grado de Muy confiable 42 puntos
confiabilidad Confiable: 41 a 31 puntos
Poco confiable: < 31 puntos

Comentarios: Es importante conocer y estar informados sobre las generalidades de la empresa,
también es fundamental estar al tanto del reglamento interno del trabajo para no cometer faltas

por desconocimiento.



