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~ ACTAN°

INDUCCION AL TALENTO HUMANO
FECHA: Bogot4, 17 / enero / 2025
HORA: 2:00 pm
LUGAR: Jardin infantil cofinanciado la florida
TEMA: Induccion al talento humano
ASISTENTES: responsable del servicio, apoyo administrativo, profesionales en atencién a la
primera infancia, auxiliares de atencién a la primera infancia, personales de aseo e higiene,
personal de servicios de alimentos.

ORDEN DEL DIA:

v' Saludo
v" Induccién talento humano
v Firma

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Capacitacion al talento humano en herramientas necesarias para poder brindar un
servicio de calidad a los usuarios de nuestra unidad operativa

DESARROLLO:

Se realizard induccién a las siguientes personas que ingresan asumir los siguientes cargos

MONBRES Y APELLIDOS CARGOS

JENNIFER TATIANA CALDERON PARRA RESPONSABLE DEL SERVICIO

HILDRE MILENA ALIPIO PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

ASTRID JULIANA RUIZ PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

ANA VICTORIA OBANDO PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA
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MARIA EUGENIA PEREZ PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

YURANI DOMINGUEZ PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

ERICA DANIELA RONCANCIO PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

FRANCY JULIETH BEJARANO MONTOYA PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

ELSA ADRIANA VASQUEZ TECNICA PROFESIONAL EN ATENCION A LA
PRIMERA INFANCIA

XIMENA SOLANO MARIN PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

LILIANA AURORA CANTOR AUXILIAR EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

ALEJANDRA MILENA SERRATO SUAREZ AUXILIAR EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

LAURA CAMILA ESCOBAR PROFESIONAL EN ATENCION A LA PRIMERA
INFANCIA

LINA MARIA SALINAS SUAREZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NEIRA HERMENINA RAMIREZ MOJICA MANIPULADORA DE ALIMENTOS

NUVIA BRIGITTE OJEDA MELO MANIPULADORA DE ALIMENTOS

LEILA RAQUEL ALAPE ALAPE MANIPULADORA DE ALIMENTOS

DELCY DEL SOCORRO QUINONES MORA AUXILIAR DE ASEO DE HIGIENE

MARIA VICTORIA LOPEZ LAMBERTINO AUXILIAR DE ASEO DE HIGIENE

NAYELIS MEJIA SEGOVIA AUXILIAR DE ASEO DE HIGIENE

Se le especifica al talento humano en general del jardin infantil la florida el cargo a ejercer se
indica que el proceso de atencion a las nifias y los nifios es de manera presencial, por otra parte,
se le socializa el horario de trabajo, presentacion personal, implementacién de los elementos de
seguridad
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2. PLAN DE GESTION Y CAMBIO CLIMATICO

Se socializa la informacién de la unidad operativa como es la localizacion, participantes,
conocimientos de riesgos, comité de gestion, registros de accidentes escenarios de
riesgos, amenazas, vulnerabilidad y evaluacion de riesgo.

Socializacion de riesgos: acciones preventivas, correctivas, informativas y cronograma
de capacitaciones, cronograma de simulacros

Cambios climaticos, suelo, aire y agua

Manejo de emergencias: plan de contingencia, plan de evacuacion, plan de primeros
auxilios, identificacién de recursos, conformacién de brigadas, simulacros.

3. PLAN DE GESTION DE RIESGOS DE ACCIDENTES

En el plan de gestién de riesgos de accidentes se socializan los diferentes protocolos
con sus objetivos, alcance, procedimiento, responsables y anexos y como se evidencia
la forma de implementacién de estos protocolos, para las medidas de seguridad de las
nifias y los nifios en el jardin y en casa estos son: medidas para reducir riesgos de
accidentes por incendio, descargas eléctricas, gas natural o propano, con sustancias
peligrosas, accidentes por caidas, por el uso de juguetes, por accidentes por inmersion,
reducir riesgos en el mobiliario, ventanas, uso del cuarto piso, medidas para reducir
riesgos en el areas de lava cola, area de cocina, escaleras, pisos y en sanitarios.

Medidas para reducir el riesgo por quemaduras de alimentos calientes, medidas de seguridad
para el uso de la sala amiga, por accidente de transito, accidentes causados por animales

Otros protocolos momento de ingreso y salida de las nifias y los nifios del jardin, prestacion de
servicio de transporte de salidas pedagdgicas, extravié o muerte, momento de ingreso de
personas ajenas al jardin infantil, protocolo de salidas pedagdgicas y/o otras salidas de los nifios
y las nifias a exteriores, protocolo de atencidén ante condiciones de salud en los nifios y las nifias
Se socializa la péliza de accidentes, explicando el paso a paso a tener en cuenta en caso de un
accidente con los nifios y nifias dentro del Jardin infantil.

4. Se socializa documento guia para activacion de rutas internas y externas de atencion a
violencias y la ruta por presunto maltrato infantil

5. Desde el componente de proceso pedagdgico se socializa:
implementacion del buen trato tanto con las nifias, nifios, familias, y talento humano,
acuerdos para fomentar las interacciones arménicas en el marco de la proteccion integral de
las nifias y los nifios, componentes de trabajos pedagoégicos
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6. Importancia de cumplir con la normatividad vigente como establecen los lineamientos y
estdndares béasicos e implementar el protocolo de BPM, se socializa el plan de
saneamiento basico la cual es una herramienta estratégica compuesta de cuatro
programas: programa de limpieza y desinfeccion, programa de desechos solidos,
programa de abastecimiento o suministro de agua potable, programa de control de
plagas. Ademas de esto, se socializa funciones y obligaciones a cumplir en su cargo
como limpieza y desinfeccion de salones, techos, paredes, pisos, bafios, areas
comunes, juguetes, material didactico, utilizacion adecuada de los elementos de aseo
segun su color (escoba, traperos, recogedores, canecas).

7. En el area de gestion ambiental se socializa la politica SIG, procedimiento plan
institucional de gestion ambiental (PIGA) politica cero desperdicios de agua, cero
desperdicios de papel, cero desperdicios de energia, matriz de impacto, movilidad
sostenible, ruta de recoleccion, piezas publicitarias, residuos sélidos, residuos
peligrosos (respel), procedimiento de aceite vegetal usado, residuos de construccion (
RCD), colchones, llantas, manual de compra de ventas, color de las canecas,
separacion en la fuente, publicidad exterior, accion afirmativa, intervencion ambiental.

8. Sedalecturaaaccionesy estrategias para la promocién de practicas y cuidado acuerdo
con lo establecido en los estandares técnicos para la calidad de la educacion inicial y
las guias técnicas de nutricion y salubridad.

9. En el estandar del talento humano se explica que la entidad contratante es la asociacion
benefactora de nifios ASOBEN, se da la lectura a la mision, vision y objetivos; se explica
el organigrama de la institucién y los parametros establecidos que son los lineamientos
de la secretaria distrital de integracién social.

10. Se socializa gratuidad del servicio resolucion 967 del 2007 por medio del cual la
presentacion del servicio que ofrece el jardin infantil a las nifias y los nifios participantes
y sus familias es totalmente gratuito

11. Se explica el proceso del talento humano, dando lectura al manual de funciones
explicando el clima organizacional y laboral entre empleados

El talento humano educativo, administrativo y de servicios debera desempefiar sus
actividades atendiendo las siguientes consideraciones:

No ejercer ninguna conducta que lleve implicita cualquier tipo de violencia (fisica,
psicologica, sexual), negligencia, descuido, discriminacion, exclusion y en general
cualquier otro acto que afecte la integridad fisica y/o moral de nifias y nifios.

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, humillaciéon o abuso fisico o psicolégico,
descuido, omision o trato negligente, malos tratos o explotacion sexual, incluidos los
actos sexuales abusivos y la violacion, y en general toda forma de violencia o agresion
sobre el nifio, la nifia o el adolescente
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necesarias frente a

acciones que conlleven maltrato fisico o psicologico y/o imposicion de sanciones

crueles, degradantes o humillantes hacia las nifias y los nifios
entidades competentes.

a su cargo, ante las

12. Explicacion de la ruta de resolucién de complicitos de empleados, como manejar los

problemas y conflictos
13. La NO utilizacién del celular durante el horario laboral

14. evaluacioén del talento humano

Atencion calificada a nifias y nifios de primera infancia con discapacidad, alteraciones
en el desarrollo y restricciones médicas desde el enfoque diferencial para promover su
inclusion y disminuir las barreras para el aprendizaje y la participacion con equidad.

La presente acta se firma en Bogota D, C a los 17 dias del mes de enero de 2025

Compromisos:

Compromisos Responsables

Fecha de Ejecucién

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos . g
vinculaciéon

Dependencia

Firma

Anexos:

Elaboré: Profesional en atencion a la primera infancia
Francy Julieth Bejarano Montoya
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