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INTRODUCCION

En el Jardin Infantil Celestin Freinet Rincdn es muy importante y fundamental el
reclutamiento y el proceso de seleccidn de personal, el cual cuenta entre su
organizacion el departamento de Recursos Humanaos es la que lleva el manejo,
conduccién de este proceso y para ello cuenta con herramientas sencillas y
practicas de aplicar como con personal idoneo, adecuado y experimentado en el
tema, con el fin de seleccionar al candidato mas calificado y capacitado y que
este cumpla con las expectativas y condiciones del perfil de la oferta laboral y
gue cumpla con los requisitos establecidos por Secretaria de Integracion Social
teniendo en cuenta los Estandares técnicos de la educacién inicial.

Teniendo en cuenta que el factor humano que es indispensable e importante en
las actividades diarias de un cargo como para el funcionamiento complejo de la
institucion es indispensable que todo el proceso de seleccion se haga de manera
trasparente y responsable, por parte del entrevistador guiado por el
departamento de recursos humanos, después que el candidato ha pasado por
las diferentes pruebas como son, la entrevista, las psicotécnicas, de pasa a la
fase de analisis y evaluacion de la informacién recolectada o suministrada por el
candidato, este estudio debe ser, serio, ético, con criterio, dindmico y objetivo
para escoger a la persona adecuada y que se adapte a las politicas de la empresa
gue estan enfocadas a la visién y mision de esta.

Tengamos en cuenta que una organizacion es una entidad conformada por varias
personas, y que funcionas con la conviccidn de alcanzar metas y objetivos
comunes. La forma en que estas personas trabajan e interactian entre si, influye
significativamente en el éxito alcanzado y rentabilidad de la organizacién, en
este sentido se debe tener en cuenta la importancia para elegir al candidato con
unos valores y actitudes propias del entorno de trabajo.

Personas de poca capacidad proactiva son influyentes en él, bajo rendimiento de
la empresa como de provocar grandes pérdidas en un momento determinado
por errores en los diversos procesos y como ene le tiempo perdido, entonces por
lo tanto en el proceso de seleccidn se deben descartar las personas con un
caracter no apropiado para el entorno ya que produciran conflictos internos,
alterando la armonia que debe de existir entre el personal y el ambiente de
trabajo y estas situaciones influyen en el desempefio laboral en general por esta
razon el departamento de Recursos Humanos debe de establecer una estrategia
rigurosa y eficaz de reunir el mejor factor humano posible para el éxito y
conservacion de la empresa.
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SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de seleccion es la eleccion de una persona entre diversos
candidatos(as) a un cargo, seleccionando a la persona mas cualificada para
hacer parte del talento humano y vincularla al Jardin Infantil CC Celestin Freinet
Rincén.

Ademas debe garantizar que éste talento humano cuente con la formacién
adecuada, con condiciones, habilidades, capacidades y actitudes que respalden
su idoneidad para brindar un servicio de Atencion Integral de calidad a la Primera
Infancia, desde cada uno de sus roles.

Para la seleccién se tiene en cuenta el perfil del cargo y las condiciones de
candidatas (os) para tomar la decision de determinar cual cumple o se acerca
mas al perfil del cargo, atendiendo a:

-Se precisa las necesidades de talento humano que tiene el jardin infantil en las
diferentes areas: administrativa, pedagdgica, de apoyo y de servicios, de
acuerdo con lo establecido en los estandares.

-Se establece las funciones.

-Se revisa las caracteristicas y condiciones de los cargos requeridos por el Jardin
Infantil CC Celestin Freinet Rincén.

-Se especifica las necesidades de los perfiles del talento humano requeridos para
la prestacidn del servicio en el Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincon.

-Se Identifica y se define las posibles fuentes en donde usted pueda divulgar y
dar a conocer la convocatoria de los perfiles requeridos para cubrir cargos
(internet, periddicos locales, voz a voz, publicacién en carteleras de centros de
formacion, entre otras.).

-Se determina el procedimiento para la recepcién y seleccién de hojas de vida.
-Verificar los antecedentes laborales.

-Se aplica instrumentos de apoyo para la seleccion (entrevistas, pruebas, entre
otros.) con sus respectivos criterios de interpretacién de resultados. -Analizar,
evaluar y confirmar la idoneidad de las personas candidatas al momento de la
entrevista y/o aplicacién de las pruebas para adelantar el proceso de seleccion.
-Se establecen objetivos en la decisidn al tener en cuenta los diferentes factores
del cargo a proveer, relacionandolas con las especificidades del servicio de
educacion inicial que el Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincén ofrece.
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- Se informa a las personas candidatas que no fueron seleccionados en el
proceso y dejar registro de pruebas y entrevistas hechas para futuros procesos
de seleccion. - Se solicitar la documentacion definida por el jardin infantil para
la vinculacion; entre estos documentos estan:

7
0.0

Hoja de vida.

Soporte de formacion.

Soporte de experiencia.

Copia del documento de identidad.

Afiliacion en el Sistema General de Seguridad Social (salud, pension y
riesgos laborales).

Antecedentes Judiciales. —Procuraduria, Contraloria, Personeria, Policia
Nota: Al personal que se va a dedicar a la manipulacion y preparacion de
alimentos debe solicitérsele certificacion médica en la cual conste la
aptitud o no para la manipulacion de alimentos.

Fotocopia de la libreta militar (si aplica).

El proceso de vinculacion del talento humano al Jardin Infantil CC Celestin
Freinet Rincon se debe realizar bajo la modalidad de contratacion legal
vigente, cumpliendo con las formalidades plenas, segun lo establecido por
la ley laboral y civil teniendo en cuenta las funciones cada persona
contratada
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-Tener en cuenta que el talento humano contratado debe contar con afiliacién al
Sistema General de Seguridad Social (salud, pension y riesgos laborales).
-Cuando el Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincon haya vinculado al personal
seleccionado, se procede a implementar el proceso de induccion.

-El medio de verificacion para el proceso de seleccion del talento humano es:
Documento del proceso de seleccion; la programacion y planeacion del proceso;
evidencias de ejecucién del proceso (hojas de vida revisadas, entrevistas
realizadas, verificacién de referencias y contrato realizado).

OBJETIVO

Realizar el proceso de seleccidon de aspirantes al cargo requerido por el Jardin
Infantil que permitan contar con talento humano idéneo, suficiente y organizado
para garantizar la adecuada prestacién del servicio, desde un enfoque de
Atencion Integral a la Primera Infancia; el componente se divide en tres areas:
Organizacién, Idoneidad y Gestion del talento humano.

ALCANCE

En el marco del Plan de Desarrollo “"Un nuevo contrato social y ambiental para
la Bogota del siglo XXI"” y su proyecto 7744 “Generacién de Oportunidades para
el Desarrollo Integral de la Nifez y la Adolescencia de Bogota” que busca
contribuir a la atencién integral de nifias y niflos con enfoque diferencial y de
género requiere busca garantizar la atencidn inicial a niflas y nifos, conforme a
todos los estandares de calidad establecidos por la Secretaria Distrital de
Integracién Social, cumpliendo con los requisitos de los perfiles establecidos.
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LA ESTRUCTURA GENERAL DE LOS PROCESOS ESCOGIDOS PARA LA
VERIFICACION DE CONFIABILIDAD EN EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

La entrevista forma parte de las principales herramientas en el proceso de
seleccion de personal, es un encuentro cara a cara entre entrevistador y
entrevistado, se efectia mediante una conversacion formal de preguntas y
respuestas, un primer propdsito es medir y evaluar la idoneidad de un candidato
para un puesto determinado, el segundo se enfoca en evaluar o calificar sus
aptitudes, experiencias laborales, estilo de vida y habilidades, que lo puedan
llevar a encajar en la empresa.

Hay tres fases en la entrevista

< La primera es la fase inicial, él objetivo en esta fase es incrementar la
empatia y reducir la ansiedad del candidato, se le explicara en forma
resumida el desarrollo de la reunidn y los objetivos que la empresa
establecio para el proceso de vinculacion de un candidato.

% En la segunda fase donde se desarrollaran las preguntas sobre los
aspectos de interés para la empresa son preguntas que hacen referencia
al curriculum que abarcaran aspectos familiares, personales, experiencia
laboral, historial académico y sera el candidato quien ocupe la mayor
parte del tiempo.

X3

%

En la tercera fase de cierre o despedida en esta se le brinda la oportunidad
al candidato de aclararle dudas sobre preguntas del desarrollo de la
entrevista, se finaliza el proceso de manera cordial, amable vy
agradeciendo al aspirante el tiempo que nos ha dedicado. Es
recomendable elaborar la ficha de la entrevista para evidenciar las
fortalezas y debilidades del candidato en cuestién, indicando si es idoneo
para él puesto.

Ahora se hara referencia a los tipos de entrevista, una de ellas es la estructurada,
en esta el entrevistador planifica las preguntas por medio de un guion
preestablecido, secuenciado y dirigido, donde el entrevistado tiene que
contestar si, 0, no o una solos respuesta y reine de modo ordenado la
informacidn sobre las condiciones que se quieren explorar del aspirante.

Sigue la semiestructurada que consiste en seleccionar previamente Ila
informacidon que se desea conseguir por medio de preguntas abiertas dando el
beneficio a recibir mas matices de la respuesta. El entrevistador debe tener
actitud de escucha con fin de guiar y ampliar los temas.
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La no estructurada, no necesita de un guion se tiene como referencia los temas
que se van tratar la entrevista se va construyendo a medida de las respuestas
de las preguntas que se dan. El entrevistador debe prepararse de los items que
se trataran. La entrevista libre. Es una charla de caracter informal, que permite
la obtencién de datos subjetivos acerca del candidato se caracteriza por no ser
estructurada ni planeada y son practicas, requiere dominio del entrevistador. Por
ultimo esta el tribunal o comité Se realiza a un solo candidato y la efectdan
varios entrevistadores. Demanda un alto grado de concentraciéon, dominio,
serenidad por parte del entrevistado, ya que en esta modalidad el resultado de
vinculacién se realiza casi de inmediato por ser una evaluacién veras de acuerdo
las necesidades corporacion.

Se debe tener presente una serie de aspectos fundamentales de la entrevista
como lo son.

J La actitud, es la manifestacion del comportamiento o actuacion del
individuo ante una situacién de la vida o hecho social.

J El Caracter, se define como el conjunto de rasgos, cualidades o
expresiones propias del individuo se manifiestan en el modo de pensar y actuar
individual o colectivamente y pueden ser apaticos, sentimentales, coléricos y
Nnerviosos.

J La Habilidad, se denomina como el talento o la capacidad innata que tiene
un individuo para desarrollar una actividad o tarea de manera eficaz, correcta y
con facilidad. La Competencia, es poner en practica de manera correcta las
técnicas, aptitudes y capacidades del individio que la permiten solucionar
situaciones complejas en el momento y modo preciso, este concepto se extiende
mas alla del (saber, saber hacer, saber ser y saber estar.

o La Motivacidn, se puede definir como el impulso que tiene un individuo de
satisfacer una necesidad donde se incluyen factores internos y externos para
llevar a cabo una accion manteniendo una conducta firme y poder cumplir las
metas trazadas con voluntad e interés, es de suma importancia recordar que la
informacidn obtenida en la entrevista se maneja con absoluta confidencialidad
ya que esta corresponde a la intimidad del individuo, se debe ser cuidadoso con
ella, tiene que estar en un sitio seguro si es posible bajo llave ya que no es de
divulgacion publica; no solo como derecho a la intimidad, sino también como
parte a la igualdad de condiciones y trasparencia en el proceso de seleccién del
candidato.

Para la seleccidén del personal es fundamental la participaciéon del departamento
de recursos humanos o también se les puede catalogar como jurados. la funcién
que cumple este departamento es muy importante ya que ellos establecen el
perfil del cargo y en Ultimas aprueban el candidato, empleando pruebas de
habilidad, personalidad y motivacién; para evaluar estos aspectos se debe de
tener en cuenta manejo del lenguaje, habilidad de razonamiento o sintesis y
capacidad de planeamiento, esta seleccion sé realiza al final de todo el proceso
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de la entrevista de los aspirantes el objetivo es elegir al mas capacitado, idoneo
y responsable, que pueda cumplir metas y retos propios de la empresa para
aportar desarrollo, crecimiento y sostenibilidad de la empresa y asimismo se
pueda adaptar a la mision y visidén de la organizacién con un estilo optimo y de
calidad, conviene entonces que el perfil sea explicito en cuanto a, habilidades de
comunicaciéon, nivel de experiencia, nivel de instruccidn formal, capacidad o
habilidad para seguir instrucciones y posibilidad de desplazamiento o viajes.

El cuestionario es una herramienta de observacion valiosa que permite ponderar
y comparar la informacién obtenida de un individuo y esto se obtiene en el
momento de llevar a cabo la entrevista, con el fin de evaluar los datos que este
aporte para el proceso de seleccion de personal, empleando preguntas de
caracter especifico, ldgicas, claras de facil comprension, dirigidas de lo que se
quiere saber acerca del candidato, el cuestionario debe disefarse segun el nivel
cultural y puesto de trabajo, se puede afirmar que es el instrumento mas
utilizado para la recoleccion de datos y consiste en un conjunto de preguntas
estructuradas con unos items a medir.

2.4.1. ORGANIZACION DEL TALENTO HUMANO

La proporcién del talento humano que debe contratar Jardin Infantil CC Celestin
Freinet Rincén para el funcionamiento del Jardin Infantil, se encuentra
establecida en los Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacién Inicial,
documento que para todos los efectos hace parte integral del presente Anexo
Técnico y el cual se debe cumplir durante la operacién del Jardin Infantil.

2.4.1.1. REGLAS PARA LA CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

La estructura de costos elaborada por la SDIS contempla la totalidad del recurso
humano de conformidad con el valor determinado en el Estudio de Mercado para
cada opcidn y zona.

El Jardin Infantil debe contar con el siguiente talento humano:

Un Responsable del servicio

Profesionales y técnicas de atencidn a la primera infancia

Auxiliar de atencidén a la primera infancia

Apoyo administrativo (si aplica por cobertura)

Personal Aseo e higiene.

Personal Servicio de alimento.

ouhn=

NOTA 1: El Jardin Infantil debe contar con minimo el 60% de Profesionales de
atencion a la primera infancia con formacién en areas de la educacién, de
acuerdo con los perfiles establecidos en los Estandares Técnicos para la Calidad
de la Educacién Inicial vigentes.
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NOTA 2: El Jardin Infantil debe contar con minimo el 70% de Profesionales de
atencion a la primera infancia, el 30% restante puede ser técnico. En todo caso,
cuando se contrate talento humano en nivel técnico, sus honorarios
corresponderan al 70% de los honorarios establecidos para el talento humano
gue acredite formacién de nivel profesional, de acuerdo con la estructura de
costos del presente proceso.

En ningldn caso, el talento humano de atencién a la primera infancia podra
desarrollar actividades administrativas, ni de preparacion de alimentos o de aseo
e higiene dentro del tiempo de atencion a nifias y nifos.

NOTA 3: El auxiliar administrativo sélo podra desarrollar actividades
(administrativas y operativas) relacionadas con la prestacién del servicio de
Educacion Inicial.

NOTA 4: El Personal de Aseo e Higiene debe tener una dedicacion exclusiva para
las actividades de limpieza, desinfeccion y las actividades que le correspondan
respecto del Area de Gestidn Ambiental.

NOTA 5: El Personal de Servicio de Alimentacion debe tener una dedicacion
exclusiva para este fin.

NOTA 6: Dentro de la ejecucién del Convenio de Asociacién no se tendran en
cuenta los contratos de aprendizaje para el talento humano vinculado para la
prestacion del Servicio del Jardin Infantil.

I. PERFILES PERFIL DE LA RESPONSABLE DEL SERVICIO

e Profesional en las areas de la educacidn, salud, ciencias sociales y
humanas o de la administracién, con experiencia profesional especifica
certificada de minimo dos afios en la coordinacidon o administracién de
proyectos sociales o servicios sociales.

II. PERSONAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Bachiller académico, bachiller en ciencias o bachiller en tecnologia.

e Estudiante del nivel de educacion profesional, tecnoldgica o técnica
profesional en ciencias econdmicas, administrativas o de sistemas, que
haya cursado y aprobado como minimo dos semestres o su equivalente
en créditos en su proceso académico.

II. PERFIL DE PROFESIONALES DE ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

e Titulo profesional en Licenciatura de areas del conocimiento, relacionadas

con la atencién de nifios y niflas menores de 6 anos.

e Titulo profesional en Licenciatura de areas del conocimiento no
relacionadas con la atencién de nifos y nifas menores de 6 afos de edad,
con experiencia profesional especifica minima de un afio en el trabajo
directo con nifos y nifas de esta edad, de conformidad con lo sefalado
en el Decreto 019 de 2012.
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o Titulo profesional en: terapia de lenguaje, terapia
ocupacional, fisioterapia, fonoaudiologia y psicologia, con experiencia
profesional especifica minima de dos afios en trabajo directo con nifos y
ninas menores de 6 anos de edad, de conformidad con lo sefialado en el
Decreto 019 de 2012.

Titulo de normalista superior con experiencia especifica minima de un afio
en el trabajo directo con nifios y nifias menores de 6 afios de edad, de
conformidad con lo sefalado en el Decreto 019 de 2012.

Titulo de tecndlogo en areas de la educacion inicial relacionadas con la
atencion de nifos y niflas menores de 6 afios de edad.

Titulo de tecndlogo en areas de la educacidon no relacionadas con la
atencion de ninos y nifias menores de 6 afios de edad, con experiencia
especifica minima de dos afos en el trabajo directo con nifios y nifias de
esta edad, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 019 de 2012.
Titulo de técnico profesional en areas de la educacidn relacionadas con la
atencion de niflos y niflas menores de 6 afios de edad.

Titulo de técnico profesional en areas de la educacién no relacionadas con
la atencion de nifios y nifias menores de 6 afos de edad, con experiencia
laboral minima de dos afios en el trabajo directo con nifios y nifas
menores de 6 afios de edad, de conformidad con lo sefialado en el Decreto
019 de 2012.

Nota 1: minimo el 60% del talento humano debe tener formacién en areas de la
educacién, de acuerdo a los perfiles anteriormente mencionados.

Nota 2: minimo el 70% de las maestras-os deberd acreditar titulo de formacion
profesional

PERFIL DE AUXILIARES DE ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA

Bachiller pedagogico o Bachiller académico con profundizacién en
pedagogia.

Estudiante del nivel técnico, tecnoldgico o profesional que esté cursando
tercer semestre en adelante en areas de la educacién relacionadas con la
Atencion Integral a la Primera Infancia.

Técnico laboral con certificacidon de aptitud ocupacional por competencias
en areas de la educacidon relacionadas con la atencién de nifios y nifias
menores de 6 afios de edad, con experiencia minima de un afio, de
conformidad con lo sefialado en el Decreto 019 de 2012.

Bachiller con minimo cinco afios de experiencia directa en el area de
Atencion Integral a la Primera Infancia.

PERSONAL DE SERVICIOS DE ALIMENTOS

No se requiere perfil

PERSONAL DE ASEO E HIGIENE

No se requiere perfil
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2.4.2. IDONEIDAD DEL TALENTO HUMANO:
Los Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial contemplan para
el talento humano las siguientes caracteristicas:

2.4.2.1. FORMACION Y EXPERIENCIA DEL TALENTO HUMANO

Los requisitos de formacion y experiencia del talento humano con los que debe
contratar Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincén para el funcionamiento del
Jardin Infantil, se encuentran establecidos en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial, documento que para todos los efectos hace parte
integral del presente Anexo Técnico.

2.4.2.2. Actividades del talento humano en apoyo a Ila
corresponsabilidad de los agentes educativos:

El talento humano debe desempenar sus actividades atendiendo las siguientes
consideraciones:

e Implementar dentro de sus competencias los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacién Inicial para la Atencion Integral a la Primera Infancia.

e No ejercer ninguna conducta que lleve implicita cualquier tipo de violencia
(fisica y psicoldgica), negligencia, descuido, discriminacién, exclusién y en
general cualquier otro acto que afecte la integridad fisica y moral de nifias y
nifos.

e Garantizar el buen trato a nifias y nifios, como un principio ético no negociable.
Esto implica no ejercer maltrato infantil, conforme lo definido en el Articulo 18
de la Ley 1098 de 2006: “(...) toda forma de perjuicio, castigo, humillacién o
abuso fisico o psicolégico, descuido, omisidén o trato negligente, malos tratos o
explotacion sexual, incluidos los actos sexuales abusivos y la violacidn, y en
general toda forma de violencia o agresion sobre el nifio, la nifia o el adolescente
...)".

e Dar aviso o denunciar por cualquier medio sobre los delitos o las acciones que
vulneren, amenacen, conlleven maltrato fisico o p sicolégico e imposicion de
sanciones crueles, degradantes o humillantes hacia las nifas y los nifios a su
cargo, ante las entidades competentes, lo anterior conforme lo dispuesto por los
Articulos 11, 40, 45 y 51 de la Ley 1098 de 2006.

e El talento humano pedagdgico debe informar al Supervisor sobre hechos que
se constituyan en maltrato hacia nifias y nifios, por parte de sus padres, sus
representantes legales, personas responsables de su cuidado y atencién o de
cualquier otra persona, inclusive de talento humano del propio Jardin Infantil.

2.4.2.3. Idoneidad del Talento Humano:

De acuerdo con lo establecido en la Resoluciéon 2674 de 2013, expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social y demdas normas vigentes, el personal de
servicio de alimentos debe realizarse el reconocimiento médico, minimo una vez
al afio y los correspondientes examenes de laboratorio cuando el médico los
requiera. El certificado expedido debe indicar que la persona es apta para la
manipulacién de alimentos. Una copia de este documento debe ser presentado
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al Supervisor del Convenio al momento de avalar los documentos y otra copia

de este certificado debe reposar en la carpeta de talento humano en el Jardin
Infantil. No se aceptara en el servicio de alimentacién personal que no tenga el
certificado médico donde se indique que es apto para manipular alimentos, este
debe tener fecha de expedicién con vigencia menor a un afio.

Todas las personas que realicen actividades de manipulacién de alimentos deben
tener formacién en educacidn sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas
de Manufactura y practicas higiénicas en manipulacién de alimentos.

Igualmente, deben estar capacitadas para llevar a cabo las tareas que se les
asignen o desemperien, con el fin de que se encuentren en capacidad de adoptar
las precauciones y medidas preventivas necesarias para evitar la contaminacion
o deterioro de los alimentos. Es responsabilidad del Jardin Infantil CC Celestin
Freinet Rincdn implementar un plan de capacitacion continuo y permanente para
el personal de servicio de alimentos desde el momento de su contratacion, estos
procesos deben ser reforzados mediante charlas, cursos u otros medios efectivos
de actualizacién. Dicho plan debe ser de por lo menos de 10 horas durante el
tiempo de ejecucion del Convenio, sobre asuntos especificos que trata la
Resolucion 2674 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social;
dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad sanitaria vigente.

En caso de presentarse la necesidad de retirar o reemplazar al personal de
servicio de alimentos por causas médicas o personales, el proceso de reemplazo
debe incluir el cumplimiento de toda la documentacién y dotacidn requerida.

2.4.3. GESTION DEL TALENTO HUMANO:

Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincon, debe mantener una politica de gestidn
del talento humano que incida en la calidad de la prestacién del servicio de
atencion integral a nifas y nifios, en concordancia con los Estandares Técnicos
para la Calidad de la Educacién Inicial. Para lo cual debe garantizar lo siguiente:
e Un clima de trabajo favorable.

e Condiciones para la solucién de controversias o inconvenientes que se
presenten con el talento humano, respecto del no cumplimiento de funciones o
la indebida ejecucién de las actividades.

e Condiciones legales de acuerdo con el tipo de vinculacidon laboral o por
prestacién de servicios

El talento humano descrito en el numeral 2.4.1.1. del presente Anexo Técnico,
tendra una dedicacion exclusiva a las actividades relacionadas con su rol en el
Jardin Infantil, sin perjuicio de la colaboracién y apoyo a situaciones de apremio
con las nifias y los nifos.
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EL PROCESO DE INDUCCION Y/0O RE-INDUCCION

Tiene como finalidad que el talento humano nuevo (o antiguo de acuerdo con el
caso) conozca en detalle el Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincén y sus
funciones, se integre a su puesto de trabajo y al equipo; se pretende que el
talento humano llegue a identificar al Jardin Infantil CC Celestin Freinet Rincén
como un sistema dinamico de interacciones internas y externas en permanente
evolucion, en las que un buen desempefio, incidird directamente sobre el logro
de los objetivos del servicio de Educacion Inicial.

Para eJIo, se debe tener en cuenta:
MISION:

En el marco del proyecto de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social
““INFANCIA Y ADOLESCENCIA FELIZ Y PROTEGIDA INTEGRALMENTE"” La
Fundacion Celestin Freinet aplica, ejecuta y promueve los derechos de los nifios
y nifias, los cuales primaran sobre todas y cada una de las acciones,
comportamientos, ensefianzas y actividades que rodeen e intervengan en su
formacién, la cual tiene como base, el desarrollo de actividades Iludico
pedagdgicas significativas llevadas a cabo en un ambiente célido, adecuado y
seguro que integra eficazmente a la familia y el entorno social.

VISION

La vision de la Fundacion Celestin Freinet esta orientada al desarrollo integral de
los nifios(as) proyectando lideres seguros de su ser, saber y hacer; formandolos
para su ambiente escolar.

En consecuencia, se busca la vinculacién, seguimiento y participacion de todas
y cada una de las actividades que propone la institucién, logrando un mayor lazo
afectivo entre padres e hijos con la participacion, responsabilidad e idoneidad de
la comunidad educativa.

PRINCIPIOS

o Del buen trato: todas las personas guian y orientan sus acciones y
relaciones basadas en el respeto a la dignidad e igualdad humana y en la
promocion de relaciones fundadas en el afecto.

J Del reconocimiento de los nifios y nifias como sujetos activos: Los nifios
y nifas son sujetos participes de las decisiones de sus vidas y no espectadores
pasivos 0 ejecutores de instrucciones. Esto implica reconocerlos como
interlocutores validos y promover su participacion y vinculacion como actores
gue construyen y propician dindmicas para su formacion y desarrollo.

J Del reconocimiento de los intereses de los nifios y las nifas: En la
educacién infantil existen dos polos, uno de ellos lo conforman las capacidades
naturales de los nifios y las nifas, el otro, lo que los agentes educativos quieren
ensefiar; entre estos dos polos se encuentran los medios por utilizar, los actos
que han de realizarse, las dificultades que se han de vencer, los procedimientos
gue deben aplicar. Son estos elementos los encargados de despertar el interés
de los nifios y nifas, pues de ellos depende el despliegue de sus capacidades.



=

e :
o ! SEtRETﬂL'FHH DE
a INTEGRACION SOCIAL BOGOT,\
DE BOGOTA DC.

o De la reflexidén y de la busqueda de sentido de la experiencia: la actividad
por si sola no constituye experiencia. La experiencia como ensayo o experimento
supone reflexion y expectativa frente a las consecuencias que fluyen de ella.
Cuando la acciéon produce cambios que son pensados y aprovechados para el
crecimiento, entonces la vivencia se llena de sentido, se vuelve significativa. Por
lo tanto, el sentido de la acciéon pedagdgica estd en la posibilidad de que los
nifos y las nifias tengan verdaderas experiencias y se abandonen las acciones
mecanicas.

J De la construccién de ambientes pedagdgicos favorables para el desarrollo
de los nifios y las niflas: La accion pedagogica no es el fruto de la improvisacién,
pero tampoco de la programacién rigida e inflexible, sino de la preparacion y
anticipacion de contextos, y de relaciones que faciliten la comprension y el
crecimiento compartido.

J De la investigacién e indagacion: para los ninos y ninas, los agentes
educativos significan tener una actitud permanente de cuestionamiento,
problematizacién, reflexidn, estudio y replanteamiento del hacer cotidiano. Con
respecto a los nifios y nifas, implica promover la accion y la reflexién a partir de
las preguntas, intereses, descubrimientos y vivencias, asi como de sus ideas,
emociones y situaciones particulares

J Del reconocimiento de la complejidad: la complejidad como principio
significa reconocer y aceptar la incertidumbre y el azar en el quehacer
pedagdgico. Esa incertidumbre es ausencia de certeza, y lejos de ser una
amenaza, acerca al campo de la creatividad, la posibilidad de inventar, de
convertir los hechos casuales en acontecimientos o experiencias significativas,
productoras de aprendizaje, conocimiento y crecimiento. Implica reconocer que
todo en la vida esta en relacién vy, por ello, son innumerables los caminos y las
conexiones.

-ESTRUCTURA, ORGANIGRAMA Y FORMAS DE RELACION ENTRE LOS
DIFERENTES MIEMBROS DEL EQUIPO DE TRABAJO.
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-ESTRATEGIAS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO.

CAPITULO 7: EVALUACION DE DESEMPENO |

desempefio del(a) docente se entiende como el cumplimiento de sus

nciones, determinado por factores asociados al propio{a) docente, al nifio(a) y
entorno; el desempefio se evalia para mejorar la calidad educativa y
alificar la profesion docente, La evaluacidn presenta funciones y
racteristicas bien determinadas que se tienen en cuenta en el momento de
dicacidn,

iy res tipos de factores que determinan el desempedio del docente, los
ociados al mismo docente, al nific y nifia y al contexto.

e El primero hace alusién a su formacién profesional, su salud, Yy
compromiso con su labor. A mayor calidad de formacion mejores
posibilidades de desempefarse con eficiencia; la salud y bienestar
general dependen de las condiciones de vida y de la satisfaccion de las
necesidades basicas; la motivacidtn se refuerza con el grado de
compromiso, con la convicciéon de que la labor educativa es vital para el
desarrollo individual y social.

= Los factores asociados al nifo/nifia, son similares a los mencionados
anteriormente, aunque cabe decir que la preparacion del nifio/nifia que
ingresa al nivel depende del trabajo de otros docentes hayan realizado
en niveles anteriores. El docente puede inducir |la motivacién, haciendo
lamative el Proyecto Pedagégico y organizando experiencias de
aprendizaje de alto nivel de interaccién que despierten el interés del
nifio/nifa y lo comprometan con su proceso de formacion.

* Los factores asociados al entorno se dividen en el ambiente y la
estructura del proyecto educative. Respecto al ambiente, se refiere a
una infraestructura fisica en excelentes condiciones, dotada con buenos
materiales educativos, como también un ambiente humano propicio,
enriquecido con relaciones de afecto, autonomia y cooperacion

= La estructura social, econémica, politica y cultural, siendo el contexto
mas amplio también influye en el desempefio del docente. El principal
factor que determina el aprendizaje de nifios y nifias es el trabajo del
docente, la evaluacion del desempeno docente se halla definida como
estrategia para el mejoramiento de la calidad de educacién en el pals,



SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL BOGOTI\

DE BOGOTA DC.

Hay tres propésitos en la evaluacion, diagnosticar, motivar y proyectar:

% Diagnosticar, se refiere a la descripcién lo mas objetiva del trabajo en
cuanto a cantidad, calidad y descubrimiento de sus potencialidades, la
motivacion se realiza con el objetivo de afianzar las fortalezas, ganar
autoestima y reconocimiento social Y proyectar la informacion derivada
de la evaluacion sirve como base para disefar proyectos de cualificacion
del personal, realizar ajustes al sistema curicular o efectuar
modificaciones al sistema curricular.

Existen ciertos principios que se deben tener en cuenta para la evaluacion,
como la confiabilidad, que es el uso de instrumentos estandarizados y
validados, que permiten reflejar el estado real del desempefio docente y usar
los resultados con alto grado de seguridad y veracidad. La universalidad que
son usos de lenguajes y sistemas de valoracion que tengan la misma
interpretacién y significacion en los diferentes contextos en los cuales se
desempefia el docente. La pertinencia se relaciona con los aspectos que se
evalian, el momento en los cuales se realiza y el manejo de los resultados. La
transparencia se desarrolla a través de publicidad, el cual tiene analogia con la
presentacion de propdsitos, criterios, modelos, procedimientos, instrumentos y
resultados de evaluacion. Y la concurrencia es la posibilidad de hacer coincidir
los diversos miembros de la comunidad educativa en el proceso evaluador, la
confluencia de los resultados de la evaluacion de desempefo docente con los
resultados de la evaluacion de otros aspectos de la vida institucional como los
procesos y los equipes de trabajo, a fin de integrar la informacion y lograr una
visién mas completa de la evolucién del sistema.

Estructura de evaluacién:

La evaluacion de desempefio es un proceso permanente, por lo que se debe
llevar a cabo durante la totalidad del afo escolar, Sin embargo, para
operacionalizar este proceso se han establecido dos espacios, el primero de
los cuales se efectuara en la mitad del afio, con base en evidencias obtenidas
hasta ese momento, mientras que el segundo se realizard al final del ano, a
partir de nuevas evidencias recopiladas desde la primera valoracién. EI
resultado final se obtendrd con base en los resultados de cada una de estas
valoraciones.

La evaluacién de desempefio del jardin comprende tres partes:
1. Datos del evaluado y del evaluador

2. Escalas de evaluacion
3. Factores de evaluacion



SECRETARIA DE

1. Datos del evaluado y del evaluador

a. Datos del evaluado: nombre., cargo y 4rea: fecha de ingreso;
finalizacion del contrato; fecha de evaluacién

b. Datos del evaluador: nombre; cargo; fecha de entrega jefe inmediato,
fecha devolucion a recursos humanos; fecha de evaluacién

2. Escalas de evaluacion

Excelente: (E) (siempre) 81 a 100 puntos
Bueno: (B) (casi siempre) 61 a 81 puntos
Aceptable (A) (algunas veces) 41 a 60 puntos
Regular (R) (casi nunca) 21 a 40 puntos

Malo (M) (Nunca) 0 a 20 puntos

3. Factores de evaluacion

a) En el ser.

b)

1.
2
3.

7.

Compromiso con la organizacion, manifiesta sentido de pertenencia con
1a institucién

Responsabilidad, es digno de confianza en el cumplimiento de su
trabajo; calidad y rendimiento en su trabajo sin supervision estricta
Disciplina, acatamiento a normas y politicas del Jardin; cumplimento a
orientaciones del jefe inmediato

Puntualidad, cumplimiento de los horarios de ingreso y salida; es
consciente de la importancia de la puntualidad para la organizacién y
para las actividades que desarrolla en el area.

Presentacién personal, su presentacién personal siempre luce impecable
y esta acorde con |a normas establecidas

Actitud y vocabulario, su vocabulario y actitudes frente al grupo de
trabajo, niffics y nifias, superiores, padres de familia, entre otras son
acordes con su labor

Salud, presenta frecuentes fallas a su labor debido a su estado de salud

En el saber:

1. Control cognitivo, demuestra conocimientos tedricos-practicos en la

ejecucién de las actividades a su cargo

2. Direccion de personal (si aplica), demuestra dominio en la capacidad de

organizar, supervisar, direccionar y motivar las actividades de su equipo
de trabajo

3. Comunicacién asertiva, presenta y expresa informacién de una manera

organizada, clara, precisa y a tiempo, Identificando y evaluando el grado
de confiabilidad y reserva de la misma

4. Servicio al cliente, Coloca al cliente en primer lugar demostrando interés

por sus necesidades, a la vez que cumple con estas

INTEGRACION SOCIAL BOGOTI\
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¢) En el hacer se evalGa:

1. Habilidad del desempenio, realiza sus actividades de forma oportuna y
eficiente

2 Mangjo de las relaciones interpersonales, tiene la capacidad de
relacionarse con otros en forma efectiva, generando un adecuado clima

laboral; raramente pierde el control ante las situaciones presentadas en
su labor

3. Eficacia y eficiencia, Es diligente en el desarrollo de su labor, logrando
con efectividad el objetivo propuesto por su gestion

4. Trabajo en equipo, se evidencia la capacidad para trabajar con otras
personas con cooperacion, uniéndose al objetivo del grupo para lograr
objetivos comunes

5 Solucién de problemas, demuestra Ia capacidad para entender y resolver
situaciones generando soluciones oportunas

6. Organizacion en el trabajo, Prioriza eficientemente sus actividades y
recursos, generando una excelente ejecucion de sus funciones

-CARACTERISTICAS DE LA OPERACION DEL SERVICIO.

En el marco del Plan de Desarrollo “Un nuevo contrato social y ambiental para la
Bogota del siglo XXI” y su proyecto 7744 “Generacion de Oportunidades para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia de Bogota” que busca contribuir a
la atencion integral de nifias y nifios con enfoque diferencial y de género requiere
qgue el ASOCIADO cumpla con las condiciones técnicas, fisicas, administrativas,
econOmicas y juridicas para la operacion del servicio de un Jardin Infantil diurno , el
cual atendera de forma prioritaria a las nifias y los nifios a los cuales se les debe
garantizar la continuidad de la atencion integral por encontrarse previamente como
participantes del servicio, asi como aquellos que lo requieran, de acuerdo con la
Resolucion de Criterios de focalizacion, priorizacion, egreso y restriccion por
simultaneidad vigente, para los servicios de la SDIS, segun el procedimiento que se
defina para estos efectos.

El objeto y alcance del Convenio pretendido, se encuentran relacionados con los
siguientes componentes, de conformidad con los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial: a) Nutricion y Salubridad; b) Ambientes Adecuados
y Seguros; ¢) Proceso Pedagdgico; d) Talento Humano; y e) Proceso Administrativo.
Asi como las demas especificaciones, lineamientos, procesos, procedimientos,
instructivos y guias técnicas enunciados en el presente Anexo Técnico y que se
encuentren vigentes durante la ejecucion del Convenio. Que seran ajustados de
acuerdo con las necesidades presentadas en el Distrito Capital en atencion a la
emergencia sanitaria y social y ecologica decretada por el Gobierno Nacional.
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-CARACTERISTICAS DE LAS NINAS, LOS NINOS Y SUS FAMILIAS O
CUIDADORES

El Jardin Infantil Celestin Freinet Rincon cuenta actualmente con una cobertura de
190 niflos y nifias entre las edades de 1 a 4 afios de edad divididos en los niveles
de Caminadores, parvulos y pre jardin.

El jardin Infantil tiene en cuenta los esquemas de fortalecimiento a la educacion
inicial en casa y el acompafiamiento multimodal, donde se vela por el desarrollo
integral de los nifios y las nifias teniendo en cuenta lo siguiente: Nutricion y salud,
generando en los hogares experiencias del cuidado de la salud, la alimentacién de
los nifios y las nifias donde se fortalezca el crecimiento y el desarrollo, asi como un
estado de salud 6ptimo a través de estilos de vida saludable.

Implicaciones socioemocionales donde se promueve el desarrollo de las
capacidades que tienen cada una de las profesionales de atencion a la primera
infancia en compafiia de la responsable del servicio para el acompafamiento
sensible a los nifios y las nifias en este momento como empatia, comunicacion,
confianza, cooperacion que permita a los padres de familia y/o cuidadores contar
con redes de apoyo para la crianza en este momento. El desarrollo y el aprendizaje
se provocan por medio de experiencias pedagogicas y ambientes intencionados,
gue reten el desarrollo de las nifias y los nifios, acompafadas de experiencias que
les permitan participar y transformar los entornos en los que se desarrollan.

En nuestro jardin Infantil estd conformado por diferentes tipos de familia de la
siguiente manera:

Familias Nucleares: constituidas por el padre, la madre, los hijos unidos por lazos
de consanguinidad, conviven bajo el mismo techo y desarrollan sentimientos de
afecto, intimidad e identificacion.

Familias extensas: Integrada por miembros de mas de dos generaciones, donde
los abuelos, los tios y otros parientes comparten la vivienda y participan en el
funcionamiento familiar.

Familias monoparentales: Se conforma por uno o varios hijos, donde uno de los
progenitores asume la jefatura del hogar debido a la ausencia de uno de ellos.
Puede ser total o parcial cuando el progenitor que no convive continua
desempeiiando algunas funciones

Familias compuestas: Esta integrada por otros pacientes, y existe la participacion
de otros no parientes miembros de la familia.

Familias simultaneas: Conformada por la uniéon de conyugues, donde uno o ambos
provienen de separaciones y divorcios anteriores, vinculos legales o de hecho, que
traen hijos y tienen a su vez hijos de su nueva unién (los tuyos, los mios y los
nuestros).

La institucidon se encuentra ubicada al occidente de la localidad de Suba en la UPZ
28 Rincon, en la zona denominada por la Administracion Distrital de Emergencia
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Social, dentro de este contexto el sector especifico cuenta con las siguientes

caracteristicas:

Limites y vecindades: por el oriente rodean la institucion, con centro educativo, al
frente un parque, por el occidente, encontramos la carrera 91 y por el sur viviendas
construidas. La institucion, se encuentra a media del CAl DEL RINCON.

Terreno: Plano de caracter urbano, el barrio estd en desarrollo progresivo desde
hace 15 afios, con construcciones tradicionales, casa de 2 y 3 pisos construidos en
su gran mayoria por autoconstruccién, lotes de 6 X 12 metros, calles con flujo
vehicular y andenes peatonales.

Medio ambiente: El sector donde se encuentra ubicado el jardin esta rodeado por
construcciones de barrio, conjuntos residenciales, instituciones educativas, con los
cuales no tenemos ningun tipo de riesgos a nivel ambiental.

Poblacion: La UPZ (28) Rincdn cuenta con 370.385 habitantes aproximadamente.
Las principales problematicas son; el desempleo, la desnutricién, conflictos
intrafamiliares, la drogadiccion y la prostitucion. Por otra parte por las dificultades
por las que atraviesa el pais de desempleo, la poblacién monta sus propios negocios
para la subsistencia (ventas ambulantes, recuperadoras ambientales, trabajo en las
flores y trabajo por dias).

Estrato: Los estratos socioeconémicos que predominan en la UPZ 28 son el 1y 2.
Actores sociales Organizaciones: Junta de Accion Comunal del Rincon.

Instituciones: Colegio Gimnasio Santander, Villa Elisa sede Ruby , CAIl del Rincon,
Jardin infantil SDIS La Manuelita, Jardin Funandes Rincon, Hospital De Suba II
Nivel E.s.e Upa Rincon, entre otras.

Como Jardin recibimos a todos los nifios y nifias extranjeros, en este caso y debido
a la situacion en que se encuentra nuestro pais vecino, se le ha brindado el servicio
a familias venezolanas, donde sin importar si cuentan o0 no con la documentacion
completa que se requiere, se les garantiza el cupo, realizando el proceso
correspondiente, quienes en su caso tienen documentos al dia, se les solicita el
pasaporte, o en caso de quienes se encuentran realizando el proceso de
legalizacion, se les solicita el permiso de permanencia (PEP). En Ultima estancia
quienes no cuentan con ninguno de los anteriores, deben presentar los documentos
gue tengan como: documento de registro de nacido vivo, y en el caso de padres y
personas que convivan con el menor, deben presentar documento de identidad
(cédula de Venezuela).

En cuanto al tema de salud, se les solicita de acuerdo al servicio que tengan, ya sea
contributivo o subsidiado y quienes en su caso no tengan servicio médico, no se les
niega el cupo, sin embargo, se realiza un compromiso con las familias, donde se les
solicita iniciar el proceso con el SISBEN.
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Cabe resaltar que la Secretaria de Integracion Social se encuentra en la busqueda
de estrategias, con el fin de garantizar y brindar un mejor servicio a estas familias
sin vulnerar los derechos del nifio o nifia.

CAPACITACIONES

El Jardin Infantil Celestin Freinet Rincén, vela por el desarrollo integral no solo
de los nifios y ninas atendidos, también por el del personal del talento humano,
puesto que depende del buen desarrollo de las actividades y trato que se brinda
a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa.

4.1 OBIJETIVO: Contribuir al crecimiento y desarrollo del ser humano,
brindando a los empleados una formacion integral que les permita ejercer sus
actividades de forma ldgica, efectiva y planeada

I. 4.2 ALCANCE: Involucra a todo el personal de la institucion

4.3 DEFINICIONES:

< CAPACITACION: Actividad encaminada a fortalecer las competencias
de los empleados para optimizar el desempefio de sus funciones en el
ser y en el hacer, puede ser realizada en el puesto de trabajo o en
auditorio.

<+ CAPACITACION INTERNA: Es |a que se realiza cuando una persona
idonea de la organizacion, efectia la capacitacién a uno o varios
funcionarios.

< CAPACITACION EXTERNA: Es cuando la organizacién envia a uno o
varios de los funcionarios a capacitarse en un centro educativo
(Universidad, Institucion, otros).

<+ CAPACITACION MIXTA: Es cuando una persona idénea de la
organizacion, efectGa la capacitacion parcialmente, pero ademas se
contrata a un especialista en el tema a tratar y se realiza en las
instalaciones de la organizacion para un grupo especifico de
funcionarios.

4.4 DESARROLLO

< IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: Teniendo
en cuenta la evaluacion de desempefio realizada en la institucién
anualmente, el jefe de recursos humanos solicita a la coordinacién
diligenciar el formato de solicitud de capacitacién con el fin de establecer
un diagnostico de las necesidades reales y actuales en cuanto a
capacitacion personal.

El jefe de recursos humanos, luego de recibir el total de los formatos
diligenciados, procede a diligenciar jerarquizacién de necesidades de
capacitacion teniendo en cuenta si son capacitaciones inmediatas, a
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V. GUIA DE BIENESTAR PERSONAL

5.1 OBJETIVO: Teniendo en cuenta gue uno de los aspectos que mas inciden
sobre 0s niveles de eficiencia del trabajador los constituye el grado de
satisfaccion y motivacion que este experimente, se establecid una guia donde
se presentan las actividades para aplicarlas en cuanto a Bienestar Institucional.

5.2 ALCANCE: Aplica al total de los empleados de la Fundacion Celestin
Freinet.

ACTIVIDAD - PERIODICIDAD ACCION
BIENVENIDA Al inicio del afo, Iniciando el pericdo a mitad del
Enero mes de Enero, se llevara a cabo el
saludo de blenvenida al Jardin
Infantil Cofinanciado Celestin
Freinet, mediante un desayuno
para el total de los empleados de
la institucién
CELEBRACION DE Cuando Tarjeta en el dia del cumpleanos
CUMPLEANOS coresponda | del empleado y trimestralmente se
realizara un homenaje a las
i personas que cumplieron afos.
DIA DE LA MUJER Marzo Almuerzo con acompafamiento
musical.
DIA DE LA Abril Almuerzo y bono para el total de
SECRETARIA las secretarias y recepcionistas de
la fundacion Celestin Freinet.
DIA . DEL PROFESOR Mayo Celebracion fuera del colegio.
DEL AMOR Y LA Septiembre Actividad de integracion
| AMISTAD ._
DESPEDIDA DEL Diciembre Celebracidn fin de afios y
ANO reconocimientos por meritos.
Ancheta para cada uno de los
____empleados. o
NACIMIENTOS Cuande Cuando haya un nacimiento de
corresponda uno de los empleados se hara un
saludo telefénico y se enviara un
= e ST e _— detalle para el nuevo bebe.
MOMENTOS DE Cuando Por la muerte de un familiar
DUELO corresponda cercano tales como padres, hijos,
hermanos, de los empleados, se
realizara un saludo telefénico, se
. _ hara entrega de un arreglo floral.
CAPACITACION Cuando sea | Capacitacion dependiendo del area
= necesana de trabajo.
DIA DEL TRABAJO | Unavezalafio | Actividad de integracion con todo
el personal.
MATRIMONIO Cuando Tarjeta de felicitaciones y detalle
corresponda =2 —=i
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RESOLUCION DE CONFLICTOS DEL PERSONAL

DE BOGOTA DC.

El Jardin Infantil Celestin Freinet Rincon se propone crear un ambiente de
convivencia sana entre cada uno del personal de talento humano, por este motivo
se disefia un protocolo de Resolucion de Conflictos entre el Talento Humano.

OBJETIVO: Disefar un método de resolucion de conflictos entre el personal que
labora dentro del Jardin Infantil Celestin Freinet rincén

6.2. CONTEXTUALIZACION:

Los conflictos en el trabajo estdn basados en diferencias de intereses que
pueden ser reales o percibidas, estos tienen aspectos concretos y simbolicos
que involucra la politica organizacional junto con los procesos intergrupales e
intragrupales y procesos interperscnales e intrapersonales

Las personas y los grupos tienen una tendencia a ver a las situaciones como
“ganar- perder’ en lugar de verlas como "ganar ganar’. por este motivo las
interacciones en el trabajo pueden afectar positiva 0 negativamente la posicién
social de la persona y también las percepciones propias, es facll que la
confianza desaparezca y la competencia se transforme en un conflicto
destructivo entre los individuos y entre los grupos de trabajo.

Los conflictos pueden crecer rdpidamente y aparecer como problemas en si
mismos, todo motivado porque cuando el orgullo ha sido dafiado las personas
buscan revancha y pueden ir més alld de lo razonable, Dentro de un conflicto
se deben detallar los posibles riesgos asi como los posibles costos de
continuar con el conflicto, es por esto que es de vital importancia verificar que
el mensaje que uno intenta comunicar sea el mismao que los demas reciben,
manteniendo un clima que sea lo mas amistoso posible.

6.3 DESARROLLO:

Para la resolucién de un conflicto entre comparieros de trabajo se debe tener
en cuenta que se debe desafiar la posicién que toma la otra persona en el
conflicto y no a la persona en si misma, es por esto que las situaciones se
deben contextualizar de manera positiva mas no negativamente. De esta forma
el Jardin Infantil Cofinanciado Pledra Verde Celestin Freinet tiene como base
para la resolucién de conflictos, los siguientes pasos:

1. Resolver el conflicto cuanto antes.

2. Uamar a la persona con la existe alguna diferencia cuanto antes y
aclarar la situacion exponiendo y expresando bien las ideas, es decir de
la forma mas clara posible, hable con voz calmada y escuchando a la
otra persona, reconociendo los sentimientos de la otra persona y
comentando los suyos
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DE BOGOTA DC.

6.2. CONTEXTUALIZACION:

Los confiictos en el trabajo estan basados en diferencias de intereses que
pueden ser reales o percibidas, estos tienen aspectos concretos y simbolicos
que involucra la politica organizacional junto con los procesos intergrupales e
intragrupales y procesos interpersonales e intrapersonales

Las personas y los grupos tienen una tendencia a ver a las situaciones como
“ganar- perder” en lugar de verlas como "ganar ganar’, por este motivo las
interacciones en el trabajo pueden afectar positiva o negativamente la posicién
social de la persona y también las percepciones propias, es facil que la
confianza desaparezca y la competencia se transforme en un conflicto
destructivo entre los individuos y entre los grupos de trabajo.

Los conflictos pueden crecer rdpidamente y aparecer como problemas en si
mismos, tode motivado porque cuando el orgullo ha sido dafiado las personas
buscan revancha y pueden ir més alld de lo razonable, Dentro de un conflicto
se deben detallar los posibles riesgos asi como los posibles costos de
continuar con el conflicto, es por esto que es de vital importancia verificar que
el mensaje que uno intenta comunicar sea el mismo que los demas reciben,
manteniendo un clima que sea lo mas amistoso posible.

6.3 DESARROLLO:

Para la resolucién de un conflicto entre comparieros de trabajo se debe tener
en cuenta que se debe desafiar la posicién que toma la otra persona en el
conflicto y no a la persona en si misma, es por esto que las situaciones se
deben contextualizar de manera positiva mas no negativamente. De esta forma
el Jardin Infantil Cofinanciado Pledra Verde Celestin Freinet tiene como base
para la resolucion de conflictos, los siguientes pasos:

1. Resolver el conflicto cuanto antes.

2. Uamar a la persona con la existe alguna diferencia cuanto antes y
aclarar la situacion exponiendo y expresando bien las ideas, es decir de
la forma mas clara posible, hable con voz calmada y escuchando a la
otra persona, raconociendo los sentimientos de la otra persona y
comentando los suyos
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. Las Personas involucradas en el conflicto se deben reunir, con un

testigo, para entablar un dialogo amigable y con comunicacién asertiva.

- Las partes deben determinar las soluciones posibles o alternativas al

problema.

- Se debe describir el problema en una hoja utilizando la informacion que
se tiene disponibie y reflexione sobre las posibles soluciones.

. Se evaldan los mertos de cada posible solucién: conociendo yfo

reconociendo las consecuencias de sus acciones y escogiendo una
solucion entre las partes

. Sl no se llega a una solucidon entre las partes se continuara con el

conducto regular especificado a continuaciéon y en Gltima instancia la
solucidn la determinaran las directivas de la Fundacién Celestin Freinet.

l Persona (Trabajador(a)) Persona (trahaiadnda)ﬂ

[Cominston o[ Pt

[ Fundacion Celestin Freinet I
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FUNDACION CELESTIN FREINET

LOCALIDAD SuBA
PROTOCOLOS TALENTO HUMANO

A continuacién se describen orientaciones puntuales que deben ser tenidas en los
procedimientos requeridos en ef area de Gestion del Talento Humano, especificamente en lo
prepuesto en el criterio Administracion ded Talento Humano, y que se refiere a los procesos para
seleccionar, realizar induccién, capacitacion y evaluacion de las personas que frabajan en el
Jardin Infantil,

La importancia de la gestion del talento humano en los jardines infantiles parte del propdsito de
profesionalizar y optimizar ef acompafiamiento al desarrollo integral de los nifios y las nifas y
avanzar hacia una Educacién Inicial de caiidad, que se hace viable con un personal con
calidodosensupmﬁlycondirecbvascapacesdounaadowadagodmndesutalemo humano

PROTOCOLO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO

El talento humano se refiere a todas las personas que se requieren en el Jardin Infantil para
desarrollar los procesos inherentes a la prestacion del servicio de Educacidn Inicial.

PROCEDIMIENTO:

* Los procesos de seleccion seran responsabilidad de la Coordinadora del Jardin infantil con
apoyo de la Psicéloga asignada por la SDIS,

* Definir el requerimiento de talento humano, de acuerdo a las necesidades evidenciadas al
inferior del Jardin y relacionadas con su adecuado funcionamiento desde el aspecto
admenistrativo, pedagogico ylo de servicios; teniendo en cuenta las funciones, actividades y
procesos requeridos

* Determinar, de acuerdo a las caracteristicas y condiciones de los cargos requeridos por Ia
institucion, los perfiles del talento humano en Cuanto 2 requisitos de formacion, expenencia
etc. Para esto se tendrd en cuenta el proceso administrativo, el proyecto pedagégico del

Jardin Infantil y los perfiles Yy proporcion del talento humane definidos en los estandares de
calidad y acorde a la cobertura actual,
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* Se realizard la convocatoria al cargo a proveer, a través de medios como anuncios en
diferentes sitios de la localidad y a través de medios de comunicacion (prensa, medios
locales, internet, etc.)

* Recepcién de hojas de vida que cumpian con los requistos establecidos.

* Verificacion de referencias personales y laborales.

* Preseleccion candidatos (as)

* Realizacion de entrevista y/o pruebas establecidas en el proceso de seleccion a los
candidatos para confirmar su idoneidad para el cargo que aspiran. Se tendran en cuenta,
entre ofros; los siguientes aspectos.

- Aspectos personales,

- Estudios realizados.

- Experiencia laboral.

- Evaluacion de competencias/abikidades/destrezas requendas para el cargo.
- Aspiracion salarial y disponibilidad.

* Eleccidn del candidato, deawecﬂoalosresunadosanojadosonolprocesodosdeoaon

» Comunicar a los candidatos que no fueron seleccionados en el proceso, y dejar registro de

pruebas y entrevistas hechas para futuros procesos de seleccion.

» Solicitar al candidato seleccionado, la documentacién requenda por el Jardin Infantil para
formalizar su vinculacion. Entre estos documentos estan:

Hoja de Vida

Copea del documento de Identidad

Pasado Judicial Vigente

Soportes de formacion

Soportes de experiencia

Inscripcion en el Sistema de Segundad Social

Examen médico general con diagnéstico dei sintomatico respiratono y sinrfomatico
de piel para personal que se va a dedicar a la manipulacién y preparacion de
alimentos.

@ ~ o a0 0o op

* Realizar los ramites establecidos en el proceso para la vinculacion del talento humano
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PROTOCOLO DEL PROCESO DE INDUCCION

Una vez vinculado e (la) nuevo (a) colaborador (@) a través de |a formalkzacidn de contrato, se
tendra en cuenta el siguiente protocolo que tiene como finalidad que el nuevo talento humano
conozca mas en detalle el Jardin Infantil y sus dinamicas de funcionamiento, se integre a su

puesto de trabajo y al equipo y se empodere de las especificidades que tendré su labor dentro
de la institucion,

PROCEDIMIENTO:

Bienvenida por parte de la Coordinadora. Reunién de aspectos administrativos, normas de
convivencia y recorrido por las instalaciones fisicas, para el reconocimiento de espacios,
dinamicas y generalidades del funcionamiento de la institucion

Presentacion del nueve (a) colaborador (@) ante el equipo de Talento Humano del Jardin
Infantil,

Exposicion de documentos pertinentes para revision personal, tales como: Historia del Jardin,
Mision, Visién, Estructura Organizacional, Proyecto Pedagdgico, Manual de Funciones
especificas de acuerdo al cargo y/o area, elc.

Proceso de empalme dirigido por alguno (a) de los (as) colaboradores de mayor permanencia
en la Institucion, acorde al 4rea de vinculacion: especificando procedimientos concretos y
tareas especificas Asi mismo, se hace entrega al nueve {a) colaborador (a) de los
implementos necesarios para el desarrollo de su funcidn (Uniformes, elementos de trabajo y
dotacion en general).

Acompafiamiento constante durante la primera semana de vinculacion, con el fin de facilitar ef
proceso de adaptacion y verificar la claridad en los concepltos yl/o procadimientos.
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PROTOCOLO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO

Este proceso se onenta a evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del
talento humano, as! como el rendimienta y los logros obtenidos de acuerdo con el cargo ejercido
y de conformidad con los resuitados esperados por la Institucién. De igual forma, la evaluacion
permite retroalimentar de manera objetva la eficiencia det talento humano en relacion con los
compromisos adquiridos en el momento de su vinculacion.

La Evaluacidn del Desempefic se realiza al interior del Jardin Infantil de manera trimestral y
comprende tres momentos principales

* AUTOEVALUACION; Cada uno de los membros del equipe de Talento Humane, evalkia
de manera personal su desempefio, logrando una reflexién sincera que le permita
estab!eeubsupectosapotonciarybsaspoaosamjomr.

¢ EVALUACION DE FUNDAMENTOS TEORICOS Y PRACTICAS: Mediante instrumentos
previamente preparados por la Coordinacién de la institucion. se logra evaluar la
interionzacidn de conocimientos, ta comprension del horizonte de l2 institucién y los
procecsmientos y/o funciones propias de cada cargo.

« COEVALUACION: Se realiza mediante reunidn de equipo donde cada integrante del
equipo ded Talento Humano, evalla las generalidades en el desempefio de sus demas
compaheros (as) buscando destacar sus fortalezas y sus necesidades de mejoramiento
Se realiza retroamentacion grupal, haciendo énfasis en experiencias exitosas que
ennquezcan los procesos al interior del Jardin Infantil y se establecen compromisos

= Para finalizar se realiza la socializacién personal y/o grupal de los resultados de |a
evaluacién del desempefio al talento humano evaluado. esto con el fin de aporar
sugerencias en pro del adecuado funcionamiento del Jardin Infantil
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DE BOGOTA DC.

PROTOCOLO DE BIENESTAR Y SATISFACCION DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO GENERAL:
Cowummwmomamm.amahmm
«mmmumawahMymeaMm
m«m.eﬁamdaymm.gnmlywoml

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- demmm(u)mumbodembapmbm
.whnmnm.amammmaamwpa
sus.mwasm.umomm.

- WUW&IowmmaMymW
dquwpodonujodeadhwmu;apankdohprogmdemm
integracion y motivacién.

. Wohmmawmam.mmmmel
W«um«mmmmusmammmu
Institucién

DESCRIPCION:
ElummaWMmmmdeMclmww
Yduuo&mmwmmnfmcmﬁeimmm\dommoimma
mm.wmmmmamm.m.eﬁouue
maNMMdewhw.
&m%mnmmmam“nmamwmzoy
MWMmmmwmmmmah
M«mm«mmyWmemdurmam
Sericos que presta el Jardin Infantil
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Integracion Social
El Plan de Beenestar del Jardin Infantil Celestin Freinet Rincon se basa en lres componentes
concretos asi

1 Am«cwmwn:mmmumumpodam«mm.d
W&anumommwmamm
Mm.m.m‘ymmmmmbsms

2 M&mw:w«mmmuw
amdonydomm.mdnnModoMydm
individual para con el Jardin infantil.  Se busca ademas el fortalecimiento Institucional
mmdmabw;omammm
.mmuwahbq‘o.mmlwthmw
mmmabm;mtm.m«mmu.
WMCM.MQbM,DQQMM.WVhM,h
Novena de Navidad y la Reunion o Salida de despedida de fin de afo, entre otras
OCasIones

3. Area de Proteccion y Servicios Sociales: Las actvidades en osta area se realzan en
coordinacion con los organismos de seguridad y previsidn social, consistendo
Mmhmumym&mMde
wmuhmymmwwaw.dommam
dmnmum«m.mm.mw.m.ymmm
mwmahwumwn&mwwm&am‘m
mrwm.amwmumahmamm
mm.mmmmmam.waumu
mam.uwwmyammnmam
profesional

Asl mismo y en coordinacion con la ARP, se reakzardn actvidades a nivel de salud
Wwamm.umymmmm.
«Wuiundopmdptmmmmﬂwoam.mmm.
manejo del sedentansmo y tabaquismo Por otra parte se fortaleceran ademas. las
brigadas de emergencia
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BASES CONCEPTUALES

Talento humano: Son las personas que se requieren en el jardin infantil para
desarrollar los procesos inherentes al servicio de educacion inicial.

Talento humano administrativo: Esta conformado por las personas que
tiene a su cargo la planeacion, administracion, control, seguimiento y
evaluacion para garantizar la organizacion, funcionamiento y optimizacion de
los diferentes procesos que se dan al interior del jardin infantil.

Talento humano pedagdégico: Son las personas que tiene a su cargo los
procesos pedagdgicos para la atencion directa de las nifias y los nifios, entre
ellos se encuentran las maestras, los maestros y los auxiliares
pedagodgicos(as).

Talento humano de servicios: Esta conformado por las personas que
contribuye al adecuado funcionamiento y mantenimiento del jardin infantil y
de los servicios que alli se prestan, tales como: el personal para la
preparacion y manejo de alimentos, de aseo e higiene y seguridad.

Equipo Interdisciplinar: Estd conformado por profesionales de areas, que
complementan y materializan la integralidad del servicio que se presta a
nifias, nifios y sus familias. Son psicologos, nutricionistas o enfermeras y
educadores especiales.

Bienestar y satisfaccion personal: Es la sensacion de bienestar derivada
de las condiciones de trabajo, de realizacibn de las funciones, de la
pertenencia al jardin infantil y de conseguir logros y objetivos propuestos;
referidos no sélo a la satisfaccién de las necesidades fisicas y materiales,
sino a la provision de las necesidades emocionales y afectivas que
conduzcan al fortalecimiento de la autoimagen, la autoestima y el
autoconcepto.

Capacitaciéon: Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedéricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de
una actividad.

Cualificacién: Formacion, educacion y capacitacion dirigida al talento
humano responsable del desarrollo integral de las nifias y los nifios o con
injerencia en ello; se piensa como un ejercicio reflexivo y participativo sobre
las préacticas de atencion y las concepciones que les subyacen para
mejorarlas y fortalecer las acciones llevadas a cabo con nifias y nifios.

Evaluacion de desempefio: Significa evaluar el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y los logros obtenidos
de acuerdo con el cargo que ejerce, durante un tiempo determinado y de
conformidad con los resultados esperados por el jardin infantil.

Formacion: Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y

sistematizado, a través de experiencias planificadas para transformar los
conocimientos, técnicas y actitudes de las personas. Toda forma de
educacién con miras a la cualificacién para una profesién, un oficio o un
empleo, proporciona las competencias exigidas para los mismos.
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Seleccidn: Consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir qué persona deben hacer parte del talento humano vinculado al jardin
infantil.

DE BOGOTA DC.

Induccion: Acciones establecidas para que el talento humano que ingresa a
la modalidad por primera vez conozca los objetivos del servicio ofrecido, la
poblacion atendida, la dindmica de funcionamiento, la estructura
organizativa, el sistema de relaciones, sus funciones y responsabilidades y
se integre e identifique con su nueva labor.



