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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO VILLA MARY

ACTA DE INDUCCION TALENTO HUMANO

FECHA: Bogota, 22 de mayo del 2024

HORA: 8:00 a 9:00 am

LUGAR: Jardin Infantil Diurno Cofinanciado Villa Mary

TEMA: Induccion de Talento Humano

Objetivos Especificos:

1. Capacitacion al Talento Humano por reemplazo en herramientas necesarias para
poder brindar un servicio de calidad a los usuarios de nuestra unidad operativa.

DESARROLLO

Se realiza induccion a las siguientes personas que ingresa asumir los siguientes cargos:

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

Rafael Cogollo Ahumedo

Responsable del servicio

Miguel Angel Lépez Pefiuela

Apoyo administrativo

Laura Camila Escobar Aldana

Profesional en Atencion a la primera infancia

Grace Carolina Vargas Fajardo

Profesional en Atencion a la primera infancia

Julieth Melissa Ramirez Silva

Profesional en Atencion a la primera infancia

Jully Milena Rodriguez Vega

Profesional en Atencion a la primera infancia

Liliana Margarita Arquez Fernandez

Profesional en Atencion a la primera infancia

Mariluz Jiménez Beltran

Profesional en Atencion a la primera infancia

Nini Johanna Duarte Barriga

Profesional en Atencion a la primera infancia

Tatiana Elizabeth Murcia Delgado

Profesional en Atencion a la primera infancia

Karol Juliana Herrera Vides

Aucxiliar en atencion a la primera infancia

Lizeth Tatiana Herman Cruz

Auxiliar en atencion a la primera infancia
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Maria Ibeth Garavito Chaparro Personal de aseo e higiene
Zuleima Sierra Anibal Personal de aseo e higiene
Yesica Paola Gonzalez Gonzalez Personal de aseo e higiene
Tercilia Mendoza Hernandez Personal de servicio de alimentos
Janis Maria Vergara Balasnoa Personal de servicio de alimentos
Rocio del Carmen Morales Mesa Personal de servicio de alimentos

Se le especifica al talento humano en general del jardin Villa Mary el cargo a ejercer, se
indica que el proceso de atencion a los ninos y ninas es de manera presencial.

1. se les socializa el horario de trabajo, presentacion personal, utilizacion de los
implementos de seguridad.

2. Plan de Gestion de Riesgo y Cambio climatico:

Se socializa informacion de la unidad operativa como es la localizacion, participantes,
Conocimiento de riesgos, comité de gestion, registro de accidentes, escenario de
riesgos amenazas, vulnerabilidad, y evaluacion del riesgo.

Socializacion de riesgos: acciones preventivas, correctivas, formativas y cronograma
de capacitaciones, cronograma de simulacros.

Cambios Climaticos: suelo, aire y agua.

Manejo de emergencias: Plan de contingencia, plan de evacuacion, plan de primeros
auxilios, identificaciéon de recursos, Conformacion de brigadas, simulacros.

3. Plan de gestion de riesgos de accidentes.

En el plan de gestion de riesgos de accidentes se socializan los diferentes protocolos
con sus objetivos, alcance, procedimiento, responsables y anexos y como se
evidencia la forma de implementacién estos protocolos, para las medidas de
seguridad de los ninos, ninas en el jardin y en casa estos son: Medidas para reducir
riesgos de accidentes por incendio, por descargas eléctricas, con gas natural o
propano, con sustancias peligrosas, accidentes por caida, por el uso de juguetes, por
accidentes por inmersion, reducir riesgos en el mobiliario, en las ventanas, uso del
cuarto piso, medidas para reduccion de riesgo en el area de lava colas, en el area de
cocina, en las areas recreativas, en las escaleras, en los pisos, en el area de
sanitarios.

Medidas para reducir el riesgo por quemaduras de alimentos calientes, medidas de
seguridad para el uso de la sala amiga, por accidentes de transito, por accidentes
causados por animales.

Otros protocolos momento de ingreso y salida de los ninos y ninas del jardin, momento
de permanencia de los ninos y las ninas en las zonas recreativas, prestacion de servicio
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de transporte en las salidas pedagdgicas, extraviéo y muerte, momento de ingreso de
personas ajenas al jardin infantil, protocolo de salidas pedagégicas y/o otras salidas de
los nifos y las nifas a exteriores, protocolo de atencion ante condiciones de salud en los
ninos y las ninas.
Se socializa la poliza de accidentes, explicando el paso a paso a tener en cuenta en caso
de un accidente con los nifos y nifas dentro del Jardin Infantil.

4. Se socializa documento guia para activacion de rutas internas y externas de atencién
a violencias y la ruta por presunto maltrato infantil

5. Desde el componente de proceso pedagogico se socializa:

Implementacion del buen trato tanto con las ninas, ninos, familias, y talento humano.
Proyecto pedagdgico con sus diferentes

Pacto de corresponsabilidad

Componentes de trabajo pedagoégico

6. Importancia de cumplir con la normatividad vigente como se establecen los
lineamientos y estandares basicos e implementar el protocolo de BPM, Se socializa
el Plan de Saneamiento Basico la cual es una herramienta estratégica compuesta de
cuatro programas: Programa de Limpieza y Desinfeccion, Programa de Desechos
Solidos, Programa de Abastecimiento o Suministro de Agua Potable y Programa de
Control de Plagas. Ademas de esto, se socializa funciones y obligaciones a cumplir
en su cargo como limpieza y desinfeccion de salones, techos, paredes, pisos, baios,
areas comunes, juguetes, material didactico, utilizacion adecuada de los elementos
de aseo segun su color (escobas, traperos, recogedores, canecas).

7. En el area de Gestion ambiental se socializa la Politica SIG, procedimiento plan
institucional de gestion ambiental (PIGA) Politica cero desperdicio de agua, Cero
desperdicio de papel, cero desperdicio de energia, Matriz de impacto, Movilidad
Sostenible, Ruta de Recoleccion, piezas Publicitarias, Residuos sélidos, Residuos
Peligros (Respel), Procedimiento del aceite Vegetal usado, Residuos de construccion
(RCD), Colchones, llantas, manual de compras verde, color de las Canecas,
separacion en la fuente, Publicidad Exterior, accion afirmativa, intervencion ambiental.

8. Se da lectura a acciones y estrategias para la promocion de practicas de cuidado de
acuerdo con lo establecido en los Estandares Técnicos para la calidad de la
Educacion Inicial y las Guias técnicas de Nutricion y Salubridad

9. En el estandar de Talento Humano se explica que la entidad contratante es la
Asociacion Benefactora de Ninos ASOBEN, se da lectura a la Mision
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Visién y Objetivos; se explica el organigrama de la institucion y los parametros
establecidos son los Lineamientos de la secretaria Distrital de Integracion Social.

10.Se socializa gratuidad del servicio resolucion 967 del 2007 por medio del cual la
prestacion del servicio que ofrece el jardin infantil a las ninas, ninos participantes y
sus familias es totalmente gratuita.

11.Se explica el proceso de seleccion del Talento humano, dando lectura al manual de
funciones explicando asi el clima organizacional y laboral entre empleados

12.Explicacion de la ruta de resolucion de conflictos internos de empleados, como
manejar los problemas y conflictos

13.1a NO utilizacion del celular durante el horario laboral.

14.Evaluacion del talento humano

La presente acta se firma en Bogota, D.C a los 22 dias del mes de mayo de 2024

Elaboré: profesionales en atencion a la primera infancia
Laura Camila Escobar

Jully Milena Rodriguez Vega
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