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1. PERFIL DE LOS CARGOS

DIRECTORA O COORDINADORA

Profesional en las areas de Educaciéon, Salud o Administracion con
una préactica certificada de minimo dos afios en el area.

DOCENTES

Encargadas de desarrollar directamente las actividades con los
nifos/as, con los siguientes perfiles:

A. Titulo profesional en Licenciatura de areas del conocimiento,

B.

relacionadas con la atencidon de nifios/as menores de seis afos.

Titulo profesional en Licenciatura de areas del conocimiento no
relacionadas con la atencion de nifios/as menores de seis afos,
con experiencia especifica minima de un afio en el trabajo
directo con nifios/as de esta edad.

. Titulo profesional en éareas de la salud como Terapia del

Lenguaje, Terapia Ocupacional, Fisioterapia, Fonoaudiologia,
Psicologia; con experiencia especifica minima de dos afios en
trabajo directo con nifios/as menores de seis anos de edad.

. Titulo de normalista superior con experiencia especifica minima

de un afio en el trabajo directo con nifios/as de esta edad.

. Titulo de tecnélogo en areas de la educacion inicial relacionada

con la atencion de nifios/as menores de seis afos de edad.

. Titulo de tecndlogo en areas de la educacion no relacionadas

con la atencidon de nifios/as menores de seis afos de edad, con
experiencia especifica minima de dos afios en el trabajo directo
con nifos/as de esta edad.
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G. Titulo técnico en areas de la educacion relacionadas con la
atencion de nifos/as menores de seis afos de edad.

H. Titulo de técnico en areas de la educacion no relacionadas con
la atencién de niflos/as menores de seis aflos de edad, con
experiencia especifica minima de dos afios en el trabajo directo
con niflos/as de esta edad.

AUXILIARES PEDAGOGICAS

Encargadas de apoyar todas las actividades que se desarrollan con
los nifios/as, con los siguientes perfiles:

A. Bachiller pedagdgico.

B. Estudiante de nivel técnico, tecnolégico o profesional que
esté cursando tercer semestre en adelante en areas afines a
la atencidn integral de nifios/as menores de seis afios de
edad.

C. Bachiller con minimo diez afios de experiencia directa en el
area de atencion integral a la primera infancia.

TALENTO HUMANO DE SERVICIOS DE ALIMENTACION

Personal idoneo que se desemperie exclusivamente en funciones para
el servicio de alimentacién, con certificacibn médica apta para la
manipulacion de alimentos.

Bachiller experto, técnico o tecndlogo. Con cursos de capacitacion en
preparacion, conservacion y manejo de alimentos.

TALENTO HUMANO DE SERVICIOS DE HIGIENE Y ASEO

Personal idoneo que se desemperie exclusivamente en funciones para
el servicio de higiene y aseo. Bachiller que se haya desempeiado
como auxiliar de aseo, auxiliar de mantenimiento y mensajeria.
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TALENTO HUMANO SERVICIO DE VIGILANCIA

Se realizara el contrato con una empresa de Vigilancia buscando la
persona idonea para desempefar el cargo y que cumpla con el perfil
establecido por la SDIS.

Persona responsable, con la capacidad de servir y proteger la vida de
la comunidad educativa, que cuente con facultades como la
tranquilidad, la amabilidad y la disposicion de ayudar, con el don de
servir, y que sea garante de derechos de los niflos y niias.

2. SELECCION DE PERSONAL Y CONTRATACION

La finalidad de estandarizar el reclutamiento es hacer la contratacion
del candidato mas calificado y adecuado para el cargo. En este sentido
se consideran variables relacionadas con formacion, experiencia,
adiestramiento y aptitud.

En caso de tener una plaza vacia y requerir de un trabajador se debe
revisar que la descripcion del cargo esté actualizada y sea clara para
poder guiar adecuadamente el proceso de seleccién e induccion.

La seleccion y contratacion tiene algunos pasos a seguir:

e Reclutamiento de candidatos: a partir de la descripcion del cargo
se determinan las calificaciones y experiencia necesarias, que
sera el insumo para la divulgacion del requerimiento. La
divulgacion de la plaza puede hacerse internamente con los
demas empleados, externamente con proveedores, SOCiOS Yy
aliados, o a través de medios masivos de comunicacion como
periddico o Internet. Esto se define segun el perfil y la urgencia
de tiempo.

e Recepcion de hojas de vida: todos los candidatos deben enviar
su hoja de vida con soportes y con una carta de solicitud de
empleo donde diga por qué esta capacitado para el cargo.
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e Evaluacién de hojas de vida: las directivas de la Fundacion
hardn una evaluacién de las hojas de vida presentadas en
relacion con los requerimientos indicados en la descripcion del
cargo.

e Entrevistas de seleccion: las directivas de la Fundacion haran
las entrevistas de seleccion de las personas que fueron
seleccionadas por la hoja de vida y escogen un grupo de
finalistas que son entrevistadas por la psicéloga que esté
apoyando el proceso. De estas entrevistas se saca un informe,
que consiste en las observaciones de las caracteristicas
personales del solicitante, tales como: comportamiento,
expresiones, destrezas y habilidades, motivacion vy
personalidad.

e Verificacion de referencias y soportes: son importantes para
tener historial del profesional aspirante. Habla de la cantidad y
calidad del desemperio, y habitos de trabajo.

¢ Notificacion del empleo: las personas que fueron entrevistadas
y no fueron aceptadas se les hace una llamada o se envia una
carta de notificacion de no aceptacion; mientras que la persona
que fue aceptada recibe una carta de notificacion del empleo,
donde se deja constancia de la fecha y condiciones laborales,
supervisor de la induccion y cargo inicial.

3. INDUCCION

Todo empleado que ingrese a la Fundacion debe recibir una induccién
integral, la cual tiene como objetivo transmitir la filosofia y valores
propios de la institucion, y darle un conocimiento completo de su
trabajo, funciones y responsabilidades del cargo, de tal manera que al
final tenga un mayor sentido de pertenencia, motivacion y ubicacion.

El proceso de induccién esta dividido en dos etapas:

a- Programa de induccion a la Fundacion: tiene como objetivo
proporcionar una visién general de la Fundacion y ubicar al nuevo
trabajador en la institucion.
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Esta parte de la induccion tiene una duracion de dos jornadas de ocho
horas y es realizada por las directivas de la Fundacion, donde se
abordan los siguientes temas: la historia de la empresa, vision, mision,
valores, proyecciones, filosofia, estructura organizacional, perfiles de
los cargos de la Fundacion, servicios y beneficios para los empleados,
procesos de planeacion, administracion y evaluacion de desempefio,
cultura institucional. Al finalizar el curso el participante dara su
retroalimentacion al proceso.

b- Programa especifico de induccion y entrenamiento en el trabajo:
tiene como objetivo entrenar al nuevo colaborador en las funciones,
responsabilidades y conocimientos propios de su cargo.

Este programa lo lleva a cabo el supervisor inmediato y busca que el
empleado pueda clarificar las formas de direccion y ejecucion de su
trabajo, la evaluacion, manejo de los protocolos y manuales, objetivos
de su cargo frente a los institucionales y los conocimientos especificos
gue tiene que conocer y manejar para desempefar a satisfaccion su
puesto de trabajo.

Este proceso dura dos semanas con una intensidad de dos horas
diarias. En caso de requerir mas tiempo, el supervisor y el nuevo
empleado ajustan el cronograma.

Durante el programa, el supervisor debe entregar al empleado una
ficha donde quede especificada la identificacion del empleado, las
principales funciones del cargo, conocimientos requeridos para
desempenfar cada una de las funciones, plan de accion, responsables
y fechas. Ademas, se le anexa una carpeta con una presentacion de
la Fundacion, formatos de protocolos y copias de manuales.

Al final del programa, el supervisor debe evaluar al nuevo empleado
sobre su capacidad de aprendizaje, dominio del tema e interés.
Mientras que el nuevo empleado también evalta el cumplimiento de
los objetivos, la metodologia y la claridad de la informacion impartida.

Es importante que la Fundacion tenga una lista de lo que fue cubierto
en la induccion de cada persona para asegurarse que haya cumplido
con el programa completo de induccién.
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4. CLIMA ORGANIZACIONAL Y AMBIENTE DE TRABAJO

Alcaldia Mayor
de Bogota

El clima organizacional es el ambiente interno de una organizacion, el
cual es experimentado y percibido por todos sus miembros. Influencia
el comportamiento porque actla sobre las actitudes y expectativas de
los individuos. Esas caracteristicas organizacionales la distinguen de
otras organizaciones y son duraderas al largo del tiempo.

La Fundacién ha escogido un test estandarizado para la medicion del
clima escolar llamado “Test Perfil de un Jardin”, que determina las
percepciones de los coordinadores, docentes y asistentes en relacion
con la carga de trabajo, la motivacién, la satisfaccion, la participacion,
la disponibilidad de recursos, y las relaciones con directivos y
compaferos; las percepciones y autoevaluaciones de los docentes en
relacion con las relaciones de los nifios y nifias; la percepcion y
evaluacion del jefe inmediato, por parte del profesor y otros aspectos
generales.

Este test sera aplicado a todo el personal de la institucion una vez al
afo, en la mitad del afio. Una vez estandarizado el test se hara un plan
de mejoramiento del clima institucional.

5. EVALUACION DEL DESEMPENO

Cada persona debe saber qué es lo que se espera de ella, cuanto,
cuando y como esta haciendo el trabajo. La evaluacion del desempefio
debe responderle a cada trabajador estas preguntas y establecer un
plan de accion para hacerlo cada vez mejor.

Esta evaluacion debe ser bimestral y se hace en una reunién privada
entre el trabajador y su jefe inmediato. En caso de existir faltas por
parte del trabajador, el plan de accién debe especificar acciones
especificas o resultados que se deben lograr en este punto en
particular, actividades de apoyo por parte del jefe, compromiso del
empleado y establecimiento de fechas de finalizacion para cumplir con
los objetivos. En el historial de cada empleado debe quedar registro
de toda la evaluacion de su desempefio.
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Asi mismo es importante tener un registro de asistencia, que
proporciona las fechas, periodos de ausencias y motivo de las
ausencias, y luego servira para tomar decisiones de permanencia en
la instituciéon y compromiso. Debe quedar constancia de pedidos de
ausencia autorizada, informes de accidentes, enfermedad, entre otros.

6. CAPACITACION Y DESARROLLO

Al principio de cada semestre las directivas de la Fundacion preparan
un plan de capacitacion y desarrollo para los empleados, que es
evaluado en una reunion conjunta entre las directivas y los empleados
para hacer ajustes, de acuerdo con las necesidades. El plan de
capacitacion permite evaluar las necesidades reales de capacitacion,
proporcionar las habilidades o conocimientos requeridos (lo cual
necesita de un analisis previo) y supervisar el progreso.

Una vez se hace el plan, se realizan los protocolos y documentos
necesarios para desarrollar este plan (incluidos protocolos de
evaluacion), y se consiguen y agendan los capacitadores mas
adecuados, bien sean internos o externos a la Fundacion. Al final de
cada semestre se evalla toda la capacitacion y se proponen planes
de mejoramiento.

En caso de haber empleados que hayan recibido capacitaciones
externas, se deben programar jornadas especiales para que
compartan sus conocimientos y habilidades con el resto de los
empleados.

Las necesidades de capacitacion se determinan dependiendo de: si
se ha detectado un problema recurrente y los empleados no pueden
solucionarlo o lo hacen insatisfactoriamente; para actualizar una
habilidad de acuerdo con nuevos modelos o filosofias; o para
desarrollar habilidades nuevas que se requerirdn para futuras
acciones.

Es muy importante hacer evaluacién conjunta de cada una de las
capacitaciones y del plan de capacitaciones en general. Ademas, cada
empleado debe tener en cuenta en su plan de desarrollo y
autoevaluacion lo que ha aprendido en estos espacios.
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Para el proceso de capacitacion y desarrollo se deben tener en cuenta
varios pasos:

e Anadlisis: primero se evalla el capital humano y sus habilidades,
y se compara con los perfiles y necesidades de conocimiento
que requiere la Fundacion para llevar a cabo un programa de
alta calidad. De esta forma se determinan las falencias
principales y las necesidades totales de capacitacion.
Finalmente se seleccionan y se programan las capacitaciones y
desarrollo que hagan falta, en orden de prioridad.

e Planificacion general: se debe establecer un presupuesto,
determinar si la capacitacion debe hacerse dentro o fuera de la
institucion y seleccionar y programar la capacitacion.

e Presupuesto: determinar los costos y beneficios de cada
propuesta.

e Eleccion de capacitadores y lugar: depende de varios factores:
si alguien dentro de la institucion tiene los conocimientos en la
materia y las habilidades para transmitirlos; el tiempo, las
instalaciones y equipos, y disponibilidad de los participantes.

El propésito de la evaluacion de la capacitacion es determinar el
impacto que tiene en la institucidén y si fue suficiente en su costo. En
esta medicion se debe tener en cuenta: la reaccion del participante, lo
gue ha aprendido, el impacto en su desempeiio laboral. Es importante
poner retos laborales a los empleados antes de la capacitacion y que
estén relacionados con ella, de esta manera haran méas esfuerzos para
aprender. Este chequeo puede ser oral, escrito o practico.

En las jornadas pedagdgicas se tratan varios temas que son brindados
por la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Algunos temas importantes para el plan de capacitacion, a saber:
e Ambientes enriquecidos.
e Acompafamiento en casa bajo la modalidad de Multimodal.

e Uso de materiales con fines didacticos, especialmente material
de reciclaje.
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e Modelos y filosofias pedagdgicas.

e Hitos del desarrollo infantil.

7. TERMINACION DEL CONTRATO

Los motivos para la terminacion unilateral del contrato por parte de la
Fundacion son: violacion de normas y procedimientos acorde con lo
especificado en el contrato, manual de funciones y en las reglas
institucionales, y un desempefio en el trabajo por debajo de lo
adecuado. En cualquiera de los dos casos debe quedar constancia
escrita de la falta, la comunicacion con el empleado y los esfuerzos
gue se han hecho para corregirla.

Igualmente, la terminacién puede ser voluntaria, bien sea por retiro
voluntario, motivos personales, médicos o cambio de trabajo.

En todas las clases de terminacion, el empleado tiene algunos
beneficios legales que deben ser explicados y pagados en su
totalidad.

La terminacion del contrato lleva unos procedimientos: notificacién de
la terminacion del empleo tanto verbal como escrita, establecimiento
de la fecha de terminacién del empleo, notificacion a las compafias
de prestacion de servicios de salud y pension, y entrevista de
terminacion del empleo con las directivas (es importante para
descubrir conflictos y dificultades dentro de la institucién, y poder
tomar correctivos en futuras oportunidades).

La notificacion de terminacion del empleo dice la clase de terminacion,
las razones especificas de la terminacion, cuando se interrumpen los
beneficios y el calculo del pago final.

La entrevista de terminacion dice el motivo, si es por renuncia,
despido, suspensién o retiro, informacién adicional que dé el
empleado y que puede servir para los procesos de autoevaluacion
institucionales. La Fundacion debe hacer un gran esfuerzo para
disminuir al minimo la rotaciébn del personal, gracias a buenos
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procesos de seleccion, induccion, comunicacion, capacitacion y buen
ambiente laboral.

ANEXOS
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EQUIPO PROFESIONAL DOCENTE
2024

Alcaldia Mayor
de Bogota

Plantee tres propuestas en cada competencia que usted desee lograr durante la
realizacion de su labor en el Periodo:

NOMBRE: C.C. No.

FECHA DE EVALUACION:
CARGO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES

1. DOMINIO CURRICULAR

2. PLANEACION Y ORGANIZACION

3. PEDAGOGIA Y DIDACTICA

4. USO DE RECURSOS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. LIDERAZGO Y COMPROMISO SOCIAL

2. RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO

Firma del Evaluado.

Firma del evaluador.
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El Jardin también tiene planteada realizar una encuesta de
satisfaccion laboral en el segundo semestre, ya que es una
herramienta utilizada por la Fundacién, para saber si los empleados
se encuentran satisfechos y felices.

Este tipo de encuesta permite tomar mejores decisiones para
favorecer aspectos como el clima laboral, la moral de los empleados,
su rendimiento y por supuesto, el logro de los objetivos establecidos.

Una de las ventajas de esta encuesta de satisfaccion laboral es
realizar evaluaciones a profundidad, relacionadas con los programas
de bienestar, desempeino del equipo de trabajo, desarrollo de los
empleados, entorno laboral, benéficos, etc.

Entre los principales beneficios de realizar esta encuesta de
satisfaccion laboral encontramos los siguientes:

1. Le da voz a los empleados

Darles a los empleados la oportunidad de expresar sus opiniones y
proporcionar sugerencias a través de encuestas de satisfaccion
laboral.

2. Abre canales de comunicacion

Alentar a los empleados a participar en el proceso de mejorar su
entorno laboral abre canales de comunicacion. Esto puede hacerlos
sentir mas facultados independientemente de su cargo en el Jardin.

3. Crea un ambiente de trabajo seguro

Cuando se anima a los empleados a expresar y compartir lo que les
agrada y desagrada sobre su rol, espacios del Jardin y cualquier otra
cosa que afecte a sus funciones, se crea un ambiente de trabajo
seguro. Esto ayuda a los empleados a sentirse mas positivos sobre su
posicion dentro de la Fundacion.
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4. Es una oportunidad de obtener informacion sobre las condiciones
laborales

Ya que se obtiene retroalimentacion imparcial del equipo de trabajo.

5. Proporcionan ideas para los programas de reestructuracion de
beneficios para los empleados.

Se conoce qué tipos de beneficios aprecian los empleados, y los que
les gustaria tener.

6. Aumenta la lealtad de los empleados

La lealtad de los empleados se logra invitandolos a participar en
reuniones donde puedan contribuir a la organizacion.

7. ldentifica factores motivadores

Los empleados pueden ser impulsados por diferentes factores como
la compensacion y beneficios, reconocimiento, y/o oportunidades de
desarrollo profesional. De esta manera se puede identificar cuales son
los principales impulsores dentro de la Fundacion formulando
preguntas muy especificas en una encuesta de satisfaccion laboral.

Asi se tiene una mejor idea sobre las perspectivas de los empleados
como un todo, asi como utilizar los informes y datos detallados para
futuros programas de capacitacion de empleados y también
perfeccionar detalles especificos para mejorar.

9. Aumenta la confianza dentro de la organizacion
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Hacerle saber a los empleados que se estaran realizando
regularmente encuestas de satisfaccion laboral puede aumentar la
seguridad y confianza con la administracion. Los empleados van
apreciar que la Fundacion esté abierta a escuchar sus preocupaciones
y podran estar ansiosos de compartir retroalimentacion mas valiosa
con regularidad.

La confilanza constituye la base para una comunicacion eficaz, la
retencion y motivacion de los empleados.
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ENCUESTA DE SATISFACION
2024

1. En una escala de 0 a 10, ¢qué tan feliz eres en el trabajo?

1 2 3 4 5 6 7 |8 9 10

2. ¢ Qué responsabilidades laborales te motivan o inspiran?

3. ¢ Qué es lo que mas te motiva de tu cargo?

5. ¢ Estas satisfecho con el funcionamiento del sistema de evaluacion
en la Fundaciéon?

6. ¢ Recomendarias la Fundacion a tu familia o amigos para trabajar?




