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ACTA N°

FECHA: Bogota, julio 24 de 2024

HORA: 7:00 am a 10:00 a.m.

LUGAR: Jardin Infantil Color Kids

TEMA: Induccion

ASISTENTES: Los relacionados al final del acta

ORDEN DEL DIA: Saludo
Recorrido por €l jardin
Induccion

DESARROLLO:

Siendo las 7:00 am la profesional en atencién a la primera infancia Luisa Fernanda Ramirez
ingresa al jardin para dar inicio a las labores correspondientes de su cargo pero antes de esto la
profesional Karen Forero lider del componente de talento humano se retne con ella con el fin
de realizar toda la induccidn correspondiente del jardin, se procede a realizar recorrido por las
instalaciones del jardin para mostrarle y darle a conocer los diferentes espacios de la unidad
operativa donde se encuentran los puntos ecolégicos y las salidas de emergencia, salones,
bafios, area de juego, cocina, cuartos de elemento de aseo, seguido a esto se presenta en
breve al equipo de trabajo dandole la bienvenida y ofreciéndole algunos mensajes de acogida,
asi mismo se realiza la socializacion de los horarios y obligaciones contractuales de su cargo,
se procede a realizar la explicacion de cada uno de las funciones del puesto de trabajo:

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 desempeiio de sus funciones o actividades.

Descripcion de las actividades del cargo u obligaciones del contrato
Horarios de atencién
Horarios de rutinas diarias
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Atgncmn pedagdgica B
Asngna_cién de nivel
Conoc;|m|epto_ base de lineamientos, protocolos y rutas
Buenas practicas de manufactura
Plan de saneamiento ambiental

Entrega gle los documentos especificos del cargo

Infqrma}mén sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo
Ind!camén sobre el uso de elementos y equipos

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

Posteriormente se socializaron algunos documentos que es importante que conozca para tener
en cuenta ante cualquier situacion.

RUTA DE ACCION PARA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Identificar el problema

Determinar la causa raiz

Busca de soluciones

Encontrar la solucién ideal

Planear & 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 mision, vision, 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 Ia
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 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 Atencién a la Primera Infancia que un conflicto es una
situacién 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
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partes intentan resolverlo E| problema es el hecho de divergencia entre | Rrina g
ncCia entre las partes.

Se resalta la importanc;
_ ancia de un i
bienestar actividades que ayudeguen ambiente laboral por la cual se trabaja desde el 4rea de

Sedaa iardi i

o3k entr;(c)jgogelr que en el jardin se dispone de un buzén de sugerencias el cual se encuentra

e g Jardin el cual a la hora de ser abierto solo tiene acceso la responsable del
_ » Para aar por terminada la reunién de induccion se da conocimiento de que existen

cinco componentes

BEDAG los cuales son AMBIENTES SEGUROS Y PROTECTORES,
OGIA, NUTRICION, FAMILIA COMUNIDAD Y REDES Y PIGA a los cuales se deben

dar'cumphmiento a los estandares establecidos en cada uno, cada uno de los componentes
sera socializado mas a fondo por los lideres de cada componente.

P_or ultimo, se le informa cual va a ser su nivel y saldon asignado y se hace entrega de las
historias sociales de los nifios y nifias que estaran a su cargo.

Se da por finalizada la induccién siendo las 10 am quien deseandole a la profesional lo mejor

en sus labores y se le recuerda que ante cualquier duda e inquietud las demés comparieras
) estaran en disposicién de ayudar y contribuir para aclarar cualquier duda.

Cargo o Tipo de
vinculacién

Joimo T ®mue H Bofatencen pine )1 Cdauds o & fon 21
¥Qr€x\ fForee Hedﬁf\o f@%ﬁﬁcﬁﬁi\g % ()’S (O\ov 4:\@& ‘éq{,’@\\& @(@

Nombres y Apellidos Dependencia Firma

Elaboro: Karen Jaqueline Forero Medina
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