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ACTA N°

FECHA: 28/07/2025 Bogota, D.C

HORA: 5: 00 pm
LUGAR: Jardin Infantil Color Kids
TEMA: Socializacion de Documentos- Talento Humano

ASISTENTES: Talento humano del Jardin Infantil Color Kids.
ORDEN DEL DIA:

e Saludo
« Socializacion de documentos relacionados en pro del bienestar laboral

DESARROLLO:

Siendo las 5:00 pm la responsable de la unidad operativa realiza una socializacion de los
documentos que permiten mantener un ambiente laboral adecuado, asi como la misidn, visién y
principios de la unidad operativa dada asi la siguiente informacién y se presenta el personal
nuevo, asi mismo realiza socializacion de los horarios y obligaciones contractuales que tiene cada
uno de los cargos, se procede a explicar cada una de las funciones de los puestos de trabajo.

Profesionales en Atencién a la Primera Infancia

Planificar, ejecutar y evaluar experiencias pedagogicas pertinentes para el desarrollo integral de
los nifos y nifas.

Promover ambientes seguros, afectivos y estimulantes que favorezcan el juego, la exploracion y
la participacion infantil.

Realizar seguimiento al proceso de desarrollo y aprendizaje de cada nifio y nifia, documentando
avances y necesidades.

Establecer una comunicacion asertiva y respetuosa con las familias, promoviendo su vinculacion
activa en el proceso educativo.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion(@sdis.qov.co

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

*

ok
SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL BOGOTI\

©

ALCALDIA MAYDR
DE BOOVUTA DC.

FOR-GD-002 - V2
Pagina2de 7

Participar en procesos de formacion continua y en espacios de trabajo colaborativo con el equipo
interdisciplinario.

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos pedagégicos y normativos establecidos por la
institucion y los entes reguladores.

Auxiliares en Atencién a la Primera Infancia

Apoyar la implementacion de actividades pedagogicas bajo la orientacion de la profesional a
cargo.

Acompanar a los nifios y nifias en rutinas diarias como la alimentacién, el descanso, la higiene y
el juego.

Observar y reportar oportunamente situaciones relevantes del bienestar o comportamiento de los
ninos.

Favorecer la creacion de vinculos afectivos estables con los nifios y nifias, contribuyendo a su
seguridad emocional.

Participar en la ambientacion de los espacios y la preparacion de materiales didacticos.

Manipuladores de Alimentos

Preparar y servir los alimentos conforme a los menus establecidos por la institucién y los
lineamientos nutricionales vigentes.

Garantizar practicas higiénico-sanitarias en la manipulacién, conservacion y distribucién de
alimentos.

Realizar control de porciones, temperaturas y tiempos de cocciéon para asegurar la calidad y
seguridad alimentaria.

Llevar registro de control de alimentos, limpieza de utensilios, inventarios y reportes de insumos.

Apoyar en la educacion alimentaria a nifios y nifas, promoviendo habitos saludables durante las
comidas.

Mantener el area de cocina limpia, organizada y con los implementos correctamente
desinfectados.
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Personal de Aseo

Realizar la limpieza y desinfeccion diaria de todas las areas del jardin infantil: aulas, bafios,
pasillos, oficinas y patios.

Asegurar el adecuado abastecimiento de insumos de limpieza e higiene (jab6n, papel, toallas,
etc.).

Apoyar en la recoleccion y disposicion adecuada de residuos.
Reportar oportunamente dafos o necesidades de mantenimiento en las instalaciones.

Mantener un ambiente limpio y saludable que favorezca el bienestar de los nifios, ninas y el
equipo de trabajo.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por la institucién.
Auxiliar Administrativa
Apoyar en la gestion documental, control de asistencia, recepcion y archivo de comunicaciones.

Atender a padres, madres y visitantes con respeto y orientacion clara sobre tramites o informacion
institucional.

Registrar y organizar informacion relacionada con los nifios, el personal y la operacion del centro.

Apoyar la coordinacién de agendas, reuniones, compras menores o tramites administrativos
internos.

Hacer seguimiento a las matriculas, novedades y asistencia de los nifios y el personal.
Coordinar con otras areas para garantizar el buen funcionamiento administrativo del jardin.

Responsable del Jardin

Liderar la planeacion, ejecucion y evaluacion de los procesos pedagégicos, administrativos y
comunitarios del centro.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del equipo interdisciplinario y operativo.

Establecer comunicacion constante con las familias y la comunidad, promoviendo la participacion
activa.

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y normativos establecidos por las
entidades competentes.

Gestionar recursos, reportes institucionales y procesos de mejora continua.
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Representar al jardin ante entidades externas y coordinar procesos de articulacion con redes de

apoyo.
Vigilante o Personal de Seguridad

Controlar el ingreso y salida de personas al jardin, garantizando la seguridad de los nifios, el
personal y las instalaciones.

Llevar un registro claro de visitas, proveedores y situaciones inusuales que puedan afectar la
seguridad.

Apoyar en la atencion de emergencias y en la activacion de protocolos de evacuacion.
Mantener contacto directo con la direccion del jardin para informar sobre cualquier eventualidad.

Asegurar el cumplimiento de normas internas de seguridad por parte de visitantes y personal.

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se da a conocimiento al talento humano Ia estructura organizacional donde se indica que es
encabezada por la Fundacion Manos Unidas de Colombia por medio de su represente legal
quien se enlazan con Secretaria de Integracion Social y cada uno de sus componentes, de
ahi parte la estructura organizacional como tal de la unidad operativa la cual empieza por la
responsable del servicio quien tiene contacto directo con la fundacién y hay ya se desglosan
cada uno de los cargos del jardin como lo son apoyo administrativo, Profesionales en Atencion
a la Primera Infancia , Auxiliares en Atencion a la Primera Infancia , personal de alimentos y
personal de aseo e higiene. Asi mismo esta estructura se encuentra publicada en la oficina de

la unidad operativa.

« SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Se da a conocer a todo el talento humano que la fundacién manos unidas de Colombia cuenta
con €l protocolo de solucién de controversias el cual parte al definir un conflicto lo cual es una
situacion en la cual dos o méas personas con intereses distintos entran en confrontacion con el
objetivo de danar a la parte rival, las partes del conflicto son Las personas quienes son los
involucrados y afectados El proceso es la forma en que el conflicto se desarrolla y como las
partes intentan resolverlo El problema es el hecho de divergencia entre las partes.

Se resalta la importancia de un buen ambiente laboral por la cual se trabaja desde el area de
bienestar laboral actividades que ayuden a la integracion de todo el equipo de trabajo, donde
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también se generan estrategias para contribuir al mejoramiento de calidad de vida de las
personas que prestan sus servicios a la fundacion.

e RUTA DE ACCION PARA SOLUCION DE CONTROVERSIAS E INCONVENIENTES
Identificar el problema
Determinar las causas raiz
Busca de soluciones
Encontrar la solucion ideal
Planear e implementar su solucion
Medir el éxito de la solucion

e SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES DE TALENTO HUMANO

Al talento humano se le informa que desde la fundacién manos unidas de Colombia se realiza
un proceso formal en donde se mide con exactitud distintos aspectos de la rutina laboral y los
resultados que esta obteniendo el jardin en el desempefio de uno de los trabajadores por sus
labores. Para cumplir con lo anterior se tendran en cuenta algunos aspectos a evaluar los cuales
son:

La productividad y la calidad del trabajo

La eficiencia

La formacion

El cumplimiento de objetivos

Por lo anterior es importante que cuando se realiza la evolucién el trabajador manifieste si se
encuentra o no satisfecho con su trabajo y con la empresa, de esta forma continuamente se
podra conocer la actitud y satisfacciéon de los empleados y de esta forma conocer el compromiso
con el jardin.

e AMBIENTE LABORAL E INTEGRACIONES EN JARDINES INFANTILES
Es importante que el talento humano conozca este documento, ya que beneficiara a los

trabajadores en su horario laboral, y en su vida cotidiana, ya que al contar con un ambiente
laboral arménico, calido, y sobre todo en donde cada persona se sienta a gusto, por lo tanto
para dar cumplimiento a este protocolo desde el componente de talento humano se organizaran
diferentes actividades que permitiran la socializacion, integracion y se fortalecera el trabajo en
equipo contribuyendo en la mejora de relaciones personales, por lo tanto es importante crear
espacios de participacion ya sea por medio de juegos, ludicas, bailes y celebraciones de
cumpleafios, contribuyendo en una constante evaluaciéon individual y grupal que permitira
mantener un buen estado de salud fisica y mental, lo que permitira cumplir con metas y objetivos
por medio de la correccion de procesos y acciones del talento humano.

Posteriormente se procede a dar conocimiento de la Misién, vision, objetivos y principios de la
fundacién Manos Unidas de Colombia los cuales deben ser conocidos por todo el talento
humano, asi mismo se socializo la misién, visién, objetivos y principios de la unidad operativa,
los cuales una vez socializados seran publicados en la cartelera informativa de la oficina, con el
fin de recordarlos continuamente.
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Se recuerda al talento humano antiguo y se da a conocer a los nuevos integrantes del equipo
que en el jardin cuenta con un buzon de sugerencias el cual se encuentra a la entrada del jardin
y que al momento de ser abierto solo tiene acceso la responsable del servicio y este esta al
servicio de las familias, talento humano y comunidad de la unidad operativa.

Seguido a esto se da paso a dar a conocer al talento humano cuales la visién, mision, objetivos
y nuestros principios como unidad operativa los cuales se encuentran en total acceso a cada
una ya que estos estan publicados en la oficina de la unidad operativa, de lo anterior se da la
siguiente informacion:

Nuestra visién: La busqueda del jardin y del talento humano que lo conforma, tiene como
prioridad orientar a los nifos y niflas de modo que puedan ser capaces de descubrir, conocer,
explorar, construir, expresar y transformar su entorno a través de la expresion artistica.

Para el aflo 2025 el Jardin Infantil Color Kids de la Fundacién Manos Unidas de Colombia,
ubicado en la localidad de Fontibon fortalecer al servicio en Educacion Inicial, como calidad de
vida en nifos y nifos que se encuentran dentro de él, en el cual las diversas normas impartiendo
permitiran la formacion de un sistema de valores con miras de posibilitar relaciones significativas
dentro de una comunidad que hace parte de un colectivo social.

Nuestros Objetivos: Posicionar el jardin infantil Color Kids dentro de los mejores jardines
infantiles de la Secretaria de Integracion Social.

* Ser reconocidos a nivel local por ser prestadores de un servicio de calidad respondiendo a las
necesidades de la primera infancia.

* Cumplir con la totalidad de los estandares de calidad, para tener el registro de educacion inicial

(RE.D
Nuestra Mision:

e Promover la participacién de los padres, madres y/o cuidadores en las actividades
propuestas en el Jardin Infantil Color Kids, fomentando la corresponsabilidad frente al
desarrollo evolutivo de los diferentes procesos de sus hijos e hijas.

e Vincular al proceso de radicacion inicial y a la estrategia entre pares a nifios y nifias con
Necesidades Educativas Especiales (NEE) que hagan parte de la poblacion que
conforma nuestro jardin.

e Queremos que los nifios y las nifas de nuestro jardin sean capaces de revelar sus
pensamientos, sentimientos y lenes expresandolos a través de los diferentes patrones
comunicativos como lo son: digital (coédigos verbales hablados) y analdgicos (posturas
corporales, gestos y expresion facial, tensiéon muscular y tonalidad en la voz).

¢ En el Jardin Infantil Color Kids queremos formar nifios y nifas que exploren, construyan
y conozcan su entorno a través de lo expresion artistica, siendo conocedores de su
entomno en el cual pueden gozar y disfrutar de todo lo que existe y de esta manera poder
tener nuevos conocimientos que ayuden a mejorar su calidad de vida y

¢ Los nifios y las nifias aprenderan a tomar sus propias decisiones, a respetar la opinion
de los demés el derecho de su libre expresion a través de las estrategias propuestas en
nuestro proyecto pedagégico.
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NUESTROS PRINCIPIOS
« Contar con un talento humano idéneo para cada uno del cargo:
asignados.
e Brindar un servicio de calidad, siendo garantes de derechos de todo
los nifios y nifias
e Atender las necesidades de los nifios y las nifias, identificando s gustos, intereses y
caracteristicas propias de su desarrollo.
« Brindar entornos seguros, amorosos y protectores para todos nifios, nifias y familias.

Para dar por terminada la reunion de induccion se da conocimiento de que todo el talento
humano debe conocer los componentes de AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS,
PEDAGOGICO, NUTRICION, PIGA, TELENTO HUMANO, GESTION DOCUMENTAL,
FAMILIS, REDES Y COMUNIDAD a los cuales se deben dar cumplimiento a los estandares
establecidos en cada uno, los cuales se deberan ir socializando de acuerdo a los cronogramas
establecidos por los lideres de cada componente.

Siendo la 6:00 pm. se da por finalizada la induccion al talento humano aclarando algunas dudas
e inquietudes presentadas por las mismas.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Generar un ambiente en el cual prevalezca el | Todo el talento | Contrato vigente

respeto y la empatia. humano del Jardin
Infantil Color Kids.

Elaboré:

Lina Maria Herrera Roa / lider del componente Talento Humano
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En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Cargo o Tipo de
Apellidos vinculacién Dependencia
ELIZQEEZS,;) " Responsable del servicio J.I Color Kids
MARIA CAMILA i S B
BARRAGAN Auxiliar administrativa J.I Color Kids
RODRIGUEZ
“LUZYANNETHFIQUE  Profesional de Atenciéna  , ~ . v EE-TI
CASTILLO la Primera Infancia A Color Kids \éwzﬂ\,\q ]
LINA MARIA P : .
rofesional de Atencién a ’
HERRERA ROA la Primera Infancia J.I Color Kids .
%Mwo%ﬂw
LORENA JAZMIN Profesional de Atencioén a " / . ¥’
. A J.I Color Kids
CUERVO . la Primera Infancia (DQ@\‘ Ajj .
KAREN FORERO Profesional de Atencion a J J.I Color

MEDINA

la Primera Infancia

Kids Yoaged ) cgeto

YUNIS AREVALO

Profesional de Atencién a

J.l Color Kids

TOLOFA la Primera Infancia % ‘éo
FRANCY PAOLA Profesional de Atencién a n !
RAMIREZ MORENO la Primera Infancia J.I Color Kids X W
i A
Profesional de Atencion a . L y
la Primera Infancia J.I Color Kids
LUISA FERNANDA AL
RAMIREZ rol??:[?:’f,- ...el..:?f.c:l..(.)n - Jl COIOr Kids
1a st mn via
HERNANDEZ
JOHANA KATHERINE Profesional de Atencién a 1.1 Golor Kids
OTALORA MORALES la Primera Infancia ’
ANGIE VANESSA Profesional de Atencién a 1.1 Color Kids

ORTIZ BONILLA

la Primera Infancia
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el mimmm]l o Afa il -
SANDRA PATRICIA Piofesional de Alencioin a

¢ A J.| Color Kids s
JIMENEZ la Primera Infancia -

NATALY REYES Profesional de Atencién a Ji Colér Kids \
VILLANUEVA la Primera Infancia ‘
MARIA DELPILAR  Profesional de Atencion a J| ColorK' d's”" ol
MEDINA MARTINEZ la Primera Infancia : Plary Hed ing
ISMENIA SUAZA Auxiliar de Atencion a la J.1 Color Kid .
MALDONADO Primera Infancia " T E{V\QNO 5H
MARIA JOSE Auxiliar de Atencion a la J.1 Color Kid
FONSECA GARCIA Primera Infancia e %
DIANA MILEIBY Auxiliar de Atencién a la 4.1 Color Kid !
TORRES FIQUE Primera Infancia " ORI IS </“> :2 {
OLGA LUCIA Manipuladora de .
VASQUEZ CRUZ alimentos J.I Color Kids
(:ff’f, &g(gg gc&fﬁ“z
OMAIRA CACERES Manipuladora de :
VEGA alimentos J.I Color Kids Cuw
e @ 7
JHOJANA PINZON Manipuladora de .
SUAREZ alimentos J.I Color Kids d/ m
JULIA ESTHER Auxiliar de servicios 11 Golor Kids e -
SANCHEZ LOPEZ generales . ) / /L/
MERCEDES ’ W”M e
RODRIGUEZ FRBJIET 86 sBrvisies J.1 Color Kids
generales : \;
RODRIGUEZ
\
YURANI MARCELA Auxiliar de servicios . UU -
VELOZA geneiales J.I Color Kids R
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