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ACTA N°
FECHA: Bogota, 04 de julio de 2024
HORA: 04:00pm
LUGAR: Jardin Infantil Emanuel
TEMA: Socializacion y reinduccion del Talento Humano y sus funciones / evaluacion

talento humano
ASISTENTES: Talento Humano Jardin Infantil Emanuel

ORDEN DEL DIA: Saludo
Presentacion equipo de trabajo 2024
Induccion

DESARROLLO: El dia de hoy se redne 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 ecoldgicos y las salidas de emergencia, seguido a esto se realiza una
asamblea donde se pregunta como se han sentido con el trabajo y si tienen observaciones en el
funcionamiento general

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

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

Descripcion del as actividades del cargo u obligaciones del contrato
Horarios de atencion

Horarios de servido de alimentos

Informacion sobre alistamiento de materia prima (horarios, obligaciones)
Rutina de limpieza del area

Buenas practicas de manufactura

Plan de saneamiento ambiental

Entrega de los documentos especificos del cargo

Indicacion del diligenciamiento de formatos

Orientacién sobre minuta de alimentos
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Informacion sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo
Indicacién sobre el uso de elementos y equipos
Indicacién 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:

+ Organizacion en el trabajo

* Buenas relaciones interpersonales

» Disposicion para atender indicaciones (Empatia con la accidon pedagdgica, 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 contratistas la informacién que le permiten apropiar los
lineamientos necesarios para el desempefio de sus funciones o actividades.

Horarios de atencion

Horarios de rutinas higiene y aseo

Informacion sobre recepcion de elementos de aseo (revision de requisitos, pedidos, revision de
fichas técnicas y de seguridad)

Indicacion distribucion de areas a intervenir

Buenas practicas de manufactura

Plan de saneamiento ambiental

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

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:

* Organizacion en el trabajo
* Buenas relaciones interpersonales
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» Disposiciéon para atender indicaciones (Empatia con la accidon pedagdgica, respetando los

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

PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA

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

Horarios de atencién

Horarios de rutinas diarias

Atencion 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

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

El Jardin Infantil contemplara ademas de la formacién 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 implementaciéon de las experiencias.
. Creatividad, recursividad e innovacion en la disposicion de ambientes que promueven
experiencias pedagdgicas para potenciar el desarrollo de las nifias y los nifios.
. Habilidades comunicativas orales y escritas, para elaboracién 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 acompafiar y orientar los procesos de cuidado y crianza de las nifias y
los nifios.
. Capacidad para interpretar las distintas realidades de su entorno
. Disposicion al didlogo y respeto a las nifias y los nifios.
. Capacidad para manejar situaciones dificiles
. Dominio conceptual y practico sobre el desarrollo infantil
. Manejo de herramientas ofimaticas.
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AUXILIAR PEDAGOGICA

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

Horarios de atencion

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 continuacion:

. Trabajo en equipo, para apoyar la construccion e implementacion de las acciones
pedagdgicas que disefa el profesional de atencion a la primera infancia.
. Disposicion al didlogo y respeto a las nifias y los nifios.
. Actitud reflexiva sobre su sobre su propia practica y dispuesta al cambio.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Horarios de atencién

Induccion sobre sistema RAJ y drive de asistencias locales
Informacion sobre el componente administrativo
Informacion sobre el componente de talento humano
Buenas practicas de Manufactura

Plan de saneamiento ambiental
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DOCUMENTO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DISCIPLINARIO QUE LA
ESAL FUNDACION MANOS UNIDAS DE COLOMBIA IMPLEMENTARA EN
CASOS DE PRESUNTO MALTRATO INSTITUCIONAL

El reconocimiento y garantia de los derechos de los nifios, nifias, Familias y Talento
Humano, implica para la administracién Distrital y para el asociado Fundacion
Manos Unidas de Colombia un compromiso contundente con la proteccion frente

a cualquier forma de maltrato que los afecte. La violencia cualquier ciudadano en
particular contra los nifios y nifias es intolerable, EN EL CASO DE PRESUNCION
DE MALTRATO INSTITUCIONAL, ya que en el proceso

de formulacion de la politica de Infancia y Adolescencia en Bogota D.C. 2023 —
2033, se mencionan los seis intolerables, siendo estos “1) que mueran por causas
evitables, 2) que padezcan de hambre y malnutricion, 3) les maltraten o les abusen
sexualmente, 4) trabajen en vez de estudiar, 5) no estén bajo el cuidado de un adulto
responsable y 6) que sean discriminados por su situacion de discapacidad” (Codia,
2011, p.10); frente a alguna de estas situaciones es obligatorio denunciar y realizar
campafias de prevencion constantes.

Es por esto que se construye este documento como guia para fortalecer a los
profesionales, talento humano, familias y/o acudientes de nifios y nifias, para
brindar herramientas conceptuales, aptitudinales y procedimentales, y asi conocer
las rutas, donde acudir y qué instituciones pueden brindar su apoyo en el proceso
de restablecimiento de los derechos, entre otros. La promocién y la proteccion de
los derechos de los nifios y las nifias es un compromiso de corresponsabilidad, el
cual segun la Ley 1098 implican “acciones conducentes a garantizar el ejercicio de
los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes”; dichas acciones se
traducen en gue las familias, sociedad y estado, de manera corresponsable deben
contribuir a que los nifios y nifias alcancen su desarrollo integral y estén protegidos
de situaciones que vulneran sus derechos (Congreso de la republica, 2006, art. 1
En el marco del Deber de Denuncia, dado por de la circular 036 de 2016, emitida
por la Secretaria Distrital de Integracion Social, se orienta desde la presuncion del
4

maltrato institucional, asi como los protocolos que hacen parte del Manual de
proteccion integral de los ejercicios de los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes en los servicios sociales de atencién a la primera infancia que se
maneja en la SDIS, Estos tienen como proposito determinar los pasos a seguir para
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la activacion de rutas por parte de la organizacion, Padres de familia, talento
humano, de acuerdo con las situaciones que se puedan presentar al interior del
jardin infantil.

RUTA DE ACCION PARA SOLUCION DE INCONTROVERSIAS

Identificar el problema

Determinar la causa raiz

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:

Mision, visién, objetivos y principios del jardin como asi mismo la mision, visién, objetivos y
principios de La Fundacion 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
Integracion 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
fundacion y hay ya se desglosan cada uno de los cargos del jardin como lo son apoyo
administrativo, Profesionales en Atencion a la Primera Infancia , Auxiliares en Atencion a la
Primera Infancia , personal de alimentos y personal de aseo e higiene .

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Se da a conocer a la Profesional en Atencion a la Primera Infancia que un conflicto es una
situacion en la cual dos 0 mas 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 desarrollan y como las
partes intentan resolverlo 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 la integracién 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 fundacion.

Se da a conocer que en el jardin se dispone de un buzén de sugerencias el cual se encuentra a
la entrada del jardin el cual a la hora de ser abierto solo tiene acceso la responsable del servicio,
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para dar por terminada la reunién de induccion 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 caracterizacién, 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 nifias
y los nifios en primera infancia. Asi mismo, propende por la ejecucion de ejercicios orientados a
prevenir la ocurrencia de situaciones que representen presunta amenaza o vulneracion a los
derechos a nifias y nifios y por la articulacion oportuna con diferentes entidades o sectores, para
contribuir a la materializacion 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
nifas y los nifios, relacionados con la promocion de la salud, la alimentacién saludable, la
vigilancia al estado nutricional, la prevencion y el manejo de las enfermedades prevalentes de la
infancia y las adecuadas condiciones higiénico-sanitarias.

Nota: Las acciones relacionadas con documentacion e implementacién de buenas practicas de
manufactura de alimentos, minutas de alimentacion o autorizacion de intercambios de alimentos
gue se realizan en el marco de la prestacién de un servicio de alimentos directo o tercerizado en
el jardin infantil, deben contar con la intervencién y acompafiamiento de un profesional en
nutricion y dietética. Para las demas acciones del componente salud y nutricion, en los jardines
infantiles privados o asociados (en estos ultimos, segun lo establecido en el anexo técnico),
podran contar con el acompafiamiento de un profesional en enfermeria.

2.3. COMPONENTE PROCESO PEDAGOGICO

Hace referencia a la organizacion del trabajo pedagdgico de cada jardin infantil, dando a conocer
las orientaciones para la construccion del proyecto pedagoégico o proyecto educativo
comunitario, los procesos de observacion y seguimiento al desarrollo infantil, la planeacion de
experiencias, los escenarios de reflexion pedagogica sobre la educacion inicial y las acciones
para las Transiciones Sensibles, Seguras y Armdnicas
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2.4. COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES

Comprende una serie de estrategias que buscan garantizar entornos que preserven condiciones
de seguridad, bienestar y proteccion de las nifias y los nifios, contribuyendo a propiciar
experiencias enriquecedoras que incentiven la exploraciéon del mundo, la interaccién con sus
pares y adultos que los acompafian.

Es necesario que los entornos se encuentren adaptados frente a condiciones fisicas establecidas
y que sean flexibles en relacibn 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 idoneo, suficiente y
organizado para garantizar la adecuada atencion de las nifias y los nifios, en lo relacionado con
los procesos pedagdgicos, administrativos y de servicios. En este sentido, la organizacion del
talento humano estara definida por la proporcion, el perfil a nivel de formacién y experiencia
segun las acciones a desempefiar. Lograr lo anterior implica establecer la gestion de los equipos
de trabajo, es decir, definir los procesos de seleccién, induccién, cualificacion y evaluacién, asi
como las acciones para garantizar su bienestar y satisfaccion

2.6. COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA

La gestion administrativa implica planeacion y seguimiento en concrecion de los objetivos y metas
propuestas en el marco de los estandares técnicos para la calidad de la Educacion Inicial. Asi
mismo, establece los requisitos para que el servicio de educacion inicial se preste
organizadamente, con los recursos, controles y demés herramientas necesarias para desarrollar
acciones y actividades para garantizar la prestacion del servicio con calidad.

Luego de recordar las funciones y la importancia de cada uno de los cargos y componentes
establecidos por el anexo técnico del convenio 7594-2024 se hace una actividad de
comunicacion asertiva para con las colaboradoras del jardin infantil ya que en la evaluacién del
proceso y ejercicio de los meses que hasta la fecha se han laborado se nota una deficiencia en
este proceso tan importante para con las personas que participan en la unidad operativa y esa
evaluacion
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Se realiza evaluacion de lo ejecutado por cada cargo de manera particular presentando falencia,
felicitacion y acciones de mejora

Profesionales en atencion a la primera infancia y Auxiliares en atencién a la primera infancia

- Restriccién del uso del celular durante la jornada laboral
- Evidencias fotograficas de las planeaciones

- Planeaciones

- Proyecto pedagdgico

- Observadores

- Seguimiento de las lideres de componente

Restriccion del uso del celular: se les recuerda que en los compromisos adquiridos en el convenio
7594-2024 el cual inicio el 14 de mayo del 2024 ya que durante la prestacion del servicio con
los nifios y nifas las profesionales y las auxiliares en atencion a la primera infancia el uso del
celular sera restringido para priorizar el cuidado de los nifios y nifas, por lo cual se retirara en
horas de la mafiana, se entregara a la hora de almuerzo y sera retirado nuevamente una vez
terminada la hora de almuerzo.

Evidencia fotografica: durante la visita se evidencia que las fotos contengan nombre de la
actividad, fecha y hora. esto en retroalimentacidén de la visita del proceso pedagdgico y en
complementacion se solicita que las fotos tengan una trazabilidad con las actividades y se
mantenga una claridad visible del propdsito de la experiencia y es mostrar las voces de los nifios
y nifias para el material de la experiencia significativa de las profesionales

Planeaciones: se hace claridad y reinducciéon de los parametros de las planeaciones las cuales deben
tener un hilo conductor de inicio, nudo y desenlace lo cual hace la que en la lectura se vea el propdsito sin
necesidad de tener que acudir al redactor para entender.

- Los propésitos deben llevar a una reflexion pedagdgica de una experiencia
significativa que se refleje la necesidad y las voces de los nifios y las nifias

La valoracién y seguimiento al desarrollo debe contener las voces de las nifias y los
nifios plasmada de manera clara y legible

Los observadores se recuerdan que, en los compromisos adquiridos en la visita del mes de junio,
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quedaron en que se hara la construccion del observador de manera semana teniendo como

herramienta de apoyo la valoracion de las planeaciones

En cuanto a los compromisos de los profesionales adquiridos para el proceso pedagogico se
les refiere que se dejara a mejorar por los incumplimientos en los tiempos oportunos de entrega
de los documentos requeridos

Se refiere a las lideres de los componentes de FCR y del Proceso Pedagdgico que ser empiece
a hacer seguimiento a las novedades, planeaciones, observadores informes y actas de las
profesionales y se les pide a las profesionales que dentro del marco del respeto se responda
con los compromisos

Talento humano se le refiere a la lider del componente Martha Paola Buitrago, que se debe
mejorar la comunicacion para que se mantenga una comunicacion asertiva y un buen ambiente
laboral para dar cumplimiento al trabajo en equipo de la unidad operativa

Personal Manipulador de alimentos

- Comunicacion asertiva

- Manejo de los formatos

- Requerimientos en el area de alimentos
- Compromisos

La Profesional responsable del servicio se retne con el equipo manipulador de alimentos para
socializar con ellas los procesos de manipulacién, recepcién y almacenamiento de alimentos ya
gue en visita de supervision por el area del componente de salubridad y nutriciéon se encontrd
una practica errada de este procedimiento, donde la responsable les recuerda lo importante y
las implicaciones que tiene este proceso en el funcionamiento del jardin

Se realiza entrega de requerimientos para el personal manipulador de alimentos ya que se
evidencio una falta en el proceso de manipulacién, recepcion y almacenamiento de alimentos,
donde se encontr6 un frijol con una mala rotulacion lo cual inquirié a un requerimiento para el
convenio 7594

Las manipuladoras reconocen su falta y dan como compromiso la minuciosa revision de estos
procesos para evitar la repeticion de esta falta.
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Personal Auxiliar de Servicios Generales
- Seguimiento a los compromisos
- Recomendaciones generales

Se les hace reconocimiento por su buena labor y se recomienda seguir teniendo tan buen
manejo del tema

Siendo las 06:00pm se da por finalizada la reunién con compromisos por las diferentes areas de trabajo

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
se realizara reinduccion y evaluacion | RESPONSABLE Ejecucion a
correspondiente a lo establecido en el | DEL SERVICIO cronograma
cronograma

CONVOCATORIA. No se programa préxima reunion
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INFANCIA
SANDRA MAYERLY PROFESIONALES DE
MOQUE DIAZ ATENCION A LA PRIMERA JIC EMANUEL
INFANCA .
DANIELA ALEXANDRA AUXILIARES DE ATENCION A [ 7
EMANUEL
VARGAS MONTANA LA PRIMERA INFANCIA JiC u
2| .
ULIBETH DEL CARMEN AUXILIARES DE A
ATENCION JIC EMANUEL .
SOBRINO CHARRY LA PRIMERA INFANCA t F- _E{:\
I
LINA DANIELA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3G EMANUEL ﬁz&
BARBOSA RODRIGUEZ
JOSEFINA HERNANDEZ MANIPULADOR DE JIC EMANUEL Ji
" B
ANA JEANETTE ALIMENTOS *
VILLALOBOS JIC EMANUEL

= i
LUCELYS RODRIGUE *MANIPULADOR DE JIC UEL ﬁ |
. N\

GLORIA CECILIA NIETO ALIMENTOS Jic UEL

s 6 Feee 1@@

Elabord: Lina Barbosa Rodriguez- AUXILIAR ADMINISTRATIVA

.. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
retaria Distrital de Integracdn Sodial
s(1)327 9797
w.integracionsocial.gov.co
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