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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRA O LABOR DETERMINADA
APC2026 -AGUARNORTE -CONO016

NOMBREDEL EMPLEADOR

ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA

DOMICILIO DEL EMPLEADOR

CALLE 95 N° 68 F 24

IDENTIFICACION DEL
EMPLEADOR

830.107.985-1

NOMBRE DEL TRABAJADOR

KAREN DAYAN GAONA MEJIA

IDENTIFICACION DEL
TRABAJADOR

1000180250

DIRECCION DEL TRABAJADOR

Cll189a#3a-18 localidad usaquen

E-MAIL DEL TRABAJADOR

Karen Gaona Mejia@gmail.com

TELEFONOS
TRABAJADOR

DEL

3134978199

OBRA O LABOR CONTRATADA

Desempefiar labor de AUXILIAR ADMINISTRATIVA de
acuerdo al manual de funciones anexo a este
contrato y en virtud del convenio interinstitucional
14602 - 2025 suscrito entre La Asociacion
Profesionales de Colombia y la Secretaria de
Integracion Social, cuyo objetivo, presupuesto,
tiempos de ejecucion y lineamientos estan definidos
en el mismo y en las condiciones propias del
programa de atencion a la primera infancia mediante
la modalidad JARDIN INFANTIL,

SALARIO

($1750905) Un millén setecientos cincuenta mil novecientos
cinco pesos M/Cte

FORMA DE PAGO

MENSUAL

FECHA INICIO DE CONTRATO

20 de febrero de 2026

DESEMPENARA LAS LABORES

PLAZO MAXIMO DE | 18 de diciembre de 2026
EJECUCION ’
LUGAR DONDE SE | Bogota D.C. Sede jardin infantil Angel Guardian

Norte

Entre los suscritos, ANA ROCIO QUIROZ MANRIQUE, mayor de edad e identificada con la
cédula de ciudadania No. 52.339.600 quien actta en su calidad de Representante Legal de
Asociacion Profesionales de Colombia, quien en adelante se denominard EL
EMPLEADOR, y de otra parte KAREN DAYAN GAONA MEJIA también mayor de edad
identificado(a) con la cédula de ciudadania No. 1000180250 quien obra en su propio nombre
y en adelante se llamard EL TRABAJADOR, han acordado celebrar el presente contrato
individual de trabajo por obra o labor determinada, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA. OBJETO: EL EMPLEADOR contrata los servicios personales de EL
TRABAJADOR para que éste desarrolle las actividades propias de la labor de AUXILIAR
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ADMINISTRATIVA para el EMPLEADOR, en virtud de los contratos comerciales celebrados
entre la Secretaria de Integracion Social y el Empleador con el objeto de realizar:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21,

Reconocer, orientar y transmitir la misionalidad, vision, principios y enfoques pedagdgicos y sociales de
la APC
Capacitar y liderar los procesos de los componentes administrativo, de gestion y, talento humano en el
marco de la normatividad vigente y los lineamientos técnicos del programa, con dominio de
conocimiento desde su area.
Participar de la construccion del plan de trabajo anual y Plan Operativo de Atencion Integral POAI
proyectando metas, objetivos e indicadores a corto, mediano y largo plazo desde los componentes
administrativo, de gestion y, talento humano
Cooperar y participar en los procesos formativos inherentes a la cualificacion del talento Humano.
(Manejo CUENTAME — Manejo del directorio, y Protocolo de Archivo)
Identificar, apropiar y trasmitir los ejes del Sistema Integrado de Gestidén SIGE propuesto por Sistema
Nacional de Bienestar Familiar. (Calidad, Seguridad de la Informacion, Politica Ambiental y, Seguridad
y Salud Laboral)
Colaborar, proponer y participar de los espacios que favorezcan la motivacion, comunicacion,
organizacion y reconocimiento al talento humano de la UDS
Conocer, programar y desarrollar acciones mediante plan operativo mensual de las actividades para el
desarrollo y cumplimiento de las variables estandar para los componentes administrativo y gestion, y
talento humano del programa.
Disponer, participar de citaciones o las acciones de atencion y respuesta necesaria frente a las
directrices de la Secretaria de Integracion Social mediante su supervision, centros zonales o Regional
que corresponda
Atender, preparar y facilitar solicitudes para la elaboracién de informes técnicos, financieros y comités
operativos correspondientes al contrato de operacidn del programa
Programar, proyectar y desarrollar las actividades necesarias para llevar el registro de novedades,
ingreso-egreso, permisos, situaciones del talento humano y némina mensual.
Garantizar el adecuado diligenciamiento, manejo, verificacién y cumplimiento de la informacién cargada
a la plataforma Cuéntame para el talento humano y los beneficiarios del programa
Elaboracidn, gestion, recepcion y entrega de las solicitudes de fotocopias quincenal
Elaboracion, gestion, recepcion y verificacion de las solicitudes de material (papeleria, pedagdgico,
duradero y de aseo, entre otros) mensual o bimensual segln se establezca
Elaboracion, gestién, recepcidn y entrega de las solicitudes de dotacién laboral para el talento humano
Inventario mensual de equipos, material papeleria y aseo, duradero.
Gestidn e impresion del material prioritario que requiera el talento humano de la UDS
Revisidn, notificacidn y gestién para el desarrollo de las adecuaciones requeridas en el espacio de
atencion
Atencidn, solucién a padres frente a solicitudes de informacién o gestién administrativa
Proyeccidn y solicitud a su coordinacién de las pdlizas, sus actualizaciones y validacion de carnet para
los beneficiarios
Administrar y velar por el archivo de los participantes en concordancia con los acuerdos de
confidencialidad y seguridad de la informacién
Recepcidn, organizacion y registro del listado de espera de la unidad en fisico y digital
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Liderar el proceso de digitalizacion de la informacion fisica que se requiera segun las indicaciones de
su coordinador y el protocolo de archivo

Solicitar, cuidar y apropiar espacios, equipos y demas en las sedes administrativas

Mantener una excelente atencion a la comunidad participante desde los nifios y las nifias como los
padres de familia (buen trato, vocabulario adecuado, practicando los lenguajes del amor).

Dar a conocer y aplicar el Reglamento Interno de trabajo siendo participe de sus derechos y deberes.
Para la cancelacion unilateral del contrato se debe entregar minimo con 15 dias de antelacion la carta
de renuncia o despido, para la busqueda y debido empalme de la vacante.

SEGUNDA- OBLIGACIONES. EL TRABAJADOR contrae las siguientes obligaciones para
con EL EMPLEADOR:

10.

Poner al servicio de EL EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo en el
desempenio de las funciones propias de su cargo, asi como en las labores anexas
y complementarias del mismo, de conformidad con las instrucciones que al respecto
le imparta EL EMPLEADOR o sus representantes;

A no prestar directa ni indirectamente servicios personales a otros empleadores, ni
trabajar por cuenta propia en el mismo oficio para el que ha sido contratado, durante
la vigencia del presente contrato

A realizar personalmente las labores para las que fue contratado

A no comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada
0 cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al EMPLEADOR.

Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del horario sefialado en este
contrato, pudiendo el empleador efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo
estime conveniente.

Dedicar la totalidad de sus jornadas de trabajo a cumplir a cabalidad con sus
funciones, programar diariamente su trabajo y asistir puntualmente a las reuniones
gue efectle la Asociacion a las cuales hubiere sido citado.

Observar completa armonia y comprension con los usuarios, con sus superiores y
comparferos de trabajo, en sus relaciones personales y en la ejecucién de sus
labores, cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracion y disciplina
con la Asociacion.

Avisar oportunamente y por escrito a la Asociacion todo cambio en su direccion,
teléfono, e-mail o ciudad de residencia.

A conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados, asi como los bienes confiados a su vigilancia y
control.

Verificar el cumplimiento de los productos establecidos en el contrato firmado entre

la Secretaria de Integracion Social y la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA.
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TERCERA- REMUNERACION. Por el servicio que preste EL TRABAJADOR de
conformidad con el presente contrato, EL EMPLEADOR le reconocera una remuneracion
de ($1750905) Un millén setecientos cincuenta mil novecientos cinco pesos M/Cte pesos M/cte, por mes de
trabajo, pagadero dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes. Dentro de
este pago se encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y festivos.
Este monto incluye la remuneracion correspondiente a los descansos dominicales y
festivos. Adicionalmente, EL EMPLEADOR proporcionard un auxilio de transporte legal
vigente equivalente a ($249,095) doscientos cuarenta y nueve mil noventa y cinco pesos
M/Cte, no constitutivo de salario.

CUARTA- JORNADA. EL TRABAJADOR se obliga a trabajar ocho (8) horas al dia y
cuarenta y cuatro (44) horas a la semana en el horario de atencion del jardin infantil
determinadas por EL EMPLEADOR, pudiendo hacer éste ajustes o cambios de horario
cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o técito de las partes. Podran las
partes convenir, expresa o tacitamente, repartir las horas de la jornada ordinaria en la forma
permitida por el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, teniendo en cuenta que las
secciones de descanso entre las jornadas de trabajo no se computan dentro de la misma,
conforme lo prescribe el articulo 167 del mismo codigo.

Paragrafo. El trabajo suplementario o en horas extras, asi como todo trabajo en domingo o
festivo en los que deba concederse descanso, sera remunerado conforme a la Ley, al igual
que los respectivos recargos nocturnos. Es de advertir que dicho trabajo debe ser
autorizado por el empleador o sus representantes, para efecto de su reconocimiento y pago.

QUINTA- TERMINACION CON JUSTA CAUSA. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el presente contrato, por cualquiera de las partes, las expresadas en los
articulos 62 y 63 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en concordancia con las modificaciones
introducidas por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

SEXTA. PERIODO DE PRUEBA Y DURACION DEL CONTRATO. Los primeros treinta
(30) dias del presente contrato se consideran como periodo de prueba y, por consiguiente,
cualquiera de las partes podrd darlo por terminado unilateralmente sin pago de
indemnizacién alguna. Vencido éste, la duracién del contrato sera regida por el tiempo que
se requiera la labor u obra contratada segun contratos suscritos de acuerdo con lo sefialado
en la Obra o Labor que condiciona este contrato, es decir mientras subsistan las causas
que le dieron origen al contrato.

SEPTIMA- LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO. Las partes podran convenir que el
trabajo se preste en la ciudad de Bogota D.C. Aunque el lugar de trabajo es el indicado en
este contrato, las partes pueden acordar que el mismo se preste en sitio diferente, siempre
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que las condiciones laborales del trabajador no se desmejoren o se disminuya su

remuneracion o le cause perjuicio. De todos modos, corren por cuenta del empleador los
gastos que ocasione dicho traslado.

o)

OCTAVA- CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD. EL TRABAJADOR asume el
compromiso de guardar absoluta reserva de toda aquella informacién relativa al Empleador,
y/o relativa a los socios, clientes y/o usuarios o relaciones con ellos; las estrategias y/o
acciones y/o determinaciones de naturaleza operativa, administrativa, financiera, contable,
comercial, de calidad y/o de gestion humana que utilice EL EMPLEADOR; durante su
vinculacion y aun después de haber terminado el vinculo laboral por cualquier causa.

NOVENA- DESCUBRIMIENTOS E INVENCIONES. Los descubrimientos 6 invenciones y
las mejoras en los procedimientos, lo mismo que todos los trabajos y consiguientes
resultados en las actividades de EL TRABAJADOR, quedaran de propiedad exclusive de
EL EMPLEADOR.

DECIMA- CLAUSULA ANTIFRAUDE. EL TRABAJADOR se obliga para con EL
EMPLEADOR sus filiales, sucursales o subordinados, que en todas las relaciones
contractuales que se celebren, se basaran en todo momento en los principios de ética y
buena conducta, previa y durante la ejecucién del contrato y su liquidacion, en
consecuencia informara frente a cualquier hecho o fraude, corrupciéon o conductas de
soborno transnacional que conozca y se abstendra de no ofrecer, pagar o solicitar, ningun
tipo de dadiva o cualquier otra forma de pago ilegal a su favor o favor de terceros,
empleados, socios, administradores o representantes de EL EMPLEADOR, sus filiales,
sucursales o subordinados, para iniciar, obtener o retener cualquier tipo de negocio o
actividad comercial.

DECIMA PRIMERA-LIQUIDACION Y ENTREGA DE ACREENCIAS
LABORALES. En consideracion a que toda liquidacion y pago de salarios y prestaciones
sociales exige varios dias para obtener los datos e informes necesarios y asi mismo, implica
su revision, realizar, aprobar la liquidacion definitiva, girar los cheques correspondientes,
etc. Las partes de comun acuerdo aclaran que existen un tiempo prudencial y razonable
para estos efectos de quince (15) dias habiles.

DECIMA SEGUNDA- DESCUENTOS. En el evento que EL TRABAJADOR se desvincule
antes de finalizar el mes completo y que por efecto de corte de némina reciba el salario total
como si hubiera trabajado todos los dias del mismo, las partes convienen que de la
liquidacion final de prestaciones sociales y demas acreencias, la Asociacion descontara por
asi autorizarlo expresamente EL TRABAJADOR(A), el mayor valor pagado por concepto de
salarios y/o devengos, con el fin de facilitar la devolucion de los dineros pagados en exceso.
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DECIMA TERCERA-NOTIFICACIONES. EL TRABAJADOR(A) al pie de su firma anota la
direccion actual de su residencia permanente. Para todos los efectos relacionados con el
presente contrato y en especial para las comunicaciones que EL EMPLEADOR tenga que
enviar a EL TRABAJADOR(A). Se tendra como direccién oficial la que figura al pie de su

firma como la de su residencia permanente. Es obligacién especial de EL TRABAJADOR
actualizar la informacioén de la direccion de su residencia cada vez que la cambie.

o)

DECIMA CUARTA. El presente contrato reemplaza y deja sin efecto cualquier otro contrato
verbal o escrito, que se hubiera celebrado entre las partes con anterioridad.

DECIMA QUINTA. Cualquier modificacion al presente contrato debe efectuarse por escrito
y anotarse a continuaciéon de su texto.

Para constancia, se firma en dos ejemplares de idéntico contenido y valor el 20 de febrero de

2026. y /
a /
\ 4 N L :’/I/ i/
/4%// _»-4—;‘/ :I},

"/
EMPLEADOR TRABAJADOR
ANA ROCIO QUIROZ MANRIQUE KAREN DAYAN GAONA MEJIA
Directora General 1000180250
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Acuerdo de Confidencialidad
Entre ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA Y TRABAJADOR
APC2026 -AGUARNORTE -CONO016

Entre la ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA y el sr (a) KAREN DAYAN GAONA
MEJIA con C.C. 1000180250, existe una relacion laboral /o de prestacién de servicios, la cual esta
regida por las normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo, ademas de las clausulas propias
del contrato suscrito por las partes.

Que una de las obligaciones contractuales que tiene el Trabajador, es suscribir el Acuerdo de
Confidencialidad.

En atencibn a lo anterior, este documento que suscriben las partes, es el Acuerdo de
Confidencialidad, el cual consta de las siguientes clausulas:
1. Obligaciones especiales del Trabajador:

a. Guardar absoluta confidencialidad, incluso después de terminado el contrato de trabajo respecto
a: procedimientos, métodos, caracteristicas, lista de proveedores, clientes, usuarios, participantes
de programas propios y de contratacion externa, claves de seguridad, suministros, software, base
de datos de cualquier indole, valores de bienes y servicios, informacién técnica, financiera,
econOmica o comercial del contratante o sus proveedores, clientes, usuarios, participantes de
programas propios y de contratacion externa y demés que la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA utiliza en el desarrollo de su objeto social frente a clientes o terceros.

Paragrafo Uno: El incumplimiento de esta obligacion no sélo es causal de terminacion de los
vinculos laborales/prestacion de servicios existentes entre las partes, sino que podria conllevar a
iniciar acciones judiciales en contra del Trabajador por los perjuicios materiales e inmateriales que
cause, ademas del cobro de la clausula penal que mas adelante se describe.

b. No ejercer actos de Competencia desleal frente a la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA, por lo que el Trabajador se compromete a no utilizar, incluso después de terminado el
contrato de trabajo/prestacion de servicios para si o para beneficio de terceros: la lista de
proveedores, clientes, usuarios, participantes de programas propios y de contratacién externa, base
de datos de cualquier indole, sus software, o procedimientos, claves secretas, métodos,
caracteristicas, estudios, estadisticas, proyectos, suministros utilizados por la ASOCIACION
PROFESIONALES DE COLOMBIA interna y externamente frente a sus clientes o terceros,
informacion técnica, financiera, econdémica o comercial de la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA o sus clientes.

Paragrafo Dos: Es obligacion del Trabajador, devolver inmediatamente a la terminacion de su
contrato, lista de proveedores, clientes, usuarios, participantes de programas propios y de
contratacion externa, claves, bases de datos, equipos, informacion técnica, financiera, econémica o
comercial y todo lo deméas que tenga el Trabajador de la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA y que haya recibido para poder ejecutar su labor.

Paragrafo Tres: El incumplimiento de esta obligacién no sélo es causal de terminacién de los
vinculos laborales existentes entre las partes, sino que podria conllevar a iniciar acciones judiciales
en contra del Trabajador por los perjuicios materiales e inmateriales que cause, ademas del cobro
de la clausula penal que méas adelante se describe.
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c. Adoptar todas las precauciones necesarias y apropiadas para la guarda de la confidencialidad de
la informacion que tenga el Trabajador de la Asociacion, esto es, lista de proveedores, clientes,
usuarios, participantes de programas propios y de contratacion externa, base de datos de cualquier
indole, su software, o procedimientos, claves secretas, métodos, caracteristicas, estudios,
estadisticas, proyectos, suministros utilizados por la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA internay externamente frente a sus clientes o terceros, informacion técnica, financiera,
econdmica o comercial de la ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA o sus clientes.

o)

Paragrafo Cuatro: La omision del Trabajador en prevenir la fuga de informacion confidencial o
exclusiva de la Asociacion, esto es, lista de clientes, usuarios, base de datos de cualquier indole, su
software, o procedimientos, claves secretas, métodos, caracteristicas, estudios, estadisticas,
proyectos, suministros utilizados la ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA interna y
externamente frente a sus clientes o terceros, informacion técnica, financiera, econémica o comercial
de la ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA o sus clientes, es causal de despido con
justa causa, sin perjuicio de las acciones legales en su contra por los perjuicios causados y el cobro
de las sanciones por incumplimiento, ademas de la clausula penal por incumplimiento.

2. Sanciones por incumplimiento: Fuera de ser causal de terminacion de la relacion contractual
por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones especiales que tiene el Trabajador mediante
éste Acuerdo de Confidencialidad, dara derecho a la ASOCIACION PROFESIONALES DE
COLOMBIA a exigir a titulo de Clausula Penal, la suma de cien (100) salarios minimos mensuales
legales vigentes, pena que se podra exigir via ejecutiva sin necesidad de previo requerimiento en
mora, para lo cual se acepta que la presente clausula y el acuerdo todo contenido en este acuerdo,
constituyen una obligacion clara, expresa y exigible, que presta merito ejecutivo en los términos del
Cadigo de Procedimiento Civil, sin perjuicio de todas las acciones judiciales para cobrar los perjuicios
ocasionados a la ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA. Como quiera que la clausula
penal pactada es a titulo de pena o sancion, se podra exigir tanto la pena como la indemnizacién de
los perjuicios a que haya lugar.

3. Aspectos finales: Este Acuerdo de Confidencialidad se mantendra en el tiempo, asi la relacion
laboral o de cualquier tipo haya terminado, pues su incumplimiento causara perjuicios a la
ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMBIA y le dara derecho a cobrar la clausula penal
establecida por el s6lo hecho de su incumplimiento y sin perjuicio de las acciones judiciales del caso
por los perjuicios causados.

Se suscribe en Bogota D.C., el 20 de febrero de 2026 /

Y, N | £ h’"‘
57 -
i |/

ANA ROCIO QUIROZ MANRIQUE KAREN DAYAN GAONA MEJIA
Directora General El Trabajador
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