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ACTA N°

FECHA: Bogota, 14 de Mayo de 2024
HORA: 07:00a.m. - 11:00 am.
LUGAR: Jardin Infantil Emanuel
TEMA: Induccién

ASISTENTES: Talento Humano Jardin Infantil Emanuel

ORDEN DEL DIA: Saludo

Presentacion equipo de trabajo 2024
Induccién

DESARROLLO: El dia de hoy se retine en el Jardin Infantil Emanuel la responsable del servicio
y el Talento Humano con el fin de realizar toda la induccién correspondiente del jardin, se procede
a realizar recorrido por las instalaciones del jardin para recordar al Talento Humano donde se
encuentran los puntos ecolégicos y las salidas de emergencia, seguido a esto se presenta en
breve el equipo de trabajo dandole bienvenida a todos y algunos mensajes de acogida,
recordando que estamos a espera de algunos avales de Talento Humano e ingresara mas
personal, asi mismo se realiza la socializacién de los horarios y obligaciones contractuales de
cada uno de los cargos, se procede a realizar la explicacién de cada uno de las funciones de los
puestos de trabajo:

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y conlratistas la informacién que les permitan apropiar
los lineamientos necesarios para el desemperio de sus funciones o actividades.

Socializacién nuevos salarios 2°189.621 pesos

Descripcion del as aclividades del cargo u obligaclones del contrato
Horarios de atencién

Horarios de servido de alimentos

Informacion sobre alistamiento de materia prima (horarios, obligaciones)
Rutina de limpieza del area
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Buenas practicas de manufactura
Plan de saneamiento ambiental
Entrega de los documentos especificos del cargo
Indicacién del diligenciamiento de formatos
Orientacién sobre minuta de alimentos

lnfo.rchidn sobre elementos y equipos que se utilizan para el frabajo
Ind!camén sobre el uso de elementos y equipos
Indicacion sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos

El Jardin Infantil contemplara ademas de la formacién académica y experiencia, las habilidades
yfo capacidades propias de cada uno de los perfiles mencionados anteriormente, las cuales se
relacionan a continuacion:

*  Organizacién en el trabajo

* Buenas relaciones interpersonales

* Disposicién para atender indicaciones (Empatia con la accién pedagégica, respetando los
tiempos de las nifias y las nifias, las rutinas y rituales y las experiencias propuestas por las
profesionales de atencién a la primera infancia)

PERSONAL DE ASEO E HIGIENE

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y conltratistas la informacién que le permiten apropiar los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus funciones o actividades.

Descripcion de las actividades del cargo u obligaciones del contrato

Socializacién nuevos salarios 2°164.739 pesos

Horarios de atencion

Horarios de rutinas higiene y aseo

Informacién sobre recepcién de elementos de aseo (revisién de requisitos, pedidos, revision de
fichas técnicas y de seguridad) .

Indicacion distribucién de areas a intervenir

Buenas practicas de manufactura

Plan de saneamiento ambiental

Entrega de los documentos especificos del cargo
Indicacién del diligenciamiento de formatos
Informacién sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo

El Jardin Infantil contemplara ademas de la formacion academica y experiencia, las habilidades
y/o capacidades propias de cada uno de los perfiles mencionados anteriormente, las cuales se

relacionan a continuacion:
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* Organizacién en el trabajo
* Buenas relaciones Interpersonales

Disposicién para atender indicaciones (Empatia con la accién pedagogica, respetando los

liempos de las nifias y las nifias, las rutinas y rituales y las experiencias propuestas por las
profesionales de atencién a la primera infancia)

PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la informacién que les permitan apropiar los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus funciones o actividades,

Descripcion de las actividades del cargo u obligaciones del contrato
Socializacién nuevos salarios 3°666.000 pesos

Horarios de atencién

Horarios de rutinas diarias

Atencién pedagogica

Asignacion de nivel

Conocimiento base de lineamientos, protocolos y rutas

Buenas practicas de manufactura

Plan de saneamiento ambiental

Entrega de los documentos especificos del cargo

Informacion sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo
Indicacién sobre el uso de elementos y equipos

Indicacion sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos.

El Jardin Infantil contemplara ademas de la formacion académica y experiencia, las habilidades

y/o capacidades propias de cada uno de los perfiles mencionados anteriormente, las cuales se
relacionan a continuacion:

. Observacion y escucha sensible y activa, desde el reconocimiento de las expresiones y
manifestaciones de las nifias y los nifios para la implementacion de las experiencias.

. Crealividad, recursividad e Innovacion en la disposicién de ambientes que promueven
experiencias pedagdgicas para potenciar el desarrollo de |as nifias y los nifios.

. Habilidades comunicativas orales y escritas, para elaboracion de informes y socializacion
de estos a las familias.

. Actitud reflexiva sobre su sobre su propia practica y dispuesta al cambio

. Capacidad para proponer y construir conocimiento en los encuentros con otras y otros

» Capacidad para acompaiiar y orientar los procesos de cuidado y crianza de las nifias y
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los nifos.

. Capacidad para interpretar las distintas realidades de su entomo
Disposicién al didlogo y respeto a las nifias y los nifios.
Capacidad para manejar situaciones dificiles

Dominio conceplual y practico sobre el desarrollo infantil

Manejo de herramientas ofimaticas.

-
-
-

AUXILIAR PEDAGOGICA

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la informacién que les permitan apropiar los
lineamientos necesarios para el desempeno de sus funciones o actividades.

Descripcion de las actividades del cargo u obligaciones del contrato
Socializacion nuevos salarios 2°882.000 pesos
Horarios de atencién

Horarios de rutinas diarias

Conocimiento con base de lineamientos, protocolos y rutas
Buenas practicas de manufactura

Plan de saneamiento ambiental

Entrega de los documentos especificos del cargo

El Jardin Infantil contemplara ademas de la formacion académica y experiencia, las habilidades

y/o capacidades propias de cada uno de los perfiles mencionados anteriormente, las cuales se
relacionan a conlinuacioén:

Trabajo en equipo, para apoyar la construccion e implementacién de las acciones
pedagdgicas que disefia el profesional de atencién a la primera infancia.

. Disposicion al dialogo y respeto a las nifias y los nifos.

Actitud reflexiva sobre su sobre su propia practica y dispuesta al cambio.
. Manejo de herramientas ofimalicas.

.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la informacién que les permitan apropiar los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus funciones o actividades.

Descripcién de las actividades del cargo u obligaciones del contrato
Socializacién nuevos salarios 2°266.000

¢ Horarios de atencién
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¢ Inducclén sobre sistema RAJ y drive de asistenclas locales
« Informacién sobre el componente administrativo
« Informacién sobre el componente de talento humano
« Buenas practicas de Manufactura
« Plan de saneamiento amblental

RUTA DE ACCION PARA SOLUCION DE INCONTROVERSIAS

\dentificar el problema

Determinar la causa ralz

Busca de soluciones

Encontrar la solucién Ideal

Planear e implementar su solucion
Medir el éxito de la solucién

Se procede a dar conocimiento de la;

Misién, visién, objetivos y principios del jardin como asi mismo la misién, visién, objetivos y
principios de La Fundacién Manos Unidas de Colombia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se da a conocimiento de la Profesional la estructura organizacional donde se indica que
parte de la Fundacién Manos Unidas de Colombia quienes se enlazan con Secretaria de
Integracién Social y cada uno de sus componentes, de ahi parte la estructura como tal del
Jardin la cual empieza por la responsable del servicio quien tiene contacto directo con la
fundacién y hay ya se desglosan cada uno de los cargos del jardin como lo son apoyo
administrativo, Profesionales en Atencién a la Primera Infancia , Auxiliares en Atencién a la
Primera Infancia , personal de alimentos y personal de aseo e higiene .

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Se da a conocer a la Profesional en Atenclén a la Primera Infancia que un conflicto es una
situacién en la cual dos o més personas con intereses distintos entran en confrontacién con el
objetivo de dafar a la parte rival, las partes del conflicto son Las personas quienes son los
involucrados y afectados El proceso es la forma en que el conflicto se desamollan y como las
partes intentan resolverio El problema es el hecho de divergencia entre las partes.

Se resalta la importancia de un buen ambiente laboral por la cual se trabaja desde el area de
bienestar actividades que ayuden a |a Integracion de todo el equipo de trabajo, donde también
se generan estrategias para contribuir al mejoramiento de calidad de vida de las personas que
prestan sus servicios a la fundacién.
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Se da a conocer que en el jardin se dispone de un buzén de sugerencias el cual se encuent!'a_ a
la entrada del jardin el cual a la hora de ser abierto solo tiene ac-ceso_]a responsable dgl servicio,
para dar por terminada la reunion de induccién se da conocimiento de que existen siete
componentes los cuales son: FAMILIAS . COMUNIDADES Y REDES, NUTRICION, PROCESO
PEDAGOGICO, AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES, GESTION AMBIENTAL,
TALENTO HUMANO Y GESTION ADMINISTRATIVA a los cuales se deben dar cumplimiento
a los estandares establecidos en cada uno.

2.1. COMPONENTE FAMILIAS, COMUNIDADES Y REDES

Hace referencia al disefio e implementacién de acciones de caraclerizacién, acompafiamiento,
fortalecimiento y seguimiento para el potenciamiento y desarrollo de capacidades de las familias,
cuidadoras, cuidadores y las comunidades frente a la crianza y el cuidado sensible de las ninas
y los nifios en primera infancia. Asi mismo, propende por la ejecucion de ejercicios orientados a
prevenir la ocurencia de situaciones que representen presunta amenaza o vulneracién a los
derechos a nifias y nifos y por la articulacién oportuna con diferentes entidades o sectores, para
contribuir a la materializacién de cada uno de los ejes de la proteccién integral

2.2 .COMPONENTE SALUD Y NUTRICION

Incluye las acciones y procesos indispensables para el crecimiento y desarrollo integral de las
nifias y los nifios, relacionados con la promocion de la salud, la alimentacién saludable, la
vigilancia al estado nutricional, la prevencién y el manejo de las enfermedades prevalentes de la
infancia y las adecuadas condiciones higiénico-sanitarias.

Nota: Las acciones relacionadas con documentacion e implementacion de buenas practicas de
manufactura de alimentos, minutas de alimentacién o autorizacién de intercambios de alimentos
que se realizan en el marco de la prestacién de un servicio de alimentos directo o tercerizado en
el jardin infantil, deben contar con la intervencion y acompafiamiento de un profesional en
nutricién y dietética. Para las demas acciones del componente salud y nutricién, en los jardines
infantiles privados o asociados (en estos Gltimos, segin lo establecido en el anexo técnico),
podréan contar con el acompanamiento de un profesional en enfermeria.

23. COMPONENTE PROCESO PEDAGOGICO

Hace referencia a la organizacién del trabajo pedagégico de cada jardin infantil, dando a conocer
las orientaciones para la construccion del proyecto pedagdgico o proyecto educativo
comunitario, los procesos de observacion y seguimiento al desarrollo infantil, la planeacion de
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experiencias, los escenarios de reflexion pedagogica sobre la educacién inicial y las acciones
para las Transiciones Sensibles, Seguras y Arménicas

2.4, COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES

Comprende una serie de estrategias que buscan garantizar entomos que preserven condiciones
de seguridad, bienestar y proteccién de las nifias y los nifios, contribuyendo a propiciar
experiencias enriquecedoras que incentiven la exploracion del mundo, 13 interaccion con sus
pares y adultos que los acompafian.

Es necesario que los entomos se encuentren adaptados frente a condiciones fisicas establecidas
y que sean flexibles en relacion a las caracteristicas particulares de las nifias y nifios,
permitiéndoles autonomia para desenvolverse en ellos.

2.5. COMPONENTE TALENTO HUMANO

Hace referencia a las acciones para contar con el equipo de trabajo idéneo, suficiente y
organizado para garantizar la adecuada atencion de las nifias y los nifios, en lo relacionado con
los procesos pedagbégicos, administrativos y de servicios. En este sentido, la organizacién del
talento humano estara definida por la proporcion, el perfil a nivel de formacién y experiencia
segun las acciones a desempeiiar. Lograr lo anteriorimplica establecer la gestion de los equipos
de trabajo, es decir, definir los procesos de seleccion, induccion, cualificacion y evaluacion, asi
como las acciones para garantizar su bienestar y satisfaccion

2.6. COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA

La gestién administrativa implica planeacion y seguimiento en concrecién de los objelivos y metas
propuestas en el marco de los estandares técnicos para la calidad de la Educacién Iniclal. Asi
mismo, establece los requisitos para que el servicio de educacién inicial se preste
organizadamente, con los recursos, controles y demas herramientas necesarias para desarrollar
acciones y actividades para garantizar la prestacién del servicio con calidad.
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Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucién

comespondiente a lo establecido en el
cronograma

se realizara reinduccién y evaluacién RESPONSABLE
DEL SERVICIO

Ejecucién a
cronograma

CONVOCATORIA. No se programa préxima reunion
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