w

SECRETARIA DE

INTEGRACION SOCIAL BOGOT’\

FOR-GD-002 - V2
Pagina 1de 5

ACTA N°

INDUCCION

FECHA: Bogota, 22 de mayo del 2024
HORA: 09:00 a 10:00 am
LUGAR: Jardin Infantil Diurno Cofinanciado Villa Mary

TEMA: Socializacion componente Talento Humano

PROPOSITO: Brindar al personal del talento humano las pautas y las responsabilidades
del jardin, para dar cumplimiento a todas las obligaciones establecidas.

ASISTENTES: responsable del servicio, auxiliar administrativo, profesionales en atencion
a la primera infancia, auxiliares en atencion a la primera infancia, personal de alimentos
y personal de aseo e higiene (talento Humano).

ORDEN DEL DIA:

» Saludo

» Socializacion sobre la organizacion, Idoneidad y Gestion del talento humano

» Establecer compromisos a cumplir como talento humano del Jardin Infantil Diurno
Cofinanciado Villa Mary

» Pausas activas.

DESARROLLO:

El dia de hoy damos la bienvenida a colaboradoras y colaboradores idoneos que
pertenecen al talento humano contratado y aprobado para el desarrollo del proceso de
atencion a primera infancia del jardin infantil diurno cofinanciado Villa Mary, por lo que se
brinda claridad y proceso informativo acerca de:

1. Organizacion
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En cuanto al proceso organizacional se brinda claridad de cémo fue generado el proceso
de seleccion teniendo en cuenta Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacién
Inicial y la estructura de costos, elaborada por la SDIS en cuanto a la cantidad de
colaboradores contratados de acuerdo con el N° de nifias y nifios.

Dado lo anterior se brinda claridad en cuanto a los perfiles requeridos los cuales se
cumplen de la siguiente manera:

- Personal profesional de atencion a la primera infancia

- Auxiliar de atencién en la primera infancia.

- Personal de servicio de alimentos y el de aseo e higiene
- Apoyo administrativo

- Responsable del servicio

Dentro del proceso organizacional y el cumplimiento de funciones se debe tener presente
que:

- Cuando se contrate talento humano en nivel técnico o normalista, sus honorarios
corresponderan al 70% de los honorarios establecidos para el talento humano que
acredite formacion de nivel profesional, de acuerdo con la estructura de costos del
presente proceso.

- Dentro de la ejecucion del Convenio de asociacion no se tendran en cuenta los contratos
de aprendizaje para las colaboradoras y los colaboradores vinculados al jardin infantil.

- En ningun caso, las colaboradoras y los colaboradores que brindan atencién directa a
la primera infancia no podran desarrollar actividades administrativas, ni de preparaciéon
de alimentos o de aseo e higiene dentro del tiempo de atencion a nifias y nifos.

-El auxiliar administrativo sélo podra desarrollar actividades (administrativas y operativas)
relacionadas con la prestacion de la atencion en el jardin infantil.

- El Personal de Aseo e Higiene debe tener una dedicacion exclusiva para las actividades
de limpieza, desinfeccion.

- El Personal de Servicio de Alimentacion debe tener una dedicacion exclusiva para este
fin.

2. ldoneidad
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Se brinda informacién en cuanto al concepto de idoneidad sobre el proceso de seleccion

como “Perfil Personal minimo requerido” el cual debe cumplir ademas con:

!

- No ejercer ninguna conducta que lleve implicita cualquier tipo de violencia (fisica
y psicologica), negligencia, descuido, discriminacion, exclusion y en general
cualquier otro acto que afecte la integridad fisica y moral de ninas y ninos.

- Garantizar el buen trato a nifias y nifos, como un principio ético no negociable.

- Dar aviso o denunciar por cualquier medio sobre los delitos o las acciones que
vulneren, amenacen, conlleven maltrato fisico o psicolégico e imposicion de
sanciones crueles, degradantes o humillantes hacia las nifas y los nifios a su
cargo.

- Informar al Supervisor sobre hechos que se constituyan en maltrato hacia nifas y
ninos, por parte de sus padres, sus representanies legales, personas
responsables de su cuidado y atencion o de cualquier otra persona, inclusive de
talento humano del propio jardin infantil.

Se da a conocer al personal de cocina y manipulaciéon de alimentos que debe cumplir con
un reconocimiento médico cada vez que se considere necesario por razones clinicas y
epidemiolégicas, especialmente después de una ausencia del trabajo motivada por una
enfermedad infecciosa que pudiera dejar secuelas capaces de provocar contaminacion
de los alimentos que se manipulen, ademas todas las personas que realicen actividades
de manipulacién de alimentos deben tener formacién en educacion sanitaria, principios
basicos de Buenas Practicas de Manufactura y practicas higiénicas en manipulacion de
alimentos.

3. Gestion del talento humano

Se informa que para el desarrollo y cumplimiento de los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial dentro del jardin infantil diurno cofinanciado Villa Mary se
garantiza:

- Un clima de trabajo favorable.

- Condiciones para la solucion de controversias o inconvenientes que se presenten con
las colaboradoras y colaboradores, respecio del no cumplimiento de funciones o la
indebida ejecucion de las actividades.

- Condiciones legales de acuerdo con el tipo de vinculacion laboral o por prestacion de
servicios.
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- Las colaboradoras y los colaboradores descritos en el presente Anexo Técnico, tendra
una dedicacién exclusiva a las actividades relacionadas con su rol, sin perjuicio de la
colaboracion y apoyo a situaciones de apremio con las nifias y los nifos.

Compromisos:

Compromisos

Responsables

Fecha de
Ejecucion

Cumplir con las labores asignadas de
manera idénea y responsable

Talento humano -
jardin infantil
diurno
cofinanciado Villa
Mary

Ser colaboradores y colaboradoras
comprometidas y respetuosos en pro de la
sana convivencia y ambiente laboral

Talento humano -
jardin infantil
diurno
cofinanciado Villa
Mary

Anexos: fotos

Elaboro: profesionales en atencién a la primera infancia

Laura Camila Escobar

Jully Milena Rodriguez Vega
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JARDIN INFANTIL COFINANCIADO VILLA MARY

ACTA DE INDUCCION TALENTO HUMANO DE REEMPLAZO

FECHA Bogota, 23 de mayo 2024

HORA: 700am

LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Villa Mary
TEMA: Induccion de Talento Humano

Objetivos Especificos:

1. Socializacion y capacitacion al Talento Humano en herramientas necesarias para poder
brindar un servicio de calidad a los usuarios de nuestra unidad operativa

DESARROLLO

Se le especifica al talento humano el cargo a ejercer, y los componentes que se Indica el anexo
técnico dentro del proceso de primera infancia con los nifios y nifas en el jardin infantil

1. se le 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, escenarno de riesgos
amenazas, vulnerabilidad, y evaluacion del riesgo

Socializacion de riesgos  acclones 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,
identificacion 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 implementacion estos prolocolos, para las medidas de seguridad de los nifios, nifas 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 cuartc piso, medidas para reduccion de riesgo en el area de lava
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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 sequridad
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 nifios y nifias del jardin, momento de
permanencia de los nifos y las nifias en las zonas recreativas, prestacion de servicio de
transporte en las salidas pedagogicas, extravio y muerte, momento de ingreso de personas
ajenas al jardin infantil, protocolo de salidas pedagogicas y/o otras salidas de los nifos y las ninas
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 ninas dentro del Jardin Infantil

4 Se socializa documento guia para activacion de rutas internas y externas de atericicn 2
violencias y la ruta por presunto maltrato infantil

5 Desde el componenle de proceso pedagogico se socializa

Implementacion del buen trato tanto con las nifias, ninos, familias, y talento humano
Proyecto pedagogico con sus diferentes

Paclo de corresponsabilidad

Componentes de trabajo pedagogico

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
Limpleza 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, bafios, 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, Matnz de impacto, Movilidad Sostenible, Ruta de Recoleccion,
piezas Publicitarias, Residuos soélidos, Residuos Peligros (Respel), Procedimiento del aceite
Vegetal usado, Residuos de construccion (RCD), Colchones, llantas, manual de compras
verde, color de las Canecas, separacién 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 Tecnicos para la calidad de la Educacion Inicial y las
Guias tecnicas de Nutricion y Salubridad
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9 En el estandar de Talento Humano se explica que la entidad contratante es la Asociacion
Benefactora de Nifios ASOBEN, se da leclura a la Mision Vision y Objetivos, se explica :el
organigrama de la institucion y los paramelros establecidos son los Lineamientos de la
Secretaria Distntal de Integracion Social

10 Se socializa al equipo del lalenlo humano sobre el proceso de seleccion, |ﬂdl-t;05'°”»
reinduccion, sensibilizacion, evaluacidn y sequimiento para Llevar a cabo una uerja
selecclon de candidatos mas idéneos que se desempefien segun su perfil, lo gue también

contnbuye al aprendizaje y optimizacion de tiempos planteados para el cumplimiento de [os
objetivos de la organizacion

11 Se soclaliza gratuidad del servicio resolucién 967 del 2007 por medio del cual la prestacion

del serviclo que ofrece el jardin Infantil a las nifas, nifos participantes y sus familias es
totalmente gratuita

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

13 Explicacion de la ruta de resolucion de conflictos internos de empleados, como manejar los
problemas y conflictas

14 1a NO utlizacion del celular durante el horario laboral

15 Evaluacion del talento humano

La presente acta se firma en Bogota, D C a los 23 dias del mes de mayo de 2024

Elaboro PROFESIONALES EN ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA
LAURA CAMILA ESCOBAR ALDANA

JULLY MILENA RODRIGUEZ VEGA

Sede Principal Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secrelaria Dislntal de Integracian Social
Telefono 3 27 97 97

Correo electronico institucional inlegracion @sdis qov co




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadge FOR-GO-T)

Vernn |

i 3 FUTTIRRY AT
T FORMATO PLANILLA DE ASISTENGIA emren O g
T T A O (YT T Ty Pigma | de |
1 Tema / 2 Lugar /) ” N MMlar ‘»{ 3 Fechay hora -}_: / / S .’J oY
4 ) 6 Documento do 7 Enlidod o T Plonia / 12 Firma
ltem - 5 Nombres y Apelkdos idantidad Dependancia 8 Rol/ Cargo Coniratista 10 Coreo electromco 11 Tel@fonoy Exd. / Celular :
&l =
1 |RAFAEL COGOLLO AHUMEDO 9090315|J1C VILLA MARY  |Resmonmasie ast Sercen Comimatmta  [infaelcoqolioa@yalwo €9 3124714926 e 1
Fw.s
2 [MIGUEL ANGEL LOPEZ PENUELA 79791532 |J1C VILLA MARY  [Nespansatle sl Sereao Conlralista lopezmigusk7d@amail com J002IEEDET '%
3 |LAURA CAMILA ESCOBAR ALDANA 1014292125[41C VILLA MARY  [Trei=senalon d=neenalal - contratata  fiuwacamila@hetman com 3103284062 C Eccom.
4 |GRACE CAROLINA VARGAS FAJARDO 52983141]J1C VILLA MARY ::;:':T;';;:'m"’"“ “l  Coniratsta  |carcgrar=2001@yaheo com 3112491266 %WA'
5 |JULIETH MELISSA RAMIREZ SILVA 1016059505 (4 1C VILLA MARY  [Dsone ot enom @) Contratista | meims 1909@smai com 3186140501 ,\,(\_L,
5 w
6 [JULLY MILENA RODRIGUEZ VEGA 29543936 (J 1 C VILLA MARY mj;'f‘,‘:_,':a;'"""““ ™ Confraliste  |gulymicdriguezdl @gmail o 31443155400 / _
7 |LILIANA MARGARITA ARQUEZ FERNAN 1014 262 757 [J1C viLLA MARY  |PIimonatennenconala  comimaigta |l quezfer@gmal com 1102409843 g%/
7 i ~—¥
8 |MARILUZ JIMENEZ BELTRAN 529856634 1C VILLAMARY  [Soieimnd en sensena ) Coniratista  [umenezb1010@gmai com 3144779209
9 |NINI JOHANNA DUARTE BARRIGA 52542846(11C VILLAMARY  [TERRSRSS Aenoonal2)  Conwratista  [ningduadegmal com 3107573893 i Johanm P |
10 |TATIANA ELIZABETH MURCIA DELGAD| 1007708587 |11C VILLAMARY  [oreloveraien sencen il Comagta  [elzabehify@gmal com 3182450920 ]
11 [KAROL JULIANA HERRERA VIDES 1004 094 B74[11C VILLA MaRY Um0 siencion @ 8] Coniransta [1ulisnavdes0d @i com 3244202703
12 [HERMAN CRUZ LIZETH TATIANA 105096470911 C VILLA MARY  [D20 wn #onesn @ B Conratista [lzethiatis08@qmea com 3013777418
11 [MARIA IBETH GARAVITO CHAPARRO 51953 268/ 1C VILLA MARY  |Pocnal de Asen o Hgena Caontratsta karadeyuka2 073 @gmanl com 3102978807 M
= 4
14 |ZULEIMA SIERRA ANIBAL 1007664215 . | C VILLA MARY  |Peruonal da Aseo a Hegers Coniratista rulenmasd 21 @xmail com 125710726 l / =
AN &
15 |YESICA PAOLA GONZALEZ GONZALEZ 6079772 . 'C VILLA MARY  [Permonal de Assa a Higene Conlratsta  |yesmaelioseGa5@qmail com 3105799350 =
. B, Y00
16 |TERCILIA MENDOZA HERNANDEZ 1085099264 |4 1L VILLAMARY  |Saneral de serco daf tercimen@qman com 3144616753 — y
17 |JANIS MARIA VERGARA BALASNOA 262036901 i C VILLA MARY [fersensl de semed g8l ooniaign | annsver@gmal com 3023721248 {L\‘
LAl ."4 (e
v
18 |ROCIO DEL CARMEN MORALES MESA 45469198(J1C VILLAMARY  [[irens! @2 seoee 9ol conaista rocomanlemen @gmil com 3220046375 [@ \ or\“
(&F3)]

Tratsmuento de datos perconales. Los dains personales aqui consignados lienen caracler confidencial, razén por la cual es un deber y un compromiso da los asislentes y de la SOIS no divulgar informacion alguna en propésito diferente a la de
esle regisiro so pera de las sancwones legales a que haye lwoar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decrelo 1377 de 2013 i



