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ACTA: SOCIALIZACION COLABORADORAS Y COLABORADORES
FECHA: 24 DE OCTUBRE 2025

NOMBRE DEL ACTA: RE INDUCCION A COLABORADORES Y
COLABORADORAS

OBJETIVO: Convocar al personal para hacer una socializacion de Re induccion.

ALCANCE: Reunion dirigida por la Responsable del Servicio donde, se realiza una
retroalimentacion de los lineamientos y estandares técnicos que nos da la Secretaria
de Integracion Social para asi dar cumplimiento.

PROCEDIMIENTO: Siendo las 1:30 Pm, hoy 24 de Octubre 2025 la Responsable
del Servicio se reune con todo el personal del Talento Humano ( Apoyo
Administrativo, Profesionales en atencién a la primera infancia, Auxiliares en
atencion a la primera infancia, Servicios generales, Personal de alimentos) donde
Se realiza una retroalimentacion acerca de como esta constituido el Jardin, su
identidad institucional, su estructura, organigrama, funciones y compromisos de
cada integrante de la institucion, clima laboral y profesionalismo que deben tener
las personas en cuanto a sus labores asignadas Se hace un recuento de las
funciones de cada integrante: Profesionales en atencién a primera infancia:

» Planear e implementar ambientes y experiencias pedagogicas que promuevan
el desarrollo integral de las nifias y los nifios considerando su diversidad,
intereses y particularidades.

o Observar, registrar y realizar seguimiento al desarrollo de las nifias y los nifios
a su cargo, documentando particularidades, avances y retrocesos en los
instrumentos definidos para este fin, para la toma de decisiones en su accionar
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o pedagogico y la socializacion oportuna a familias, cuidadores y otros actores
en clave de potenciar el desarrollo integral.

» Registrar y hacer seguimiento a cualquier novedad con las nifias y los nifios
incluyendo la activacion de poliza de accidentes y el reporte oportuno y a quien
corresponda.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por el supervisor relacionadas
con el objeto contractual.

o Participar en la construccion del proyecto pedagdgico, pacto de
corresponsabilidad y rutas administrativas.

Auxiliares Pedagogicos En La Primera Infancia:

o Trabajo en equipo, para apoyar la construccion e implementacion de las
acciones pedagégicas que diseiia el profesional de atencion a la primera
infancia.

o Disposicion al dialogo y respeto a las nifas y los nifos
o Aptitud reflexiva sobre su propia practica y dispuesta al cambio.

¢ Capacidad para acompafar de manera sensible los momentos de cuidado,

higiene y alimentacion de las nifias y los nifios.

Personal de Aseo e Higiene:
o Organizacion en el area de trabajo.
e Buenas relaciones interpersonales, disposicion para atender indicaciones
(Empatia con la accion pedagdgica, respetando los tiempos de las nifias y
los nifios, las rutinas y rituales
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 Realizar a diario limpieza y desafeccion de oficinas, bafios, paredes, pisos,
puertas, ventanas, muebles y enseres.
 Diligenciamiento de formatos ( entradas y salidas de elementos de aseo,
listas de chequeo del plan de saneamiento)
« Tiempos y control de aspersion en los diferentes espacios.
e Se encarga de mantener limpios y ordenados los espacios, tanto interiores
como exteriores del jardin
 Limpieza de suelos, paredes, mobiliario, cristales, la eliminacion de residuos
e Mantener los puntos ecologicos con buena limpieza y desifeccion

e Hacer buen uso de los contenedores de basura.

Personal de Alimentos:

o Garantizar que la alimentacién ofrecida cumpla con la minuta patrén, el
analisis nutricional y el ciclo de menus segun las caracteristicas de los grupos
poblacionales y los tiempos de comida, conforme a la normatividad.

e Dar cumplimiento al Plan de Saneamiento basico proceso a destinado a
asegurar condiciones higiénico sanitarias adecuadas en la manipulacion de
los alimentos.

e Manejar y aplicar las buenas practicas de manufactura en la realizacion de
sus labores.

Se recuerdan los compromisos adquiridos a cada uno de los colaboradores y
colaboradoras. También se informa las diferentes actividades que se desarrollan en
el jardin van de la mano con los estandares y lineamientos que da la secretaria de
integracion social, para asi dar un buen funcionamiento del jardin y velar por el

bienestar de los nifios y nifias, las familias y comunidad.
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donde se realiza una retroalimentacion de los lineamientos y estandares,
informando los compromisos y responsabilidades que debe cumplir cada
integrante; las herramientas basicas tanto al personal Docente, Auxiliares
Pedagogicas, Administrativos, Servicios Generales, Personal de Alimentos, la
atencién a los nifios y nifias, el clima laboral que debemos manejar con los
integrantes del Jardin; también se les informa las diferentes actividades que se
desarrollan en el jardin de acuerdo a los estandares y lineamientos que nos da la
Secretaria de integracion Social, como lo debemos manejar y la participacion de
todos los integrantes del talento Humano, compromisos y responsabilidades, el
profesionalismo en cumplir con las labores por el buen funcionamiento y bienestar
tanto para el jardin como para los nifios, nifias, las familias y comunidad.
Para finalizar se le pregunta a todo el Talento Humano si tiene alguna inquietud
frente a lo socializado en donde comenta que se compromete a cumplir sus
compromisos establecidos por lo tanto se adjuntan firmas.

Responsables

Aﬁ'\‘D ﬁ’ﬁn’b

ARELIS SAENZ VELASQUEZ
RESPONSABLE DEL SERVICIO

Se Anexan Firmas
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ACTIVIDAD:
FECHA: __2Y ce  Tictobre: 7025
RESPONSABLE__ N\l ‘Oaeng

NOMBRE CARGO FIRIAA
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