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ACTA N°
FECHA: Rogota, 27 de agosto 2024
HORA: 6:50 am
LUGAR: Jardin Infantil Cofinanciado Las Flores
TEMA: Praceso de induccién y resolucién de conflictos

ASISTENTES:
Responsable del servicio, talento humano nuevo.

ORDEN DEL DIA:

1. Saludo

2. Bienvenida

3. Socializacién proceso de induccion y resolucion de confiictos
4. Cierre-firmas

DESARROLLO:

Siendo las 650 am del dia martes 27 de agosto de 2024, se reline la responsable del
servicio Luisa Torres con las sefiora Nayrovis Tatiana Castillo Berrio quien estara en el
cargo de manipulador de alimentos , con el propésito de realizar induccion al cargo que
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A Continuacién, se habla un poco de la fundacién, quienes somos, el tipo de poblacién que
se atiende, la mision, la vision, el tipo de servicio que se presta y los procesos en general,
luego se hace lectura del manual de funciones y se explica el paso a paso de cada item, se
da espacio para preguntas y resolucién de dudas que surgieron; entre lo que se acordé lo
siguiente:

e Hora de ingreso y salida. (07.00 am a 05:00 pm)
e Buena presentacién personal.
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Trabajo en equipo.

Buena comunicacion con la comunidad.
Cuidado de los elementos del jardin.
Bueit trato.

e © O O

1. Cumplir con el horario estipulado en su contrato de trabajo (07:00am a 05:00 pm)

2. Mantener una buena presentacién personal con ropa cémoda propia de su oficio.

3. Portar su dotacion de manera adecuada

4. Comprometerse y trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el
cumplimiento de la identidad institucional.

5. Mostrar los comportamientos propios del horizonte institucional.

Misién: La Fundacién FER es una institucion que se d a conocer por su liderazgo en
ia atencién de ios ninos y ninas de ia primera infancia a través de nuestra pasion
por los altos estandares, el respeto por la diversidad y la garantia de derechos de
los menores, siendo asi la base fundamental y el compromiso garante de todas las
personas que integran la Fundacién.

Forjamos un espacio en donde la mejora continua, el carifio, la fratemidad, la
svlidaridad y el respeto respiandecen permmaneniementie para maniener un equipo
sélido y comprometido con la nifiez de Colombia.

Visién: La Fundacién FER se proyecta como una Instituciéon Educativa lider y
pionera en la formacién integral de la primera infancia, proyectando nifios y ninas
auténoimos, felices y seguios en su acluar.

Comprometidos trabajamos desde el contexto familiar, social e institucional para
alcanzar la unién de todas las personas que hacen parte de nuestra comunidad
educativa, teniendo como referencia talento humano idéneo, responsable
socialmente y con sentido de pertenencia.
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6. Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcion.

7. Considerar como parte esencial de su mision la puntualidad en la entrega a tiempo

de (0s docuinentos coirespoitdieiies a su (rabajo, a ias instancias y depeindencias
que los exijan.

8. Participar en las evaluaciones a su gestién que sean realizadas en la Institucién.

10. Solicitar permiso a la Coordinadora para ausentarse, cen tres dias de antelacién,
dejando la profesional de remplazo y el trabajo a desarrollar para ese dia, éste debe
cumplir con el perfil de la Fundacion.

11. Mantener un buen ambiente laboral en donde su actitud y trato sea cordial con las
personas que se relaciona dia a dia.

12. Diligenciar y mantener al dia los documentos y formatoes que tiene a carge.

13. Su ausencia al Jardin Infantil requiere el reporte inmediato con la incapacidad
respectiva.

Para dar inicio con el protocolo de resolucién de conflictos se explica que el objetivo
principal del tema: implementar acciones y medidas necesarias para disminuiry afrontar los
confiictos y Ias controversias que se puedan presentar ai interior de a institucion con ei
talento humano que labora.

Inicialmente la responsable del servicio informa que la comunicacion y el respeto es el eje
principal en la solucién de conflictos y controversias que se puedan presentar al interior de
la fundacion FER iardin Las Flores ya que al estahlecer un amhiente comunicativa se
reduce el nivel de ruido, las relaciones Inter personales que se desarrollan sobre rumores
y suposiciones y un ambiente de incertidumbre que bloquea todo intento de comunicacion.

Luego se informa que los conflictos se clasifican:
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SITUACIONES TIPO I: conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima laboral y en ningin caso generan darios
al cuerpo o a la salud. SITUACIONES TIPO II: todas aquellas situaciones que se presentan
de manera repelida o sistemalica y (ue causan dafios al Cuerpo y la saiud sin genéerai
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

Posteriormente PARA EL RECONOCIMIENTO DE UN CONFLICTO se debe: a. Exprese
su vision acerca del conflicto. b. Tenga en cuenta que se debe enfocar en un problema no
en una persona en particular. c. Reconozca las ventajas de resolver el conflicto. d.
Reconozca la participacion de las diferentes partes en el conflicto. e. Tenga en cuenta que
existen diferencias individuales en cada uno de los partes que hacen ver los hechos de
manera diferente.

PARA ENTENDER LA POSICION DEL OTRO: a. Permita que la otra persona exponga su
punto de vista. b. Digale a la otra persona en sus propias palabras lo que entendid. c.
Asegurese que lo que entendi6 era io que la otra persona queria expresar. d. Determine si
el problema es real o si tuvo un mal entendido. e. Analiza el problema teniendo en cuenta
los diferentes intereses de las partes.

AL DISCUTIR EL PROBLEMA Y LAS POSIBLES SCLUCICNES: a. Evalien las

consecuencias reales de cada uno de las posibles soluciones para cada una de las partes
involucradas. b. Traté de clasificar cada solucion de acuerdo a las diferentes
consecuencias. c. Tenga en cuenta el punto de vista del otro sobre cada una de las posibles
soluciones d. Califique las diferentes altemativas de acuerdo a las consecuencias positivas

y negativas

v oo

AL ELEGIR LA SOLUCION: a. Determine conjuntamente con la otra parte cual es la
soluciébn mas conveniente para los dos. b. Asegurese que ambas partes se sientan
satisfechas con la solucion. c. establezca un plan conjunto entre las partes para llevar a
cabo la solucién escogida estableciendo derechos y deberes de cada una. d. Evalie la real
ejecucion del plan establecido y las consecuencias que ha tenido a llevar a cabo la solucién
elegida.

Ya para finalizar la responsable del servicio reitera la importancia del trabajo en equipoy el
compromiso con la fundacién (Jardin infantil cofinanciado Las Flores).
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En constancia de lo anterior firman:

Personal Manipulador de alimentos :\imxgm_cgs&_\k\g____
Responsable del servicio: MWGS.
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