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ACTA N°

FECHA: Bogota, agosto 13 de 2024
HORA: 4:00 p.m.

LUGAR: Jardin Infantil Color Kids
TEMA: Induccién

ASISTENTES: Los relacionados al final del acta

ORDEN DEL DIiA: Saludo

Induccidn al cargo de profesional en atencién a la primera infancia
Entrega de historias sociales

DESARROLLO:

Siendo las 4:00 pm la profesional en atencién a la primera infancia Angie Vanessa Ortiz se
retine con la profesional Karen Forero lider del componente de talento humano para darle a
conocer las labores correspondientes de su cargo, debido a que la profesional Vanesa ya
laboraba en el jardin como auxiliar de atencién a la primera infancia ya conoce muchas de las
actividades y labores que se ejecutan en el jardin, sin embargo al tener un cambio de cargo
muchas de sus funciones cambian por lo tanto es necesario darle a conocer las obligaciones
contractuales de su cargo y se procede a realizar la explicacién 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 desempefio de sus funciones o actividades.

Descripcién de las actividades del cargo u obligaciones del contrato
Horarios de atencion

Horarios de rutinas diarias

Atencioén pedagodgica

Asignacion de nivel
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Conocimiento base de lineamientos, protocolos Y rutas

Buenas practicas de manufactura
Plan de saneamiento ambiental
Entrega de los documentos especlficos del carg
Informacién sobre elementos y equipos que se U
de elementos y equipos ‘
de elementos y equipos.

Indicacion sobre el uso equ
Indicacion sobre el mantenimiento y la limpieza
s documentos que €s importante que

0
tilizan para el trabajo

Posteriormente se socializaron nuevamente alguno
conozca para tener en cuenta ante cualquier situacion.

RUTA DE ACCION PARA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

|dentificar el problema
Determinar la causa raiz

Busca de soluciones
Encontrar la solucion ideal

Planear e implementar su solucion

Medir el éxito de la solucion

Se procede a dar conocimiento de la:

Mision, vision, objetivos y principios del jardin como asi mismo la mision, vision, 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 Atencién 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 Atencién a la Primera Infancia que un conflicto es una
situacion en la cual dos o mas personas con intereses distintos entran en confrontacion con el
_objetlvo de dafiar 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.
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| Kisnaslar acﬁ\z‘d%%féindande un buen ambiente laboral por la cual se trabaja desde el area de
se generan est que ayuden a la integracion de todn el equipo de trabajo, donde también
generan estrategias para contribuir al me

‘o _ oramiento de calidad de vida de las personas que
prestan sus servicios a |a fundacion, l p

Por ltimo se le informa cual va a ser su nivel y salén asignado y se hace entrega de las
historias sociales de los nifios y nifias que estaran a su cargo, dando un explicacion de como

es el manejo de estas carpetas y aclarandole que desde el area de gestion documental se le

sslaré brindando apoyo para que conozca con mayor claridad cada aspecto frente a este
ema.

Se da por finalizada la induccién siendo las 5:30 pm deseéndolg ala p’°f°3i°§a'£mm?§;rzg
sus labores y se le recuerda que ante cualquier duda e inquietud las demas i
estaran en disposicion de ayudar y contribuir para aclarar cualquier duda.

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
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