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FECHA: Bogota, julio 24 de 2025

HORA: 4:30pm

LUGAR: Jardin Infantil Raices

TEMA: Gestién del equipb humano {Anexo técnico).
ASISTENTES: Talento humano jardin Raices ORDEN
DEL DiA:

e Saludo
= Socializacion del tema

DESARROLLO:

Siendo fas 4: 30 pm, la auxiliar en atencién a la primera infancia, Diana Patricia Acevedo se retne
con el personal del talento humano del jardin infantil Raices y contando con la presencia de la
responsable de la unidad operativa Nohora Pedraza para socializar el tema de gestion del equipo
humano, dando inicio con la lectura del tema y posterior socializacion.

Exponiendo lo siguiente:
DEFINICION
GESTION DEL EQUIPO HUMANO

Orienta y establece los procesos y procedimientos para la seleccién, induccion, reinduccion,
evaluacion y seguimiento de las y los colaboradores, con el proposito de reconocer e implementar
funciones u obligaciones contractuales. En el archivo de fa dimensién deben reposar los
documentos solicitados anteriormente. Disefiar e impiementar un plan de fortalecimiento para
promover las capacidades y bienestar del equipo humano y generar cualificacion para el
cumpiimiento de las acciones inmersas en la operacion de servicio.
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TEMA* No. DE COLABORADORES CUALIFICADOS

-Primeros auxilios con énfasis en primera infancia. La cualificacién sera minima de 40 horas,
certificada de acuerdo con las tematicas y directrices establecidas en el “Lineamiento Técnico
para la Implementacion de los Cursos de Capacitacion en Primeros Auxilios, Dirigidos al Equipo
Humano de instituciones que Presten Atencién Integral a la Primera Infancia en el Distrito Capital”
o el Lineamiento que establezca la SDIS.

Cuenta con colaboradores o funcionarios cualificados en curso de primeros auxilios vigente, que
permanecen durante la jornada de funcionamiento, de acuerdo con la siguiente proporcién de
nifias/os atendidos: Menor o igual a 100: 2 personas De 101-200: 3 personas. De 201-300: 4
personas. Mayores de 301 nifias y nifios. Una (1) persona adicional por cada 100 nifias y nifios
Vigencia: 2 afios -Prevencion y deteccion de la violencia sexual hacia nifias y nifios en primera
infancia. '

La cualificacion sera minima de 20 horas, certificada y de acuerdo con las Orientaciones técnicas
y metodoldgicas para el disefio e implementacién del curso de formacién establecidas por Ia
Subdireccion para la Infancia de la Secretaria Distrital de Integracion Social Cuenta con agentes
educativos cualificados en curso de prevencion y deteccidn de la violencia sexual hacia nifias y
nifios en primera infancia, de acuerdo con la siguiente proporcion:

Menor o iqual a 50_1 persona De 51 — 100_2 personas De 101-150_3 personas De 151- 200-4
personas, Mayor que 201 ninas y nifos, Una (1) persona adicional por cada 50 nifias y nifios.
Vigencia: no tiene. Acuerdo; 20250409-150508-3a1645-33084488 2025-04-09T16:51:58-05:00
TEMA* No. DE COLABORADORES CUALIFICADOS

> Promocion, proteccion, apoyo y defensa de la lactancia materna.

+ La cualificacion sera minima de 12 horas, y podra ser realizado por la Secretaria Distrital de
Integracion Social, por la Secretaria Distrital de Salud u otras entidades publicas o privadas
legalmente constituidas, la cual debe desarrollarse a través de metodologias participativas
lideradas por un profesional idéneo cualificado en promocion, proteccion, apoyo y defensa de la
lactancia materna, cumpliendo con los siguientes temas v criterios minimos:

+ Marco normative en ta promocidn, proteccion y defensa de la lactancia materna.

+ Beneficios de la factancia materna.

* Riesgos de la alimentacion artificial, riesgos del uso del biberon y chupo de entretencion.
+ Técnica de amamantamiento.

+ Técnica de extraccion manual, conservacion, transporte y suministro de la leche materna.

« Alimentacion infantil saludable
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vinculado al jardin infantil, el cual puede estar disponible en medio fisico o digital.
* Actas y soportes de asistencia, cerlificados, registros fotograficos del desarrollo de las
actlwdades programadas en el p!an las cuales pueden seren medlo flSECO 0 dlgltai

Nota 1: El tramlte de vern‘:camon de cumplimlento de perﬂles reallzado por parte de {a supervision
para los cambios de personal que se presenten durante Ia ejecuc:ion def Convemo sera de tres (3)
dias habiles después de haber sido notificado. -~ 75

Nota 2: Dentro de la ejecucion del Convemo de asoc;ac:on no se tendran en cuenta ios condratos
de aprendizaje para las y los colaboradores vrnculados al jardin infantif,

Nota 3: En ningun caso, las y los colaboradores gue brindan atencion directa a la pnmera :nfancra
no podran desarrollar actividades administrativas, ni de preparacién de alimentos o de aseo e
higiene dentro del tiempo de atencidn a nifias y nifios.

Nota 4: Cada jardin infantil deberé contar con un soporte digital (Drive compartido por la
supervision} y fisico donde se evidencien las hojas de vida y soportes de cada uno de las y los
colaboradores de manera orgamzada asa mlsmo con una relacuon de ias novedades del equ:po
humano, - :

Nota 5: Cada ;ardln mfantll debera garant:zar a vmculac:on de las y Ios colaboradores acorde con
el nimero de nifias y nifios matriculados y el nivel de atencion. El jardin infantil no podra contratar
equipo humano que supere la relacion técnica establecida respecto al niimero de nifias y ninos
matriculados. Nota 6: El auxiliar administrativo sélo podra desarrollar activudades (admrnlstratfvas y
operativas) relacionadas con la prestac:on de ia atencion en el jardin infantil, =

Nota 7: Las y Ios auxnlzares de servicios generales deben tener una dedzcacnon excfuswa para las
actividades de limpieza, desinfeccion y las actividades que le correspondan respecto del
Componente de Geslién Ambiental. :

Nota 8: E| personal de manlpulamon de ahmentamon debe tener una ded|ca0|on exclusava para
este fin, ;

Nota 9: Ef Asomado debe en\nar al eqmpo humano que reallce actlwdades de mampulacxon de
alimentos a efectuarse un reconocimiento médico cada vez que se considere necesario por
razones clmlcas Y ep:demmlogtcas especialmente después de una ausencia del trabajo motivada
por una enfermedad infecciosa que pudiera dejar secuelas capaces de provocar contaminacion de
los alimentos que se manzpulen Dependiendo de ia valoracién efectuada por el médico, se deben
realizar las pruebas de laboratorio clinico u otras que resulten necesarias, registrando las medidas
correctivas y preventivas tomadas con el fin de mitigar la posible. contaminacion del alimento que
pueda generarse por el estado de salud del personal manipulador. Los costos de estos
reconocimientos médicos corren por cuenta del asociado. En todos ios casos, como resuftado de
la valoracién médica se debe expedir un certificado en el cual conste Ia aptitud para la
mampul_acwn de allmentos Acuerdo 20250409 150508- 3a1645 33084488 2025 04 09T16 51:568-
05:00. = '

El asociado es responsab!e de tomar las medidas necesarias para que no se permita contaminar
los alimentos directa o indirectamente por una persona que se sepa o sospeche que padezca de
una enfermedad susceptible de transmitirse por los alimentos, o que sea portadora de una
enfermedad semejante, o que presente heridas infectadas, irritaciones cutaneas infectadas o
diarrea, entre otros. Todo manipulador de alcmentos que represente un riesgo de este tipo debe
comunicario al ascciado.

Nota 10: Todas las personas que realicen actividades de manipulacién de alimentos deben tener
formacién en educacion sanitaria, principios basicos de Buenas Préacticas de Manufactura y
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practicas higiénicas en manipulacién de alimentos,

Iguaimente, deben estar capacitadas para llevar a cabo las tareas que se les asignen o
desempefien, con el fin de que se encuentren en capacidad de adoptar las precauciones y
medidas preventlvas necesanas para evitar la contammacmn 0 deterloro de Ios allmentos

Es responsablhdad del ASOCIADO |mp!ementar un plan de capamtamon contmuo y permanente
para el personal de servicio de alimentos desde el momento de su contratacidn, estos procesos
deben ser reforzados mediante charlas, cursos u otros medios efectivos de actualizacion. Dicho
plan debe ser de por lo menos 10 horas durante el tiempo de ejecucién 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 fa normatnwdad santtarla wgente

En todo caso, el ASOCIADO debe demostrar a través del desempeno del personai manipulador
de alimentos y la condicion higiénico-sanitaria del servicio de alimentos la efectividad e impacto de
la capacitacion imparlida. 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
cumpilmiento de toda Ia documentacmn y dotac;on requenda '

EVIDENCIAS

e e

Compromisos:

Compromisos ~ | Fecha de Ejecucion
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« Codigo Internacional de Comercializacion de Sucedaneos de la Leche Materna OMS/UNICEF,
1981y Decreto 1397/92 del Ministerio de Salud, por el cual se promueve la lactancia materna, se
reglamenta la comercializacién y publicidad de los alimentos de férmula para lactantes y
complementarios de la ieche materna y se dictan otras disposiciones.

* Prevencion y tratamiento de dificultades asociadas a la lactancia materna.
* Técnicas de consejeria en lactancia materna.

+ Movilizacion social para la promocion, proteccion, apoyo vy defensa a la lactancia materna.
Cuenta con agentes educativos cualificados en la promocion, proteccion, apoyo y defensa de Ia
lactancia materna.

+ El jardin infantil que atiende nifas y nifios menores de 2 afios debe garantizar gue la totalidad
que agentes educativos que aliende de manera directa a nifios ¥ nifias menores de 2 afios, cuente
con ia cualificacion en la promocién, proteccidon, apoyo y defensa de la lactancia materna.

+ El jardin infantil publico que atiende nifias y nifios mayores de dos (2) afios, debe contar un (1)
agente educativo cualificado en fa promocién, proteccién, apoyo y defensa de la lactancia
materna.

« El jardin infantil privado que atiende nifias y nifios mayores de dos (2) aitos, no requiere contar
con algun profesional con esta cualificacion, pero el nutricionista o enfermera del jardin infantil
debe realizar acciones de promocidn, proteccién, apoyo y defensa de Ia lactancia materna con el
equipo de trabajo, o se pueden articular acciones de fortalecimiento con la Secretaria Distrital de
Salud. Acuerdo: 20250409-150508-3a1645-33084488 2025-04-09T16:51:58-05:00.

TEMA* No. DE COLABORADORES CUALIFICADOS

Para los jardines infantiles que atienden nifas y nifios menores de 2 afios Ia cualificacién debe
contener una tematica adicional sobre Ia Estrategia de Sala Amiga de ia Familia Lactante SAFL.
Al culminar el proceso de cualificacién el o la participante recibe un reconocimiento que indica el
numero de horas recibidas, el cual tiene una vigencia de 4 afios. Manipulacion, preparacion y
distribucién de alimentos. Se debe documentar e implementar ef plan de cualificacién de minimo
10 horas en educacién sanitaria, principios de buenas practicas y manufactura y practicas
higiénicas dirigida a manipuladores de alimentos (si hay servicio de alimentos), dando
cumplimiento a resolucion 2674 de 2023.

El jardin infantil que cuente con servicio de afimentos debe cualificar al personal manipulador de
alimentos en ia recepcion, aimacenamiento, manipulacion, preparacion, servido yfo distribucion
de alimentos, de acuerdo con lo definido en el plan de educacién sanitaria, en los tiempos
establecidos y de manera continua y permanente. Sensibilizacién a profesionales y auxiliares de
atencion a la primera infancia sobre adecuadas practicas de higiene y buenas practicas de
Manufactura durante el acompafiamiento al momento de ia alimentacion. Vigencia Anual
Prevencion, deteccion y manejo de las enfermedades prevalentes de la primera infancia, con
énfasis en las siguientes tematicas: Enfermedad Diarreica Aguda, Infeccion respiratoria aguda,
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Manejo de la fiebre, Protocolo de administracion de medicamentos v manejo de incapacidades,
Prevencion, manejo y notificacion de brotes y epidemias de enfermedades transmisibles, entre
otros. Se requiere que la totalidad de las vy los profesionales de atencion a fa primera infancia
participen de estos procesos de cualificacién durante la vigencia. Acuerdo: 20250408-150508-
3a1645-33084488 2025-04-09716:51:58-05:00 -

TEMA™ No. DE COLABORADORES CUALIFICADOS

Promocion en estilos de vida saludable, atendiendo a las siguientes tematicas: Alimentacion
infantil saludable, actividad fisica, higiene bucal, lavado de manos, descanso e higiene personal.
Se requiere que la totalidad de las y los profesionales de atencion a la primera infancia participen
de estos procesos de cualificacion durante la vigencia. Atencion en salud de las nifias y los nifios,
con énfasis en esquema de vacunacion de acuerdo con la edad y asistencia a la consulta de
valoracion integral de la salud y el desarrollo de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, Se requiere que la totalidad de las y los profesronales de atencién a la primera infancia
participen de estos procesos de cualificacién durante la vigencia. Fuente: Equipo Técnico
Educacion Inicial Primera Infancia - Subdireccién para la infancia SDIS.

¥ Orientaciones para asegurar el cumplimiento de los criterios de gestion

+ Los jardines infantiles deben contar con un documento que establezca los lineamientos,
actividades, y responsables para la seleccion, vinculacion, induccion y reinduccion,
sensibilizacion, evaluacion y seguimiento, de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.
Debe contener como minimo encabezado, objetivo, alcance, procedimiento, responsable para
cada uno de los procesos.

+ Los jardines infantiles deben contar con los soportes que permltan identificar que adelantaron
los procesos de seleccion, vincuiacion, induccion y reinduccidn, sensibilizacion, evaluacion y
seguimiento, de acuerdo con lo definido en el documento elaborado por el jardin infandil.

+ Disefia e implementa un plan de fortalecimiento para promover las capacidades y el bienestar
det equipo de trabajo del jardin infantil, que contribuya al desarrolio de sus acciones y el
mejoramiento del clima organizacional. Plan de fortalecimiento .

« E| plan de fortalecimiento es un documento que debe contener las acciones dmgldas al equipo
de trabajo para potenciar sus conocimientos y habilidades, orientadas a mejorar la calidad en la
prestacion del servicio, asi como, aquellas dirigidas a fomentar su bienestar.

« Para disefiar el plan de fortalecimiento el jardin infantil debe: Realizar un diagndstico
institucional de las necesidades de cualificacion del personal

- |dentificar los recursos internos con los que cuenta 1a institucion; asi como las posibitidades
existentes en el entornc (Secretaria Distrital de Salud, Secretaria de Educacion, Secretaria de
Integracidn Social, entre otros), que pueden acompanar o brindar el fortalecimiento de los
equipos de frabajo, _ s Rt et T

+ Disefiar el plan de fortalecimiento institucional deflnlendo actividades, estrategias, recursos
{fisicos y ecandmicos) y tiempos.

+ El plan debe incluir los temas seiialades como basicos y ofras tematlcas de acuerdo con las
necesidades identificadas en el diagndéstico institucional.

+ Plan de fortalecimiento con las acciones de cualificacidn y bienestar que incluya Acuerdo:
20250409-150508-3a1645-33084488 2025-04-09T16:51:58-05:00 - todo el equipo humano
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Firma

Arndll?.

JAZMIN RUSTES primera infancia Jardin Inf. Raices

LEIDY LOPEZ O imera nfania fardintnf. Rafees  \ oy Roye 2
CLAUDIA SUAREZ e oraon Jardin Inf. Rafces o -yﬁ&g
SANDRA DUGUE meepsrii(r}nn:rlad; ?;gggén a Jardin Inf, Ra:’ces E gy D{ﬂ /3

IMENA GARGIA prof%s{ii?;}:rladiiﬁggén a Jardin Inf. Raices ?7{::;2:“%
DANEY! ORTIZ Profe:)sri;rr::riad; gigfaio'n a Jardin Inf, Réices e . o
LUZ HELENA RAMIREZ Prof?)séﬁearladﬁ]?;ﬁggén a Jardin Inf. Raices 5{\} \-& Q( Uit en
DANIELA SANCHEZ Profe:)sriit:rrl};!:ienfa;iggén a Jardin Inf, Ralces gm({ég &
LUZ HELENA HOYOS T ot e amint Raiees g Uuulenu Hﬂ{os A
NILVILENY ROJAS ProfzsriE?“n:rladﬁ] gﬁggén a Jardin Inf. Raices

MARCELA BURGOS meisriicr):::ada fa;iggén a Jardin Inf. Raices k)\fu\hrz o éy fA
BLANCA MOSQUERA meeps}iiﬁ?:r}adi ?gﬁggén a Jardin Inf. Raices wﬁ
PATRICIA ACEVEDO N imora miang RS o Acels
DAYANNA GAMBA Au:i:ii;recig ?r:?;:g?; a Jardin Inf. Raices Z?Mma &
DULFAY VASQUEZ A s aon Jardin inf. Rafces Rolrauasie -
MERY FUENTES A“"“;f’ér?:r:f;: feios Jardin Inf. Rafoes tmeeey Toanle
GLORIA MEDINA Auxiliga; :f:r :Itzr:icios Jardin Inf. Raices %{ﬂw( 1 /E} Ly
FRANCY MEDELLIN Auxili;é:;r:;r:icios Jardin Inf. Raices ‘;/ﬂmc.;/ S ey
NORA CANGREJO Maniputador de alimentos Jardin Inf. Raices N O e @a@/gp
GiNA DELGADH.LO Maniputador de alimentas Jardin Inf. Raices Q ,aﬂa’cc;(f] [((j
MARTHA SAENZ Auxiliar adminisirativo Jardin Inf. Raices Uella Scett-
NOHORA PEDRAZA responsable del servicio Jardin inf. Raices

Elaboré: PATRICIA ACEVEDO AUXILIAR DE ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA
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