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PROTOCOLO DE INGRESO DE NINOS Y NINAS AL

Yo JARDIN INFANTIL VILLA MARY
OBJETIVO:

Y <> Garantizar la seguridad de los nifios y las nifias al ingresar al jardin.
ALCANCE:

« Brindar confianza a nifios, nifias, padres de familia y cuidadores al momento
S de lallegada al jardin, a través del recibimiento afectuoso por parte de las
Ye docentes.

A Procedimiento:

El horario de ingreso de los nifios y nifias es de 7: 00 a 8:00 am

< EI JARDIN VILLA MARY cuenta con un guarda de seguridad, quien es
Y el encargado desolicitaren la puerta el carnet del nifio o la nifia al padre,
w madre y acudiente, en caso de no presentarlo le informara a la
coordinacion, para tomar medidas al respecto.

e % El guarda de seguridad orientara a los padres, madres y acudientes al aula
Y respectiva.
% .

% El guarda de seguridad estara pendiente que los nifios o las nifias no
ingresen dormidosy de ser asi solicitara al adulto despertarlo.

Yo % En cada una de las aulas se encontrara la docente quien es la encargada
de dialogar con el adulto indagando las condiciones generales en las que
@~ se encuentran los nifios y nifas.

PAe % La docente solicitara al adulto responsable del nifio o nifia retirar gorros,
N chaquetas, bufandas, guantes para asi poder observar las condiciones
2 en las que ingresa al jardin.

¥ % La docente cuenta con un instrumento de novedades donde registrara
detalladamente cualquier novedad que presente el nifio o la nifia, la cual
Je debera firmar adulto, docente responsable y coordinadora.
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Los padres de familia deberan autorizar a la persona encargada de traer

al nifio o nifia através de una carta y fotocopia de la cedula de esta.

En caso de que una persona no autorizada traiga el nifio o la nifa, la
docente deberarealizar la novedad respectiva.

El aula estara ambientada con diversos elementos para que los nifios y
nifas que vanllegando interactien con estos mientras la docente ira
recibiendo a los demas.

El guarda de seguridad cerrara la puerta a las 8:00 am y la abrira cada
10 minutos deser necesario.

Después de cerrar la puerta cada docente realizara el momento de
acogida segun elregistro de la planeacién pedagdgica diaria.

La auxiliar pedagogica pasara por cada una de las aulas solicitando a
la

docente

laasistencia diaria.

La auxiliar pedagdgica realizara las llamadas de los nifios y nifias que
no han ingresadoal jardin indagando el porqué de la ausencia.

Si un nifio o nifla ingresa tarde el guarda de seguridad informara a
la docente pararealizar la novedad respectiva.

Responsables:

Guarda de seguridad, docentes, auxiliares pedagdgicas y coordinacion.
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ﬁ PROTOCOLO DE SALIDA DE LOS NINOS Y NINAS DEL :
JARDIN INFANTIL
v OBJETIVO

% Garantizar la seguridad de los niflos y nifias al momento de la salida del

o jardin infantil. ”
1 % Brindar confianza a los padres, madres y cuidadores sobre la seguridad &
¥ gue se tiene almomento de la salida de los nifios y nifias del jardin infantil. W
Ad ALCANCE 2o
w % Informar a los padres, madres o cuidadores de los nifios y niflas de forma w
N general como estuvo el nifio o la nifia durante su permanecia en el jardin o
I infantil. il
PROCEDIMIENTO
A % La salida de los nifios y nifias del jardin infantil es de 4:00 pm a 5:00 pm ve
N % El guarda de seguridad es el encargado de abrir la puerta a las 4:00 pm N
ﬁ % El guarda de seguridad solicitara al adulto responsable el carnet del nifio o ﬁ
L nifia. En casode no presentarlo informara a la coordinacion y la docente v
e procedera a realizar la novedad en el registro de la misma. Y
o < El adulto responsable se dirigira a cada aula con la docente titular del grupo. N
" <+ La docente entregara al nifio o nifia al adulto responsable comentandole il
Ye cémo fue su dia. &
PAe % el padre o madre de familia deberan autorizar con antelacién a la persona PAG
N gue recogera alnifio o la nifia; en caso que no lo puedan hacer ellos, a N
@ través de una autorizacion escrita con la fotocopia de la cédula de la ~
2 persona autorizada la cual se anexara a su historia social. ﬁ

1
J
<3

» A personas menores de edad no se le entregara el nifio o nifia; ya que no ve
representan autoridad.
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Después del horario establecido si no han llegado por el nifio o nifia la
docente se comunicard via telefénica con el padre, madre o cuidadora para
indagar el motivo por el cual no lo han recogido.

Si el padre o madre o cuidadora retira temprano al nifio o nifia del jardin la
docente realizara la respectiva novedad.

En caso de pérdida del carnet, se solicitara la copia del denuncio y se
procedera a elaborar otro carnet el cual sera entregado en tres dias habiles.

| LAS ESTRATEGIAS QUE EL JARDIN TIENE PARA LAS LLEGADAS TARDES
4 DEL ACUDIENTE ARECOGER EL NINO O NINA SON:

Primera vez: La docente hace un llamado de atencion de forma verbal.
Después de la primera vez se realizara llamado de atencion por escrito en
el registro denovedades en presencia de coordinacion y docente.

Todo el equipo docente, auxiliares pedagogicas y coordinadora se
guedaran en el jardin acompafiando al nifio o nifia mientras lo recogen.

Después del horario establecido se dard una hora para que los padres,
madres y cuidadores recojan al nifio o nifia. Si los tiempos acordados entre
el jardin infantil y los padres, madres o cuidadores del nifio 0 nifia se
superan sin justificacion y aviso previo la coordinadora activara la ruta a
sequir.

Las novedades de las llegadas tardes del padre, madre o cuidadores
reposaran en la carpeta de novedades.

Las autorizaciones de los padres, madres para recoger al nifio o nifia se
anexaran a su historia social.

ve RESPONSABLES

Guarda de seguridad, docentes, auxiliares pedagdgicas, coordinacion.
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PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS

AL JARDIN INFANTIL
OBJETIVO

% Velar por la seguridad de los nifios, nifias y todo el personal del jardin ante
las visitas de personas ajenas al jardin infantil.

ALCANCE

% Brindar tranquilidad a los nifios, nifias y a todo el talento humano del
jardin infantil através de la estrategia de seguridad que se tiene ante el
ingreso de personas ajenas.

PROCEDIMIENTO
» El guarda de seguridad es el encargado de abrir la puerta.

» Elguarda de seguridad preguntara a la persona o personas visitantes hacia
donde se dirigen, motivo de la visita. Inmediatamente avisara a la
coordinacion.

» La coordinacion sera la encargada de autorizar el ingreso de la persona o
personas visitantes.

» El guarda de seguridad diligenciara el registro de la visita en la minuta de
control de visitantes, solicitando carnet de identificacién. teniendo en
cuenta la siguiente informacion:

Fecha y hora de ingreso.

Nombre y apellido de cada visitante.
Documento de identidad.

A donde se dirige.

Hora de salida.

Firma de la persona visitante.

Firma de quien registra el evento.

DN NI N N NN

» Una auxiliar pedagogica guiara a la persona o personas a la dependencia
donde se dirija, dejandola con la persona encargada.
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4 cualquier area delas instalaciones del jardin infantil sin acompafamiento L
v de la persona designada. ¥
N » La auxiliar pedagodgica acompafara nuevamente a la persona o personas :
Je visitantes a la puerta cuando haya terminado la visita. &

Ye » El guarda de seguridad registrara en la minuta control de visitantes la hora g
de salida. 7w

o > En el momento de la salida de la persona o personas visitantes la auxiliar :
v pedagogica verificard con las docentes que todo se encuentre en &
Y condiciones normales. Il
% RESPONSABLES
% Guarda de seguridad, auxiliares pedagodgicas, coordinacion. &
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PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS U OTRAS
SALIDAS DE LOS NINOS Y NINAS A EXTERIORES.

OBJETIVO

% Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos de seguridad para
los nifios y nifas al realizar una salida pedagdgica.

ALCANCE

% Brindar nuevas experiencias y aprendizajes a los nifios y nifias para su
formacion integral educiendo los riesgos de accidentes y garantizando su
seguridad mientras que estan bajola responsabilidad del jardin infantil.

PROCEDIMIENTO
ANTES:

% La coordinadora y el equipo docente verificara la forma de acceder al sitio de
la salida pedagogica construyendo una “hoja de ruta previa”.
Identificando aceras, calzadas o senderos que ofrezcan mayor seguridad.

% Las docentes dialogaran con los nifios y nifias sobre elrolde cada uno
de los adultos responsables y en caso de ser necesario, las sefiales que
utilizaran (Por ejemplo,si es necesario cruzar a pie esquinas, semaforos,
puentes, etc.).

K/

AS

% La coordinadora con una docente realizara un reconocimiento previo del
sitio al que tendra lugar la salida.

% La coordinadora y todo el equipo docente planeara la manera de prevenir
cualquier accidentede acuerdo con el reconocimiento previo del sitio. se
Tendra especial cuidado y atencionsi se contempla en la actividad el acceso
a piscinas de agua. verificando que el sitio de cumplimiento a las
especificaciones de la Ley 1209 de 2008 y teniendo en cuenta lo especificado
en la Tabla. Para cualquier tipo de actividad se consultara la Ficha Técnica
“Guia para la Prevencion de Accidentes en los Jardines Infantiles en el Distrito
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Capital”.

Cada docente gestionard con suficiente anterioridad la respectiva
autorizacion escrita delos padres, madres, cuidadores para la salida de los
nifos y las niflas de su grupo. Se contara con la informacion
correspondiente a los objetivos de la salida/visita Yy a la organizacion
de la misma: caracteristicas del lugar, servicios con que cuenta (. Se tendra
en cuenta las acciones de mitigacion de riesgos.

La coordinadora en compafia del equipo docente planeara la logistica
necesaria parael desarrollo de la actividad en sus momentos previo, durante
y posterior. cerciordndose decontar con el suficiente nimero de adultos por
nifios y niflas para realizar la salida.

La coordinadora Incluird dentro de la planeacion de la logistica, la estrategia
necesaria parala movilizacion de los nifios, las nifias y todo el equipo
acompafante verificando ademasque el servicio de transporte contratado
cumple con las especificaciones consignadas enel apartado de Transporte.

La coordinadora distribuira las responsabilidades de los adultos que estaran
a cargo de los nifios y las nifias, teniendo absoluta claridad sobre quiénes
son los responsables de cada subgrupo de nifios y nifias.

Cada docente contara con un listado completo y legible de los teléfonos
celulares y fijos de cada uno de los padres, madres o cuidadores de los nifios
y las nifias que asisten a la salida pedagogica, como la asistencia de los nifios
y nifias.

La coordinadora contara con el directorio de todo el equipo que va a la salida
pedagdgica.

Las auxiliares pedagdgicas verificaran el estado del Botiquin portatil y la
coordinadora programara el acompafnante responsable del mismo durante
la salida. NO se dejara enel vehiculo de transporte mientras se desarrolla la
actividad con los nifios y las nifias.

Cada docente verificara que cada nifio y nifia de su grupo cuente con su carné
de identificacion. Este contara con la siguiente informacion: Nombre del nifio
0 nifia, su direcciony teléfono. Nombre del padre madre o cuidadores. Factor
RH. Nombre del jardin infantil,direccion y el teléfono. Nombre de la docente y
Su numero celular.
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fﬁ + Todo el talento humano que acompafa la salida pedagdgica asiste identificado, portando =
w un distintivo uniforme, que sea de facil reconocimiento para los nifios y nifias. (sudadera
N completa). N

o+ La coordinadora verificara que el servicio de transporte contratado cumple con las .
Y especificaciones necesarias y contempladas en el respectivo protocolo. Y

% el servicio de transporte se contratara con una persona juridica o natural acreditada y
autorizada por la entidad competente.

% La coordinadora solicitard la documentacién pertinente al conductor: licencia de ¢
w conduccién, antecedentes judiciales: Policia Nacional de Colombia (vigente), se debe
o verificar que porte la respectiva tarjeta de operacién SOAT vigente, certificado de revision
técnico mecanica, certificado de emision de gases, pdlizas de responsabilidad civil
Je contractual y extractar del vehiculo que presta el servicio. Se verificara que el automotor
WAs cumpla con la normatividad vigente de la autoridad competente en lo que respecta
al equipo de carreteras y otras normas de seguridad necesarias para Su
desplazamiento; para ello se debe tener en cuenta el decreto 174 de 2001 “ por el cual
2 se reglamenta el Servicio Pablico de Transporte Terrestre automotor Especial” del .
S ministerio de Transporte y el acuerdo 281 de 2007” por el cual se dictan normas de -
Yr transito para la proteccidn de nifios y nifias y jovenes en el Distrito Capital” del Consejo ¢
de Bogota y las normas que lo modifiquen y constituyan.

X/

i % Contar con un dispositivo sonoro para el control de exceso de velocidad; el dispositivo .
e debe encender las alarmas sonoras y luminosas cuando el vehiculo alcance una -
Yo velocidad de 61 km/h. y mantenerlas encendidas hasta cuando el vehiculo disminuyaa ¢
una velocidad de 59km/h. Se debe colocar una calcomania con nimeros telefénicos para
informar en caso de exceder la velocidad

‘0

Comunicacion bidireccional: celular, radio e

A
N
R/

w % Debe contar en un lugar visible con la leyenda” ¢ Cémo conduzco? llamar al teléfono <
o 3649464 195” que corresponde al numero para atender las solicitudes relacionados con '
transporte escolar. 54

Yo % En la parte trasera, el automotor debe tener dibujado el logo simbolo de transporte -
escolar: consiste en lineas oblicuas intercaladas en tonos amarillo y negro

% El automotor debe contar con la identificacion del jardin infantil.

X/
L X4

El automotor debe llevar encendidas las luces delanteras durante la prestacion del
servicio.

DURANTE o
[1 Cada docente tendra la péliza de seguros contra todo riesgo vigente, a la mano al

|gual gue los documentos necesarios que permitan hacerla efectiva en caso de alguna
eyl e Y T T T T T T T T T T e e T T e Y T T e Y Y e e Y Y e e Y v
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2 jardin se .

Yo realizara toma de asistencia de los nifios y nifias, y en el momento dela ubicaciéon en ¢
el vehiculo de transporte.

0 Al llegar al lugar donde se llevara a cabo la salida pedagogica realizar nuevamente

I toma de asistencia de los nifios y nifias informandolo a la coordinadora. Je

Ye (1 Todo el equipo pondra en practica los aprendizajes que han adquirido a través de las ¢
diferentes experiencias intencionales sobre seguridad de los nifios y las nifias.

ﬁ [0 Al caminar, se dejara espacio suficiente entre cada uno de los nifios y nifias para ﬁ
e evitar tropezones. i

w [0 En ningln momento se perdera de vista los nifios y nifias. Cada docente mantendra
el control de su grupo.

2 (] Cada docente realizara conteos frecuentes de los nifios y nifias de su grupo, ..
Yr especialmente cuando se cambie de lugar, reportandoselo a la coordinadora. Yr

(1 La coordinadora y docentes daran instrucciones breves, precisas y comprensibles
para los nifios y las nifias. La coordinadora se asegurara que todo el equipo de adultos
e gue acompafian la salida pedagdgica tenga las mismas directrices. e

w [0 Se tendrd en cuenta que la exposicion al sol puede causar quemaduras y
f deshidratacion en las nifias y los nifios; se manejaran tiempos de aplicacion de
ﬁ proteccion solar para cuidar su piel (de no ser posible evitar exponerlos al sol entre las ﬁ
S 12 horas y las 2:30 p.m. S
WAs [0 que es el horario de mayor incidencia solar) y tiempos de hidratacion. Yr

DESPUES

de 0 Alfinalizar las acciones pedagogicas planeadas para la salida pedagégica y antes del .
Ve ingreso al vehiculo de transporte, para el regreso al jardin infantil, cada docente -
realizara toma de asistencia de los nifios y nifias a cargo.

[0 Una vez los nifios y nifias estén en el vehiculo de transporte, la docente nuevamente
Je realizard toma de asistencia informando a la coordinadora. e

w [0 Lacoordinadoray el equipo docente especificara la forma en que las nifias y los nifios ¢
seran entregados a sus familias (de acuerdo con lo establecido en el protocolo de
salida de las nifias y los nifios del jardin infantil).

Y [1 No se entregaran a las madres, los padres o cuidadores, las nifias y los nifios en el ¢
trayecto que comprende desde el lugar en que se realiz6 la salida pedagdgica al jardin
infantil.

4 [ cada docente verificara la asistencia de los nifios y nifias de su grupo al llegar al jardin .
Ye infantil. S
. Responsables Il

A A A A f~

v v Cacrainidird, tquipordacentsJavkiiaies padagdyicasy peisenat ectinpaiantals v v v v e e e
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PROTOCOLO DE PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS
. Objetivo: %

+ % Garantizar la seguridad de los nifios y las nifias mientras se encuentran en +
f zonasrecreativas garantizando un momento de esparcimiento agradable. ¥

. ALCANCE: il
_ ¢ Evitar accidentes y fomentar experiencias motivadoras fuera del jardin ~

generandoespacios de esparcimiento entre nifios y nifias brindando nuevas
posibilidades deaprendizaje a los nifios y nifias para su formacion integral.

Procedimiento:

1 0 ElI nimero de adultos que se requiere para acompafar a los nifios y nifias es \
A minimouno por cada 10 nifios y nifias. -

w [0 Las condiciones del espacio de la zona recreativa de manera que durante la w
“ permanencia de los nifios y niflas se cumpla con el pardmetro es de 1 metro “
S cuadrado por cada nifio y nifia. 4

w [1 Se les informara a los padres, madres, acudientes con antelacién sobre la salida de
" los nifios y nifias a zonas recreativas fuera del jardin infantil.

Y¢ [1 Los padres, madres deberan firmar la autorizacion de salidas recreativas de los nifios Y
y nifias con antelacion.

e [0 Una auxiliar pedagdgica revisara la zona recreativa antes de salir del jardin para e
e mitigar accidentes y riesgos en la zona recreativa. Ad

[0 Se informard a la estacion de policia de la florida para que continuamente realicen
" rondas mientras los nifios y nifias se encuentre en espacios abiertos. %

w [0 Ladocente o docentes que saldran deberan informar a la coordinacion por escrito la
cantidad de nifios, nifias y adultos acomparfantes que salen y el lugar donde van,
" como la actividad a realizar en este. 2

W D Se debera llevar bothum portatll carpeta de aS|stenC|a pollza y paletas para parar A

“el'trafico 'si'es necesario”
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A nifias que

2 salen deberan portar su carnet de identificacion. I

Ye [0 Alregresar al jardin la docente encargada debera realizar el reporte a la coordinacion Ye

fi sobre como llegaron los nifios y nifias al jardin. fi
°  Responsables: N
: Docentes, auxiliares pedagogicas y coordinacion. :
w PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES EN w
° CASOS FORTUITOS. =
/  Encaso de EXTRAVIO: Yo
“ OBJETIVO:
o [l Establecer los pasos a seguir en caso de presentarse un extravio de un nifio o °*
h nifadurante el tiempo que estan bajo la responsabilidad del jardin infantil. h
. ALCANCE
_ [0 Capacitar e informar a todo el equipo de talento humano del jardin infantil sobre f*
N lasacciones a seguir para darle un buen manejo a la situacion, pero ante todo poder  **

S 32 32 ¥ Y YN ENE STV Ve Ve ¥ v v vE v 32 Y VE YE Y YE T YE TE Y Ve v YE YVE Y VE v Y vE vV vE v Y ve v ve v v
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PROCEDIMIENTO

Los momentos mas vulnerables para la ocurrencia de un extravié son la
.. llegada y salida de los nifios y nifias al jardin infantil, como las salidas ..
7 pedagogicas. En el momento que este hecho ocurra, se debe actuar con
calma de la siguiente manera:

5'#

% La persona del talento humano del jardin infantil que identifique este hecho debe

+ comunicarse inmediatamente con la coordinadora. 2
o < Indagar con la persona a cargo del grupo que pertenece la nifia o el nifio extraviado(a) o
I personas cercanas, las circunstancias presuntas en que se extravio y el ultimo lugary ..
V¢ momento en que fue visto(a). Ve

2 % Realizar un recorrido de la zona presunta en la que se extravio. %
+ Agotadas estas acciones previas, se debe informar de inmediato a la Policia y a la familia
" de la nifia o del nifio. "
e « Acoger rigurosamente las recomendaciones de la Policia y autoridades competentes. w

h +« Enviar copia del hecho y de las gestiones adelantadas a la Subdireccion Local para la h
Y Integracion Social, a través del referente de infancia, para realizar seguimiento al casoy  +:
Ye adelantar las acciones pertinentes. 1A

Y Responsables:Coordinadora, docentes titulares, auxiliares pedagogicas, guarda de Y

7w seguridad. e
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PROTOCOLO DE PERMANENCIA EN ZONAS RECREATIVAS
. Objetivo:

[0 Garantizar la seguridad de los nifios y las nifias mientras se encuentran en o
e zonasrecreativas garantizando un momento de esparcimiento agradable. e

ALCANCE:

de 1 Evitar accidentes y fomentar experiencias motivadoras fuera del jardin 4
WAs generandoespacios de esparcimiento entre nifios y nifias brindando nuevas Y
posibilidades de aprendizaje a los nifios y nifias para su formacion integral.

Procedimiento:

R/

%

* El nidmero de adultos que se requiere para acompafiar a los nifios y nifias es
vr minimouno por cada 10 nifios y nifias. 2

R/

w % Las condiciones del espacio de la zona recreativa de manera que durante la
permanencia de los nifios y nifias se cumpla con el parametro es de 1 metro
Y¢ cuadrado por cada nifio y nifia. Y

; % Se les informara a los padres, madres, acudientes con antelacion sobre la salida de ‘
& los nifios y nifias a zonas recreativas fuera del jardin infantil. &

w % Los padres, madres deberan firmar la autorizacion de salidas recreativas de los W
N nifios y nifias con antelacion. N

>

Una auxiliar pedagdgica revisara la zona recreativa antes de salir del jardin para %
mitigar accidentes y riesgos en la zona recreativa.

1
{
o

25

X/
°e

Se informara a la estacién de policia de Jabeque para que continuamente realicen
e rondas mientras los nifios y nifias se encuentre en espacios abiertos. ¥
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cantidad de nifios, nifias y adultos acomparfantes que salen y el lugar donde van, |
ke como la actividad a realizar en este. 2

ﬁ % Se debera llevar botiquin portatil, carpeta de asistencia, poéliza y paletas para ﬁ
Y parar eltrafico si es necesario Y
N < Los niflos y nifias que salen deberan portar su carnet de identificacion. N

i < Al regresar al jardin la docente encargada debera realizar el reporte a la .
Ye coordinacionsobre como llegaron los nifios y nifias al jardin. Y

s Responsables: g

N Docentes, auxiliares pedagdgicas y coordinacion. v
PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES EN CASOS
FORTUITOS.
: EN CASO DE Muerte: :
~ Objetivo:

Ye % Establecer los pasos a seguir en caso de presentarse la muerte de un nifio o nifia ¢
e duranteel tiempo que estan bajo la responsabilidad del jardin infantil. Y

» Alcance »
TF LF LF BF LT LT T %F %F %F LT LT F %F % Lf LT LT ¥ %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %F %7 %r



e % Informar de inmediato a la familia, padre, madre o cuidadores del nifio o la nifia.

o diferentes instancias. 4
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% Capacitar e informar a todo el equipo de talento humano del jardin infantil sobre las

N acciones a seguir para darle un buen manejo a la situacion, pero ante todo poder Je
- evitarla. v

he Procedimiento e

En el momento que este hecho ocurra, se debe actuar con calma de la siguiente manera:

e % Informar el hecho a través de la linea de Emergencias 123, quienes direccionaran el -
e caso ala Fiscalia y procederan en consecuencia. ve

.+ Atender todos los requerimientos de las autoridades competentes, brindar la informacion .
¢ verbal y documental necesaria, y rendir las indagatorias que hagan parte del proceso. Y

e % Asumir una actitud de respeto y acompafiamiento a la familia de la nifia o del nifio. Enel
hs casoque la familia lo solicite, se debe remitir a la familia a los servicios de apoyo que la ¢

red de entidades de la localidad ofrezca.
- % Durante los siguientes dias al fallecimiento, es necesario adelantar una reunion con el .

e papa yla mama o cuidadores del jardin infantil, para informar acerca de lo ocurrido y

resolver las inquietudes que se presenten. La causa de la muerte y la responsabilidad o
no de las personas del jardin infantil, de la familia o de un tercero solamente podra ser
_ determinada porlas autoridades mediante los procedimientos legalmente establecidos. e

+ Facilitar espacios o buscar apoyo psicosocial para que el talento humano del jardin infantil

. cuente con un apoyo psicosocial para la elaboracion del duelo. S

<+ Posteriormente, solicitar a la docente y demas personas adultas del jardin infantil que 7«

estuvieron presentes durante la muerte que relaten por escrito su version de lo sucedido,
de tal manera que recurran a este escrito toda vez que sea necesario informar a las

RESPONSABLES

- Coordinadora, docentes titulares. ¥
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PROTOCOLO DE ATENCION ANTE CONDICIONES DE SALUD EN
LOS NINOS Y NINAS

OBJETIVO

[0 Brindar seguridad a los nifios y nifias con alguna condicién de salud al momento de
suministrar algin medicamento en el jardin infantil.

ALCANCE

[0 Conocer las acciones a seguir en caso de que algun nifio o nifia presente alguna
condicion de salud en el procedimiento de suministracion de medicamentos en su
permanencia en el jardin infantil.

PROCEDIMIENTO

[0 Se entiende por condiciones médicas cualquier alteracion de las funciones corporales
como consecuencia de una situacion de salud no ocasionada por un accidente, que
la nifia o el nifio presenta antes de ingresar al jardin infantil o que desarrolla durante
su atencion, y que requiere atenciéon médica especializada en un centro de salud.

En este caso se recomienda el desarrollo de las siguientes acciones:

D

K/
L X4

K/
L X4

“iasrecomendacivresan

La docente durante la matricula del nifio o nifia indagara por alguna condicién médica que
requiera atencion especializada o suministro de medicamentos en el jardin infantil
(siguiendo las indicaciones de suministro de medicamentos del apartado de medidas para
reducirriesgos de accidentes con sustancias peligrosas).

En caso que exista la necesidad de suministrar medicamentos a las nifias y los nifios en
el jardin infantil, estos deben ser prescritos por un médico, quien debe expedir un
certificado que mencione explicitamente si el nifio o nifia puede permanecer en el jardin
por su condicion de salud, asi como, una férmula médica o prescripcion con las
indicaciones del suministro.

La familia remitir4 por escrito a la responsable del servicio del jardin una autorizacién
para el suministro del medicamente especificando durante cuanto tiempo ha sido
suministrado en casa (no se suministra por primera vez en el jardin infantil, previendo
posibles alergias); el medicamento se mantiene bajo llave junto con los documentos
mencionados en la coordinacion y sélo se tiene en el jardin infantil por el tiempo que
requiera ser administrado.

Cada vez que se suministre un medicamento al nifio o nifia se hara en la oficina de
coordinacion teniendo en cuenta (la férmula médica, cantidad, cémo se debe suministrar).

La docente del nifio o nifia suministrara el medicamento y debera realizar la respectiva
novedad teniendo en cuenta: (nombre del medicamento, cantidad, como y hora en que
se suministré y quien lo suministré.) esta novedad la firmaran el padre, madre o
cuidadores del nifio o nifia en la tarde cuando lo recojan del jardin infantil.

En caso de identificar las situaciones mencionadas, solicitar a la familia el soporte
médicoque apruebe la permanencia de la nifia o del nifio en el jardin infantil, asi como,

seguireniitdas uor ef niédiconraianty, lascuaesdebencune

ﬁﬁﬁﬁﬁ o A A N NN A A A
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completos de la nifia o del nifio, nimero de identidad, diagndstico médico, concepto de
Je pertinencia para la asistencia en el jardin infantil, de ser el caso los sintomas que ..
Ye anteceden la condicion médica, el manejo y momento en que debe ser traslada la nifiao ¢
trasladado el nifio a un centro de salud, firmay sello del médico.

ﬁ « En caso de requerir manejo en un centro de salud, la familia debe remitir por escrito a la ﬁ
AS persona responsable del servicio, la autorizacion para el traslado informando el centro de ¢
salud mas cercano al jardin infantil, donde la nifia o el nifio puede recibir la atencion
requerida.

w % En el momento en que se presente un episodio derivado de la situacién de salud de la
nifia o del nifio, la maestra(o) titular, informara al maestro(o) certificada(o) en primeros
Je auxilios con énfasis en Primera Infancia, quien suministrara el primer auxilio teniendo en ..
e cuenta las recomendaciones médicas, por lo cual debe conocer previamente la situaciéon -
de salud.

.

» De manera paralela la maestra titular del nivel de la nifia o del nifio debe notificar la ¢
situacion a la responsable del servicio, quien hard la llamada a la linea Unica de
emergencias 123 paranotificar la situacion y confirmar la necesidad del traslado de la nifia

2 o del nifio a un centro de salud. 2

(l
N
%

ﬁ % La persona responsable del servicio contactara e informara a la familia la situacion e ﬁ
Yo informara si la nifia o el nifio requirié ser trasladado a un centro de salud, con el fin que -
e se dirijan al lugar. 1AS

WAs « La persona delegada por la persona responsable del servicio para efectuar el traslado -
W debe acompafiar a la nifia o el nifio y a la familia hasta conocer el reporte médico, quien =
' a su vez reportard a la responsable del servicio la situacion, para que ella haga el registro
en el mecanismo de novedades del jardin infantil para la posterior firma de la familia.

% En caso de derivarse incapacidad médica el jardin infantil hara seguimiento hasta el
de momento en que la nifia o el nifio ingrese nuevamente. 4

RESPONSABLES

h Coordinadora y docentes titulares. ﬁ
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ESTRATEGIA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
TALENTO HUMANO, VIGILANCIA Y PADRES, MADRES Y/O CUIDADORES

OBJETIVO:

Promover y practicar conductas de sana convivencia y comunicacion asertiva, que permitan
fortalecer lazos entre la comunidad educativa del jardin infantil y dar soluciones de conflicto al
talento humano, vigilancia y padres, madres y/o cuidadores.

RELACION ENTRE EL CLIMA LABORAL Y LA CULTURA ORGANIZACIONAL.
La cultura organizacional influye y a su vez es influenciada por la calidad del clima laboral.

La conexién entre cultura organizacional y clima laboral se basa especificamente en que las
politicas, mision, valores que se manejen dentro de la empresa, es decir la cultura, influira
directamente en el comportamiento y en la percepcion que tendran las personas de su
ambiente de trabajo.

No debe confundirse la cultura organizacional con el clima organizacional, el cual consiste en
crear un ambiente de trabajo propicio en las relaciones interpersonales entre dirigentes y
empleados. Es el medio interno de una empresa y su atmaosfera psicolégica particular, la cual
esta intimamente relacionada a la moral y a la satisfaccion de las necesidades humanas de
sus miembros.

CLIMA ORGANIZACIONAL.

La cultura organizacional tiene un gran impacto en la moral, la productividad y la satisfaccion
de los trabajadores de una compaiiia, es la unién de normas, habitos y valores que, de una
forma u otra, son compartidos por las personas y/o grupos que dan forma a una institucion,
y que a su vez son capaces de controlar la forma en la que interactdan con el propio entorno
y entre ellos mismos.

Es decir, La Cultura Organizacional es el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,
habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones.
El comportamiento de la empresa dependera de la forma en la que se apliquen unas normas u
otras por parte de sus integrantes.
En este conjunto de conceptos estan representadas las normas informales y no escritas que
orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacion, comportamientos
que pueden o0 no estar alineados con los objetivos de la organizacion.
Las estrategias deben ser tomadas en cuenta por la organizacion con el propésito de poder
evaluar y reconocer los valores culturales que son necesarios para la organizacion y asi
promoverlos y reforzarlos mediante un plan de accién, el cual permite que la organizacién no
pierda viabilidad ni vigencia en sus procesos de comunicacion; considerandose la
comunicacién como un elemento clave para el cambio de cultura y la creacioén y fortalecimiento
de los valores culturales necesarios para apoyar la construccion de comunidad.
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Clima

Organizacional: “Se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas
caracteristicas son percibidas, directa o indirectamente por los trabajadores y causan
repercusiones en el comportamiento laboral.”

El conocimiento del Clima Organizacional proporciona retroalimentacion acerca de los
procesos que determinan los comportamientos organizacionales, permitiendo, ademas,
introducir cambios planificados tanto en las conductas de los miembros del jardin infantil,
talento humano, vigilancia, padres, madres y/o cuidadores y su satisfaccion como en la
estructura organizacional.

ALCANCE

El concepto de motivacion (en el nivel individual) conduce al de clima organizacional (en el
nivel organizacional).
El ambiente interno existente entre los miembros de la organizacién (clima), esta
estrechamente ligado al grado de motivacion de los mismos, por esto, los deseos e impulsos
de los individuos se pueden ver afectados de acuerdo al clima organizacional enel cual
trabajan, provocando éste la inhibicion de las motivaciones.
Cuando los empleados estan motivados, se genera un clima agradable que permite establecer
relaciones satisfactorias de interés, colaboracién, comunicacion, confianza mutua y cohesion
entre companeros, superiores, y demas comunidad educativa.
Cuando la motivacion es escasa, ya sea por frustracion o por impedimentos para la
satisfaccion de necesidades, el clima organizacional tiende a enfriarse y sobreviven estados
de depresion, desinterés, apatia, descontento, desconfianza y con el tiempo resentimiento,
hasta llegar a estados de agresividad, agitacion, inconformidad, etc., caracteristicos de
situaciones en que los empleados se enfrentan abiertamente contra la asociacion (casos de
huelgas, ausentismos, rotacion, etc.).

Factores que miden el clima organizacional.
Existen factores relevantes en el momento de medir el clima de una organizacion, éstos son:

Métodos de mando: Es la forma en que la direccion ejerce la autoridad frente al personal.
Fuerzas Motivacionales: Se refiere a la confianza o desconfianza, miedo, temor, actitudes
hostiles, sentimientos de responsabilidad, dinero ego, estatus social, la satisfaccién o no.
Proceso de Influencia: Forma de la direccion para motivar a los empleados a trabajar de
forma unida, en grupos o individual.

Proceso de Establecimiento de Objetivos: Al momento de establecer objetivos la direccion
toma o no en cuento a los empleados, existe 0 no resistencia, existe la aceptacion, existe la
participacion.

Modos de Comunicacion: Se refiere a la forma de comunicarse la direccion con el personal y
si la comunicacion es poca o mucha, si es ascendente, descendente o lateral y/o ambas.
Proceso de Toma de Decisiones: Se refiere al momento en que se debe tomar una decision
en donde se realiza y quienes participan.

Proceso de Control: Es la forma en que la direccion supervisa o no al personal a su cargo y de
qué forma lo hace.

Grupos Informales: Es el conjunto de actividades personales sin un propdsito comun
consciente, aunque favorable a resultados comunes.
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CLIMA LABORAL.

Las organizaciones deben lograr un 6ptimo ambiente laboral para sus trabajadores, para que
éstos se sientan motivados a la hora de cumplir con sus tareas. Si bien existen muchas
formas de motivar, es preciso conocer si el jardin infantil diurno cofinanciado le dan al clima
laboral la importancia adecuada.

El “Clima Laboral” es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el trabajo
cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad.
Esta relacionado con el “saber hacer” del directivo, con los comportamientos de las personas,
con su manera de trabajar y de relacionarse, con su interaccion con el area de desempefio y
con la propia actividad de cada uno.

Clima Laboral: “Es un filtro o un fenémeno interviniente que media entre los factores del
sistema organizacional (estructura, liderazgo, toma de decisiones), y las tendencias
motivacionales que se traducen en un comportamiento que tiene consecuencias sobre la
organizacion en cuanto a productividad, satisfaccion, rotacion, ausentismo, etc.”

Por lo tanto, evaluando el Clima Organizacional se mide la forma como es percibida la
organizacion’.

“El clima laboral es el medio ambiente humano y fisico, es el conjunto de variables,
cualidades, atributos o propiedades relativamente permanentes de un ambiente de trabajo
concreto. Esta relacionado con los comportamientos de las personas, con su manera de
trabajar y relacionarse, con su interaccion con la empresa, con el liderazgo del directivo, con
las maquinas que se utilizan y con la propia actividad de cada uno’.
La calidad de este clima influye directamente en la satisfaccién de los trabajadores y por lo
tanto en la productividad.
El Clima Laboral, junto con las estructuras, las caracteristicas organizacionales y los
individuos que la componen forman un sistema interdependiente altamente dinamico que tiene
un impacto directo en los resultados de la organizacion.
Mientras que un buen clima se orienta hacia los objetivos generales, un mal clima destruye el
ambiente de trabajo ocasionando situaciones de conflicto, malestar y generando un
rendimiento bajo.

RESPONSABLES

ENCUESTAS DE SATISFACCION Y CLIMA LABORAL.

El primer mecanismo para mejorar el ambiente laboral es conocer realmente la situacion en
el jardin infantil. La herramienta mas habitual para medir el ambiente laboral es a través de
encuestas a los empleados, que deben ser de forma anénima y deben combinar preguntas

abiertas y cerradas, y hacer un barrido por los aspectos fundamentales del trabajo del
empleado.
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Dentro de esta valoracion se suele contar con la fase de disefio, la comunicacion, la propia
realizacion de la encuesta, evaluacion de desempefio y el analisis y comunicacion de
resultados el cual es realizado conjunto con la coordinadora y el jefe inmediato, con el buzén
de sugerencias el cual se debe dar una respuesta de solucion si se presentan quejas,
reclamos inmediatamente la responsable del servicio.

Las encuestas y los cuestionarios sobre la satisfaccion laboral constituyen una manera
sencilla de medir el nivel de lealtad de los empleados y descubrir cuales son las areas que
se deben mejorar.

El estudio del clima laboral de un jardin en la que no es posible mantener el anonimato de los
trabajadores, més util que la utilizacion de un cuestionario, es una sencilla reunién informal
entre el coordinador y sus trabajadores con el fin de detectar posibles problemas o incidencias.
Es fundamental, en este sentido un clima de confianza y objetividad.

Antes de la implementacién de una encuesta de clima laboral hay un trabajo importante, de
reuniones con los directivos, para saber qué problemas o cambios los aquejan con el fin de
disefiar la herramienta lo mas a medida posible y poder obtener los datos que se desean Las
acciones posteriores, una vez que se reciben los resultados de la encuesta, son clave. Hay
varios indices que se pueden medir gracias a la encuesta de clima. Por ejemplo, si la gente
puede estar muy comprometida pero no tiene motivacién con los objetivos del negocio.
También se realiza un balance entre factores como lo son: el nivel de compromiso, la
motivacion, si tiene las competencias necesarias, etc.

Medir el compromiso de los empleados dar soluciones de conflicto al talento humano,
vigilancia y padres, madres y/o cuidadores con encuestas regulares lo ayuda a detectar
problemas a tiempo. Los comentarios que obtiene lo ayudaradn a descubrir y abordar los
problemas en forma proactiva, mejorar la satisfaccion y la productividad, y conservar a los
clientes que no quiere perder.

Si los empleados estan satisfechos, probablemente tengan una mejor relacidbn con sus
compafieros de trabajo, nifias, nifios, padres, madres y/o cuidadores, acudientes y demas
comunidad, contribuyendo a desarrollar una buena reputacion e imagen de la asociacion.

Las encuestas de satisfaccion de los empleados deben elaborarse cuidadosamente Como
sugerencias para la encuesta de satisfaccion laboral tendremos:

Como regla general para las encuestas de satisfaccion laboral de los empleados, que

garantice a los empleados que sus respuestas son confidenciales

Haga que el cuestionario sobre satisfaccion laboral de los empleados sea de caracter

obligatorio para evitar las desviaciones

Conflicto laboral: Situacion generada por un desencuentro entre dos 0 mas personas 0 grupos
de personas, en su actividad laboral, resultado de una incompatibilidad de objetivos, recursos,
expectativas, percepciones o valores. Interfiere en el funcionamiento normal de los procesos
de la organizacion. Pueden generar situaciones de ansiedad, que no suelen suponer baja
capacidad laboral.

Acoso laboral: Comportamiento negativo entre compafieros o0 superiores o inferiores
jerarquicos, a causa del cual, el afectado/a es objeto de acoso y ataques sistematicos, durante
mucho tiempo, de modo directo o indirecto, por parte de una o varias personas, con el objetivo
o el efecto de hacerle el vacio Demandante: Persona o grupo de personas que se sienten
afectadas por una situacién determinada en su entorno de trabajo y que puede enmarcarse
T unercungeste de

—_ 2 iz 2 2 2 e e e e e e e e e e e e e e e e P e e e S Ne e
YWONFLTET T ORI TF TF T ¥ 17 7F TF T ¢ 7 TF T.¢ 7 7 TF T ¢ 7 TF T ¢ 7F 7F TF 7F 7 W

5/

SF
P

SF
P

SF
P

S F
P

DX
P

S F
P

S F
P2

SF
P2

S F
P

SF
Ly

Y

v v v v v v v v v v v i v v v /. ! ! !
¥ 3 3 3 3 3 30 X 3 X 3 X 30 S 0 30 X 3 %

¢
DX



e
&
AFl
ALCALDIA MAYOR
'DE BOGOTA D.C.

$¢= JARDIN INFANTIL COFINANCIADO

-
4 FORTALECERLOS DERECHOS HUMANOS CON ALTA CALIDAD ¥
PARA FORMAR PERSONITAS AUTONOMAS ¥ FELICES™

Secretaria
Integracién Social

Demandado: Persona o grupo de personas que, a criterio del demandante, originan la
situacion de conflicto en su entorno de trabajo. Comision de Resolucién de Conflictos: Grupo
de personas designadas especificamente, que sera la encargada de la tramitacion del
procedimiento hasta su resolucion. Mediador: Personas designadas por la Comisién de
Resolucién de Conflictos para mediar en la fase de resolucion del conflicto.

Respeto y proteccion a las personas. Todos los trabajadores tienen derecho a un entorno
laboral libre de conductas y comportamientos hostiles o intimidatorios hacia su persona,
entorno laboral que tiene que garantizar su dignidad, asi como su integridad fisica y moral.
Las actuaciones deben realizarse con la mayor prudencia y con el debido respeto a todas las
personas implicadas, que en ningun caso podran recibir un trato desfavorable por este motivo.
Con carécter prioritario se deberan adoptar las medidas que se estime pertinentes para
garantizar el derecho a la proteccion de la salud de los trabajadores afectados.

Es, por lo tanto, independiente del régimen disciplinario que se pueda concluir y no debe
impedir en ningun caso la utilizacién por parte de las personas implicadas de las acciones
administrativas o judiciales previstas en la ley Confidencialidad de los datos. Las personas
que intervengan en el procedimiento tienen obligacién de guardar una estricta confidencialidad
y reserva y no deben transmitir ni divulgar informacién sobre el contenido de las denuncias
presentadas o en proceso de investigacion. La informacion generada y aportada por las
actuaciones en la aplicaciéon de este protocolo tendra caracter confidencial y sélo sera
accesible para el personal que intervenga directamente en su tramitacion. Criterios a tener en
cuenta en el proceso de investigacion. Se deben investigar hechos, no apreciaciones. Se
deben evitar juicios previos. El trato al demandante, demandado y los diferentes testigos debe
ser lo méas delicado posible, teniendo en cuenta que puede estar comprometido su estado
psicolégico. Todos los testigos o personas a las que se solicite testimonio para el proceso
deben ser informados previamente sobre el asunto para el cual se les solicita colaboracion,
asi como del caréacter voluntario y confidencial de la misma. Se garantizard una audiencia
imparcial y un tratamiento justo para todas las personas afectadas, buscando de buena fe la
verdad y el esclarecimiento de los hechos denunciados. Diligencia. La investigacion y la
resolucion sobre la conducta denunciada deben ser realizadas sin demoras indebidas, de
forma que el procedimiento pueda ser completado en el menor tiempo posible respetando las
garantias debidas. Prohibicion de represalias. Deben prohibirse expresamente las represalias
contra las personas que efectien una denuncia, comparezcan como testigos o participen en
una investigacion de conflicto laboral, siempre que hayan actuado de buena fe.

COMISION DE RESOLUCION DE CONFLICTOS
COMPOSICION La asociacion estara formada por: - El Representante Legal, Coordinadora,
Un delegado de los trabajadores prevencion Se podran designar como miembros asesores a
otros profesionales expertos en temas juridicos o en aquellos otros aspectos que se
consideren necesarios para el correcto desarrollo de sus actuaciones.

FUNCIONES - Fomentar la cultura preventiva de la organizacion frente a la violencia con
medidas proactivas como la elaboracion e implementacion de un Codigo de Buenas
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Practicas que incluya el compromiso de la Direccién con la prevencion de la violencia interna.
Andlisis de la situacion actual de la organizacion respecto a la violencia para lo que contara
con la evaluacion de factores psicosociales. - Deteccion temprana del riesgo de violencia
interna. - Implementacion del protocolo solucidon de conflictos que abarque no solo casos
graves de violencia sino también los de menos interés. - Garantizar medidas de apoyo,
atencion y reintegracion de los trabajadores afectados por la violencia. La Comision de
resolucion de conflictos se reunira con caracter general una vez al afio para analizar e
impulsar las actividades preventivas frente a la violencia interna y se constituira, cuantas veces
sea necesario, para la aplicacion del protocolo de actuacion ante un conflicto.

El procedimiento se iniciara a partir de la presentacion de un escrito suscrito por la persona o
grupo de personas presuntamente afectadas (demandante) mediante el cual comunican la
existencia de unos hechos que pueden enmarcarse en una situacion de conflicto laboral.

¢ Quién lo notifica? - El propio trabajador afectado 6 - Compafieros, mandos del trabajador,
delegados de prevencion, SPRL... ; Como se notifica? Solo se aceptaran notificaciones por
escrito cumplimentando necesariamente los datos del trabajador/trabajadores afectado/s, una
descripcion de los hechos referentes al conflicto y la firma de la/s persona/s que lo notifica/n.
¢A quién se dirige? - A la Direccidn de Gestion de Personal del SERIS 6 - Al SPRL En todo
caso se pondra en conocimiento de la D. G. Personal, quien informara a todas las partes
implicadas(demandante, demandado, miembros de la Comisién de resoluciéon de Conflictos)
del inicio del procedimiento, mediante la aplicacion del presente protocolo.

INVESTIGACION DE LOS HECHOS
La necesidad de llevar a cabo una investigacién delos hechos denunciados sera valorada por
la Comisién de Resolucién de Conflictos. En el caso de que se decida iniciar el procedimiento,
la Direccibn de Gestibn de Personal emitird una orden por escrito designando a la
persona/grupo de personas que deban realizarla, a quien/es se les remitiran, junto a la peticion
de inicio de la investigacion de los hechos, los antecedentes del caso con copia de toda la
documentacién existente en relacion al conflicto.

Caracteristicas de la persona encargada de la investigacion inicial: La/s persona/s
encargada/s de recoger todos los datos necesarios para valorar un conflicto surgido en una
organizacion podra/n formar parte de la organizacion o ser un tercero acordado por el Comité
de Resolucion de Conflictos. Preferentemente esta designacion recaera sobre el trabajador, y
debera reunir las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS DE LA MEDIACION: - Voluntaria entre las partes. - EI mediador no
tomara decisiones, las personas implicadas son las que llegan a la solucién del conflicto, el
mediador es el facilitador. - El procedimiento sera confidencial. - Por el caracter no obligatorio y
confidencial, entrafia un riesgo minimo para las partes y genera beneficios.

Perfil profesional que destaque por sus habilidades sociales, capacidad de escucha, actitud
qgue inspire confianza y respeto, asi como ser reconocido por su imparcialidad vy
confidencialidad, ser tolerante. - El mediador sugiere, recomienda, persuade, orienta, asesora.
- No impone, no decide, no juzga... - Asumir un papel de ayuda y apoyo tanto a trabajadores
como a la direccion frente al problema. - Adoptar un compromiso para realizar todas las
gestiones oportunas, poniendo en marcha las medidas y tramites pertinentes.
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activa,

empatia, identificaremos qué ha pasado, como afecta, como ven el problema las dos partes,
cuales son sus necesidades e intereses. - Saber formular las preguntas, deben ser pertinentes
y oportunas.

FASES DE LA MEDIACION: 1.- Preparacion. 2.- Presentacion y reglas del juego, como va a
ser el proceso, reglas a seguir y papel del mediador. 3.- Relatar el problema, contar cada uno
Su version.

Aclarar el problema. 5.- Proponer soluciones. 6.- Llegar a un acuerdo. El equipo de mediacion
llevara a cabo las reuniones y actividades que considere oportunas, poniendo en marcha las
medidas y tramites pertinentes, buscando la resolucion del conflicto de la manera mas sencilla
y rapida posible.
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ESTRATEGIA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
TALENTO HUMANO, VIGILANCIA Y PADRES, MADRES Y/O CUIDADORES

OBJETIVO:

Promover y practicar conductas de sana convivencia y comunicacion asertiva, que permitan
fortalecer lazos entre la comunidad educativa del jardin infantil y dar soluciones de conflicto al
talento humano, vigilancia y padres, madres y/o cuidadores.

RELACION ENTRE EL CLIMA LABORAL Y LA CULTURA ORGANIZACIONAL.
La cultura organizacional influye y a su vez es influenciada por la calidad del clima laboral.

La conexién entre cultura organizacional y clima laboral se basa especificamente en que las
politicas, mision, valores que se manejen dentro de la empresa, es decir la cultura, influird
directamente en el comportamiento y en la percepcion que tendran las personas de su
ambiente de trabajo.

No debe confundirse la cultura organizacional con el clima organizacional, el cual consiste en
crear un ambiente de trabajo propicio en las relaciones interpersonales entre dirigentes y
empleados. Es el medio interno de una empresa y su atmaosfera psicoldgica particular, la cual
esta intimamente relacionada a la moral y a la satisfaccion de las necesidades humanas de
sus miembros.

CLIMA ORGANIZACIONAL.

La cultura organizacional tiene un gran impacto en la moral, la productividad y la satisfaccion
de los trabajadores de una compaiiia, es la unién de normas, habitos y valores que, de una
forma u otra, son compartidos por las personas y/o grupos que dan forma a una institucion,
y que a su vez son capaces de controlar la forma en la que interactdan con el propio entorno
y entre ellos mismos.

Es decir, La Cultura Organizacional es el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,
habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones.
El comportamiento de la empresa dependera de la forma en la que se apliquen unas normas u
otras por parte de sus integrantes.
En este conjunto de conceptos estan representadas las normas informales y no escritas que
orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacién, comportamientos
que pueden o0 no estar alineados con los objetivos de la organizacion.
Las estrategias deben ser tomadas en cuenta por la organizacion con el propdsito de poder
evaluar y reconocer los valores culturales que son necesarios para la organizacion y asi
promoverlos y reforzarlos mediante un plan de accién, el cual permite que la organizacién no
pierda viabilidad ni vigencia en sus procesos de comunicacion; considerandose la
comunicacién como un elemento clave para el cambio de cultura y la creacioén y fortalecimiento
de los valores culturales necesarios para apoyar la construccion de comunidad.
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Clima Organizacional: “Se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas
caracteristicas son percibidas, directa o indirectamente por los trabajadores y causan
repercusiones en el comportamiento /aboral.”

El conocimiento del Clima Organizacional proporciona retroalimentacion acerca de los
procesos que determinan los comportamientos organizacionales, permitiendo, ademas,
introducir cambios planificados tanto en las conductas de los miembros del jardin infantil,
talento humano, vigilancia, padres, madres y/o cuidadores y su satisfaccion como en la
estructura organizacional.

ALCANCE

El concepto de motivacion (en el nivel individual) conduce al de clima organizacional (en el
nivel organizacional).
El ambiente interno existente entre los miembros de la organizacion (clima), esta
estrechamente ligado al grado de motivacion de los mismos, por esto, los deseos e impulsos
de los individuos se pueden ver afectados de acuerdo al clima organizacional enel cual
trabajan, provocando éste la inhibicion de las motivaciones.
Cuando los empleados estan motivados, se genera un clima agradable que permite establecer
relaciones satisfactorias de interés, colaboracién, comunicacién, confianza mutua y cohesion
entre compafieros, superiores, y demas comunidad educativa.
Cuando la motivacion es escasa, ya sea por frustracion o por impedimentos para la
satisfaccion de necesidades, el clima organizacional tiende a enfriarse y sobreviven estados
de depresion, desinterés, apatia, descontento, desconfianza y con el tiempo resentimiento,
hasta llegar a estados de agresividad, agitacion, inconformidad, etc., caracteristicos de
situaciones en que los empleados se enfrentan abiertamente contra la asociacion (casos de
huelgas, ausentismos, rotacion, etc.).

Factores que miden el clima organizacional.
Existen factores relevantes en el momento de medir el clima de una organizacion, éstos son:

Métodos de mando: Es la forma en que la direccidén ejerce la autoridad frente al personal.
Fuerzas Motivacionales: Se refiere a la confianza o desconfianza, miedo, temor, actitudes
hostiles, sentimientos de responsabilidad, dinero ego, estatus social, la satisfacciéon o no.
Proceso de Influencia: Forma de la direccion para motivar a los empleados a trabajar de
forma unida, en grupos o individual.

Proceso de Establecimiento de Objetivos: Al momento de establecer objetivos la direccion
toma o no en cuento a los empleados, existe 0 no resistencia, existe la aceptacion, existe la
participacion.

Modos de Comunicacién: Se refiere a la forma de comunicarse la direccién con el personal y
si la comunicacion es poca o mucha, si es ascendente, descendente o lateral y/o ambas.
Proceso de Toma de Decisiones: Se refiere al momento en que se debe tomar una decision
en donde se realiza y quienes participan.

Proceso de Control: Es la forma en que la direccion supervisa o no al personal a su cargo y de
qgué forma lo hace.

Grupos Informales: Es el conjunto de actividades personales sin un propdsito comun
consciente, aunque favorable a resultados comunes.
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CLIMA LABORAL.

Las organizaciones deben lograr un 6ptimo ambiente laboral para sus trabajadores, para que
éstos se sientan motivados a la hora de cumplir con sus tareas. Si bien existen muchas
formas de motivar, es preciso conocer si el jardin infantil diurno cofinanciado le dan al clima
laboral la importancia adecuada.

El “Clima Laboral” es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el trabajo
cotidiano. Influye en la satisfaccion y por lo tanto en la productividad.
Esta relacionado con el “saber hacer” del directivo, con los comportamientos de las personas,
con su manera de trabajar y de relacionarse, con su interaccion con el area de desempefio y
con la propia actividad de cada uno.

Clima Laboral: “Es un filtro o un fenémeno interviniente que media entre los factores del
sistema organizacional (estructura, liderazgo, toma de decisiones), y las tendencias
motivacionales que se traducen en un comportamiento que tiene consecuencias sobre la
organizacion en cuanto a productividad, satisfaccion, rotacion, ausentismo, etc.”

Por lo tanto, evaluando el Clima Organizacional se mide la forma como es percibida la
organizacion’.

“El clima laboral es el medio ambiente humano y fisico, es el conjunto de variables,
cualidades, atributos o propiedades relativamente permanentes de un ambiente de trabajo
concreto. Esta relacionado con los comportamientos de las personas, con su manera de
trabajar y relacionarse, con su interaccion con la empresa, con el liderazgo del directivo, con
las maquinas que se utilizan y con la propia actividad de cada uno’.
La calidad de este clima influye directamente en la satisfaccién de los trabajadores y por lo
tanto en la productividad.
El Clima Laboral, junto con las estructuras, las caracteristicas organizacionales y los
individuos que la componen forman un sistema interdependiente altamente dinamico que tiene
un impacto directo en los resultados de la organizacion.
Mientras que un buen clima se orienta hacia los objetivos generales, un mal clima destruye el
ambiente de trabajo ocasionando situaciones de conflicto, malestar y generando un
rendimiento bajo.

RESPONSABLES

ENCUESTAS DE SATISFACCION Y CLIMA LABORAL.

El primer mecanismo para mejorar el ambiente laboral es conocer realmente la situacion en
el jardin infantil. La herramienta mas habitual para medir el ambiente laboral es a través de
encuestas a los empleados, que deben ser de forma anénima y deben combinar preguntas

abiertas y cerradas, y hacer un barrido por los aspectos fundamentales del trabajo del
empleado.
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Dentro de esta valoracion se suele contar con la fase de disefio, la comunicacion, la propia
realizacion de la encuesta, evaluacion de desempefio y el analisis y comunicacion de
resultados el cual es realizado conjunto con la coordinadora y el jefe inmediato, con el buzén
de sugerencias el cual se debe dar una respuesta de solucion si se presentan quejas,
reclamos inmediatamente la responsable del servicio.

Las encuestas y los cuestionarios sobre la satisfaccion laboral constituyen una manera
sencilla de medir el nivel de lealtad de los empleados y descubrir cuales son las areas que
se deben mejorar.

El estudio del clima laboral de un jardin en la que no es posible mantener el anonimato de los
trabajadores, més util que la utilizacion de un cuestionario, es una sencilla reunién informal
entre el coordinador y sus trabajadores con el fin de detectar posibles problemas o incidencias.
Es fundamental, en este sentido un clima de confianza y objetividad.

Antes de la implementacién de una encuesta de clima laboral hay un trabajo importante, de
reuniones con los directivos, para saber qué problemas o cambios los aquejan con el fin de
disefiar la herramienta lo mas a medida posible y poder obtener los datos que se desean Las
acciones posteriores, una vez que se reciben los resultados de la encuesta, son clave. Hay
varios indices que se pueden medir gracias a la encuesta de clima. Por ejemplo, si la gente
puede estar muy comprometida pero no tiene motivacién con los objetivos del negocio.
También se realiza un balance entre factores como lo son: el nivel de compromiso, la
motivacion, si tiene las competencias necesarias, etc.

Medir el compromiso de los empleados dar soluciones de conflicto al talento humano,
vigilancia y padres, madres y/o cuidadores con encuestas regulares lo ayuda a detectar
problemas a tiempo. Los comentarios que obtiene lo ayudaradn a descubrir y abordar los
problemas en forma proactiva, mejorar la satisfaccion y la productividad, y conservar a los
clientes que no quiere perder.

Si los empleados estan satisfechos, probablemente tengan una mejor relacidbn con sus
compafieros de trabajo, nifias, nifios, padres, madres y/o cuidadores, acudientes y demas
comunidad, contribuyendo a desarrollar una buena reputacion e imagen de la asociacion.

Las encuestas de satisfaccion de los empleados deben elaborarse cuidadosamente Como
sugerencias para la encuesta de satisfaccion laboral tendremos:

Como regla general para las encuestas de satisfaccion laboral de los empleados, que

garantice a los empleados que sus respuestas son confidenciales

Haga que el cuestionario sobre satisfaccion laboral de los empleados sea de caracter

obligatorio para evitar las desviaciones

Conflicto laboral: Situacion generada por un desencuentro entre dos 0 mas personas 0 grupos
de personas, en su actividad laboral, resultado de una incompatibilidad de objetivos, recursos,
expectativas, percepciones o valores. Interfiere en el funcionamiento normal de los procesos
de la organizacion. Pueden generar situaciones de ansiedad, que no suelen suponer baja
capacidad laboral.

Acoso laboral: Comportamiento negativo entre compafieros o0 superiores o inferiores
jerarquicos, a causa del cual, el afectado/a es objeto de acoso y ataques sistematicos, durante
mucho tiempo, de modo directo o indirecto, por parte de una o varias personas, con el objetivo
o el efecto de hacerle el vacio Demandante: Persona o grupo de personas que se sienten
afectadas por una situacién determinada en su entorno de trabajo y que puede enmarcarse
T unercungeste de
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Demandado: Persona o grupo de personas que, a criterio del demandante, originan la
situacion de conflicto en su entorno de trabajo. Comision de Resolucién de Conflictos: Grupo
de personas designadas especificamente, que sera la encargada de la tramitacion del
procedimiento hasta su resolucion. Mediador: Personas designadas por la Comisién de
Resolucién de Conflictos para mediar en la fase de resolucion del conflicto.

Respeto y proteccion a las personas. Todos los trabajadores tienen derecho a un entorno
laboral libre de conductas y comportamientos hostiles o intimidatorios hacia su persona,
entorno laboral que tiene que garantizar su dignidad, asi como su integridad fisica y moral.
Las actuaciones deben realizarse con la mayor prudencia y con el debido respeto a todas las
personas implicadas, que en ningun caso podran recibir un trato desfavorable por este motivo.
Con carécter prioritario se deberan adoptar las medidas que se estime pertinentes para
garantizar el derecho a la proteccion de la salud de los trabajadores afectados.

Es, por lo tanto, independiente del régimen disciplinario que se pueda concluir y no debe
impedir en ningun caso la utilizacién por parte de las personas implicadas de las acciones
administrativas o judiciales previstas en la ley Confidencialidad de los datos. Las personas
que intervengan en el procedimiento tienen obligacién de guardar una estricta confidencialidad
y reserva y no deben transmitir ni divulgar informacién sobre el contenido de las denuncias
presentadas o en proceso de investigacion. La informacion generada y aportada por las
actuaciones en la aplicaciéon de este protocolo tendra caracter confidencial y sélo sera
accesible para el personal que intervenga directamente en su tramitacion. Criterios a tener en
cuenta en el proceso de investigacion. Se deben investigar hechos, no apreciaciones. Se
deben evitar juicios previos. El trato al demandante, demandado y los diferentes testigos debe
ser lo méas delicado posible, teniendo en cuenta que puede estar comprometido su estado
psicolégico. Todos los testigos o personas a las que se solicite testimonio para el proceso
deben ser informados previamente sobre el asunto para el cual se les solicita colaboracion,
asi como del caréacter voluntario y confidencial de la misma. Se garantizard una audiencia
imparcial y un tratamiento justo para todas las personas afectadas, buscando de buena fe la
verdad y el esclarecimiento de los hechos denunciados. Diligencia. La investigacion y la
resolucion sobre la conducta denunciada deben ser realizadas sin demoras indebidas, de
forma que el procedimiento pueda ser completado en el menor tiempo posible respetando las
garantias debidas. Prohibicion de represalias. Deben prohibirse expresamente las represalias
contra las personas que efectien una denuncia, comparezcan como testigos o participen en
una investigacion de conflicto laboral, siempre que hayan actuado de buena fe.

COMISION DE RESOLUCION DE CONFLICTOS
COMPOSICION La asociacion estara formada por: - El Representante Legal, Coordinadora,
Un delegado de los trabajadores prevencion Se podran designar como miembros asesores a
otros profesionales expertos en temas juridicos o en aquellos otros aspectos que se
consideren necesarios para el correcto desarrollo de sus actuaciones.

FUNCIONES - Fomentar la cultura preventiva de la organizacion frente a la violencia con
medidas proactivas como la elaboracion e implementacion de un Codigo de Buenas
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Practicas que incluya el compromiso de la Direccién con la prevencion de la violencia interna.
Andlisis de la situacion actual de la organizacion respecto a la violencia para lo que contara
con la evaluacion de factores psicosociales. - Deteccion temprana del riesgo de violencia
interna. - Implementacion del protocolo solucidon de conflictos que abarque no solo casos
graves de violencia sino también los de menos interés. - Garantizar medidas de apoyo,
atencion y reintegracion de los trabajadores afectados por la violencia. La Comision de
resolucion de conflictos se reunira con caracter general una vez al afio para analizar e
impulsar las actividades preventivas frente a la violencia interna y se constituira, cuantas veces
sea necesario, para la aplicacion del protocolo de actuacion ante un conflicto.

El procedimiento se iniciara a partir de la presentacion de un escrito suscrito por la persona o
grupo de personas presuntamente afectadas (demandante) mediante el cual comunican la
existencia de unos hechos que pueden enmarcarse en una situacion de conflicto laboral.

¢ Quién lo notifica? - El propio trabajador afectado 6 - Compafieros, mandos del trabajador,
delegados de prevencion, SPRL... ; Como se notifica? Solo se aceptaran notificaciones por
escrito cumplimentando necesariamente los datos del trabajador/trabajadores afectado/s, una
descripcion de los hechos referentes al conflicto y la firma de la/s persona/s que lo notifica/n.
¢A quién se dirige? - A la Direccidn de Gestion de Personal del SERIS 6 - Al SPRL En todo
caso se pondra en conocimiento de la D. G. Personal, quien informara a todas las partes
implicadas(demandante, demandado, miembros de la Comisién de resoluciéon de Conflictos)
del inicio del procedimiento, mediante la aplicacion del presente protocolo.

INVESTIGACION DE LOS HECHOS
La necesidad de llevar a cabo una investigacién delos hechos denunciados sera valorada por
la Comisién de Resolucién de Conflictos. En el caso de que se decida iniciar el procedimiento,
la Direccibn de Gestibn de Personal emitird una orden por escrito designando a la
persona/grupo de personas que deban realizarla, a quien/es se les remitiran, junto a la peticion
de inicio de la investigacion de los hechos, los antecedentes del caso con copia de toda la
documentacién existente en relacion al conflicto.

Caracteristicas de la persona encargada de la investigacion inicial: La/s persona/s
encargada/s de recoger todos los datos necesarios para valorar un conflicto surgido en una
organizacion podra/n formar parte de la organizacion o ser un tercero acordado por el Comité
de Resolucion de Conflictos. Preferentemente esta designacion recaera sobre el trabajador, y
debera reunir las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS DE LA MEDIACION: - Voluntaria entre las partes. - EI mediador no
tomara decisiones, las personas implicadas son las que llegan a la solucién del conflicto, el
mediador es el facilitador. - El procedimiento sera confidencial. - Por el caracter no obligatorio y
confidencial, entrafia un riesgo minimo para las partes y genera beneficios.

Perfil profesional que destaque por sus habilidades sociales, capacidad de escucha, actitud
qgue inspire confianza y respeto, asi como ser reconocido por su imparcialidad vy
confidencialidad, ser tolerante. - El mediador sugiere, recomienda, persuade, orienta, asesora.
- No impone, no decide, no juzga... - Asumir un papel de ayuda y apoyo tanto a trabajadores
como a la direccion frente al problema. - Adoptar un compromiso para realizar todas las
gestiones oportunas, poniendo en marcha las medidas y tramites pertinentes.
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