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Bogota, FEBRERO 23 DEL 2026
4:00pm a 5:00 am

Jardin AVESOL
INDUCCION EQUIPO HUMANO ( GLADYS MARINA PINEDA)

ASISTENTES: Equipo humano

ORDEN DEL DIA: 1. Objetivo del encuentro

2. metodologia

3. conclusiones

DESARROLLO:

1.0BJETIVO: Promover la integracion de los funcionarios de la fundacion castillg san
Lucas y los componentes de la SDIS al contextoy dinamica organizacional, fortaleciendo
el sentido de pertenencia e identidad institucional para el buen desempeno del cargo 0

rol.

2. METODOLOGIA

Para la fundacion social castillo san Lucas, jardin Avesol, por medio del protocolo de
induccion y reinduccion busca facilitar la integracion y adaptacion del personal a la
instituciéon y a su cultura organizacional, generando una formacion progresiva que
garantice la satisfaccion y desarrollo personal y laboral de nuestros colaboradores.

Los procesos de induccion generan espacios de interaccion que facilitan la integracion del
funcionario, de manera que identifique su rol dentro de la organizacion y desarrolle el
sentido de pertenencia, comprendiendo la Corporacion Universitaria Americana como una
institucion dinamica y en permanente evolucion, donde su desemperio incide directamente
en el logro del éxito institucional.

los programas de induccion y reinduccién se imparten a todos los funcionarios, estan
dirigidos a actualizar todo lo relacionado con las politicas institucionales y a reorientar su
integracion a la cultura organizacional de la entidad. Son procesos de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del

empleado.

SOCIALIZACION DE LA INFORMACION:
Los criterios y pautas aqui definidas aplican para todo el personal S BOACTA B
administrativo, docente, apoyo de nutricion y servicios generales que se

encuentra activo al momento del desarrollo de la induccién institucional.

DEFINICIONES.

INDUCCION: Proceso dirigido a orientar al nuevo funcionario en su integracion a la cultura
organizacional, proporcionandole los medios necesarios para la adaptacién a su nuevo rol
laboral y contractual.
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INDUCCION ESPECIFICA: Proceso mediante el cual se facilita la informacion y
herramientas especificas al personal que ingresa por primera vez, para el desempefio del
cargo o rol.

REINDUCCION: Proceso mediante el cual se fortalece y actualiza al personal, frente a los
cambios generados en procesos, procedimientos, normatividad, plan de desarrollo, entre
otros; se debe realizar cada ano, o cuando se considere pertinente de acuerdo con las
necesidades y dinamica institucional.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION

AUTOAPRENDIZAJE: Proceso de adquisicion de conocimientos, habilidades, valores y
actitudes, que la persona realiza de manera individual, ya sea mediante el estudio o la
experiencia en la busqueda y construccion de los conocimientos que requiere.

PUESTO DE TRABAJO: Espacio que se ocupa en una empresa, institucion o entidad
desarrollando alguin tipo de actividad o empleo y mediante el cual se recibe un salario o
sueldo especifico.

COMPROMISOS LABORALES: Son los productos, servicios o resultados susceptibles de
ser medidos, cuantificados y verificados, que el empleado debera alcanzar durante el
periodo de evaluacion respectivo.

4. DESCRIPCION.

INDUCCION. Consiste en mostrarle al nuevo funcionario los principales aspectos de la
Institucion, los cuales le serviran para el normal desarrollo de las funciones asignadas.
Para esta actividad, el area de Talento Humano coordina con cada uno de los procesos
la informacion acerca de los contenidos que se van a presentar, asi mismo el se realiza
el recorrido por las instalaciones del jardin complementarios.

CONTEXTO INSTITUCIONAL

(1 Historia de la institucién, ubicacion geografica.

(] Estructura Organizacional

(] Naturaleza Juridica

[1 Misién, visién, valores institucionales.

[1 Criterios de actuacion y comportamiento.

00 Proyecto.

(J Normatividad y reglamentos.

[1 Responsabilidades.

Bienestar Institucional.

[ Politica

(1 Objetivos

(] Lineas de bienestar

[1 socializacion bienestar laboral

INDUCCION ESPECIFICA:

Consiste en orientar al nuevo funcionario en su puesto de trabajo

o lugar donde desempefiara sus actividades contractuales, incluyendo
aspectos

relacionados con su ubicacion fisica, manejo de elementos y equipos,
informacion

especifica del cargo, procedimientos, entre otros aspectos propios del
cargo.

Instruccion Especifica.

« Caracterizacion y definicion del rol de cada colaborador.

* Reglamento interno de trabajo.

+ Estatuto de contratacion

+ Funciones y competencias especificas del cargo.

* Obligaciones contractuales

* Presentacion grupo de trabajo

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -19 / Cindadela San Martin



cipal Carrera 7 4
a Distrital de Inte

k‘ S Ninas y fog édglﬂ e

32‘-12 I Ciudadela San Martin
racion Social

FOR-GD-Ooz -2
Pdgina 3de 10

estigacion, e| aprendizaje

Por descubrimiento y el trabajo por Competencias para |a solucién de problemas. Es una

Capacitacion que requiere Ia Participacion de Jog asistentes (presencial y/o virtual),
* U Instruccion en gl puesto de trabajo o entrenamiento: es g| acercamiento al puesto de
trabajo para logra mayor impacto y apropiacion De| conocimiento. Es yn entrenamiento
Personalizado (presencial y/o virtual).
0 Curso: actividad especifica cu

YO objetivo es Capacitar en un tema en particular
(presencial y/o virtual),

induccion o reinduccién y las particularidades del jardin
. * Paraeldesarrollo de Ia induccion y reinduccion,
pedagdgicas como video conferencias, cursos v
incorporen y aprovechen las TICs.
* B6.FUNCIONES

sedardusoalas diferentes metodologias
irtuales y Presenciales, de manera que se

ORGANIZACION DEL EQUIPO HUMANO:
Profesional de atencién a la primera infancia:

Cuenta con titulo profesional en licenciatura de areas del conocimiento
relacionadas con la

atencion de nifias y nifios menores de 6 afios con experiencia profesional minima
de 1 afio

en trabajo directo con nifias y nifios menores de 6 afios o profesional en artes plasticas,
musicales, escénicas, ciencias del deporte, educacion fisica y licenciatura en educacion
basica primaria con 2 afios de experiencia profesional minima en trabajo directo con nifias

Y nifios menores de 6 afos. De acuerdo con la siguiente proporcion:

| Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Profesionales de atencion a la Primera Infancia

SERVICIO RANGO ETARIO No. PROFESIONALES
Jardin Infantil Cofinanciado

0 meses a 11 meses 1 por cada 10 nifios - nifias

12 meses a 23 meses 1 por cada 10 nifios - nifias
24 meses a 36 meses 1 por cada 15 nifios - nifas
37 meses a 48 meses 1 por cada 20 nifios - nifias

49 meses a 60 meses 1 por cada 25 nifios - nifias

Auxiliar de atencién a la primera infancia:

Cuenta con, con titulo normalista superior, técnico profesional, tecnélogo o estudiante de
septimo semestre en areas de la educacion relacionadas con la atencién de nifios y nifas
menores de 6 arios de edad, con 6 meses de experiencia certificada en primera infancia.
La disponibilidad en el servicio se debe presentar en la siguiente proporcion:

1 por cada 50 a 100 nifias y nifios

2 por cada 101 a 150 nifas y nifios

3 por cada 151 a 200 nifias y nifios

Personal manipulador de alimentos:

Cuenta con personal exclusive para manipulacién de alimentos, con formacién basica
secundaria, con experiencia relacionada de 6 meses en cargos similares y con una
certificacion médica anual vigente, en la cual conste la aptitud para la manipulacion de
alimentos. La disponibilidad en el servicio se debe presentar en la siguiente proporcion:
1 a 50 nifios — ninas- 1

51 a 100 nifios — nifias -2

Auxiliar de servicios generales:

Cuenta con personal exclusivo para servicios generales, con formacién en basica
A ALCALDIA MAYOR
primaria DE BOGOTA DC.

y con experiencia relacionada de 6 meses en cargos similares. La disponibilidad en el
servicio se debe presentar en la siguiente proporcion:

1 a 50 nifios — nifas -1

51 a 100 ninos — nifas 2

101 a 200 nifos - ninas -3

201 a 300 nifios — niflas-4

Cada Princinal’ Carrara 7# 29 12/ Cindadela San Martin
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De 301 nifios y nifas en adelante Se mantiene la proporcion de 1 persona por cada 100 niNas
ninos adicionales.

Responsable del jardin infantil:

: ; . 4R cienci ciales
Cuenta con personal, con titulo profesional en areas de la educacion, ciencias so y

s en la coordinacion de proyectos 0 Servicios

humanas, con experiencia profesional de 2 afo

; i _ i3 iqui cion:
sociales. La disponibilidad en el servicio se debe presentar én la siguiente proporcio

1 responsable por cada jardin Infantil.

Augxiliar administrativo:

; 4 o s I
Cuenta con titulo bachiller académico, comercial 0 técnico laboral, con experiencia labora

o relacionada de 0 a 3 afios. La disponibilidad en el servicio se debe presentar en la

siguiente proporcion:

Entre 1y 200 ninas y nifios- 1
Entre 201 y 400 nifias y nifios -2
Entre 401 y 600 nifias y nifios- 3
Entre 601 y 800 nifias y ninos- 4

De 801 nifios y nifias en adelante Se mantiene la proporcion de 1 persona por cada 100 nifas y

nifios adicionales.

IDONEIDAD DEL EQUIPO HUMANO

Hace referencia a los requisitos con los que deben contar los equipos de trabajo que

acompaiian los procesos de desarrollo y aprendizaje de las nifas y ninos en los jardines

infantiles, estos materializados en los perfiles especificos, tiempos de experiencia y
cualificacion segun lo establecido por la Entidad.

Las habilidades y capacidades de los perfiles requeridos para la prestacion del servicio se
describen a continuacion:

Orientaciones para la categoria de idoneidad

. La formacion académica: debe contar con los soportes de instituciones

educativas
acreditadas en el Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior —  acar ";'
SNIES. DE BOGOTA DC.

- Experiencia: debe contar con las constancias y/o certificaciones laborales emitidas por
la entidad o empresa contratante donde se evidencie el tiempo laborado y las
obligaciones o funciones desempefiadas.

- Habilidades y/o capacidades contempladas en cada uno de los perfiles.

Habilidades y/o capacidades de cada uno de los perfiles

§ede F'rinciPaI: Carrera 7 # 32 12 / Ciudadela San Martin
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Deben contemplar adems de fa formacion académica y experiencia, las habilidades Y10

0s anteriormente, las cuales se

capacidades propias de cada uno de los perfiles mencionad
relacionan a continuacion:

Profesional de atencién a la primera infancia

- Observacion y escucha sensible y activa, desde el reconocimiento de 1a
as experiencias.

s expresiones y

manifestaciones de las nifias y los nifios para la implementacion de I

« Creatividad, recursividad e innovacion en la disposicion de ambientes gue promueven

experiencias pedagogicas para potenciar el desarrollo de las nifias y los ninos.

« Habilidades comunicativas orales y escritas, para elaboracion de informes y

socializacion de estos a las familias.

. Actitud reflexiva sobre su propia practica y dispuesta al cambio.

- Capacidad para proponer y construir conocimiento en los encuentros con otras y otros.
« Capacidad para acompaiiar y orientar los procesos de cuidado y crianza de |as ninasy

los nifos.

» Capacidad para interpretar las distintas realidades de su entorno.

. Disposicion al didlogo y respeto a las ninas y los nifios.
« Capacidad para identificar y acompanar de manera sensible las situaciones de riesgo y
amenaza de posibles vulneraciones de derechos.

. Dominio conceptual y practico sobre el desarrollo infantil y atencion integral a la primera

infancia.

' « Manejo de herramientas ofimaticas.

Auxiliar pedagégico a la primera infancia

« Trabajo en equipo, para apoyar la construccion e implementacién de las acciones
pedagogicas que disefia el profesional de atencion a la primera infancia.

+ Disposicion al dialogo y respeto a las nifas y los nifos.

« Actitud reflexiva sobre su propia practica y dispuesta al cambio. Capacidad para

acompafiar de manera sensible los momentos de cuidado, higiene y alimentacién
de las

nifias y nifios.
+» Manejo de herramientas ofiméaticas.

Manipuladora(r) de alimentos y auxiliar de servicios generales

« Organizacion en el trabajo
» Buenas relaciones interpersonales
Disposicion para atender indicaciones (Empatia con la accion pedagégica, respetando

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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los tiempos de las nifas y las nifias, las rutinas y rituales y las experiencias propuestas

por las profesionales de atencion 3 |a primera infancia)

Responsable del jardin infantil

+ Capacidad de concertacion Yy negociacion

* Liderazgo, motiva y sensibiliza a su equipo de trabajo frente a su rol en la cotidianidad,
despertando sus intereses y activando su vocacion para acompanar en forma sensible
y dispuesta a las nifias, los nifios, sus familias, cuidadoras y cuidadores.

* Trabajo en equipo, propiciando espacios de planificacion, accion, reflexion y articulacion
con el equipo del jardin infantil.

+ Habilidades comunicativas escriturales y orales para elaboracién de informes y
socializacion de estos a las familias, entidades, organizaciones y/o entes de control que
requieran informacion acerca de la prestacion del servicio.

« Toma de decisiones, esta presente en las acciones que desarrolla el equipo de trabajo
del jardin infantil, retroalimentando y tomando decisiones que respondan a los intereses
y particularidades de las nifas, los nifios, sus familias, cuidadoras y cuidadores.

» Actitud reflexiva, orienta los espacios de construccion, movilizacion, accion y
organizacion de toda la dindmica institucional, centrando la mirada en el desarrollo
infantil y el cuidado sensible.

- Resolucién de conflictos, escucha de manera sensible y propende por dar respuesta
oportuna a las solicitudes y situaciones que se presenten.

« Capacidad para identificar y acompanar de manera sensible las situaciones de riesgo y
amenaza de posibles v vulneraciones de derechos.

« Orientacién al logro, asegura que la atencién prestada a los nifios y las nifias sea de
calidad y con calidez, garantizando el cumplimiento de los objetivos del servicio.

+ Dominio conceptual sobre gestion administrativa, pedagégica y de servicio
social.

* Manejo de herramientas ofimaticas.

+ Capacidad para establecer relaciones interpersonales asertivas
* Alto grado de responsabilidad, honestidad y compromiso en el manejo de valores,

procesos e informacion.

Basde Phaio mtonmbe ™ ool . wm oa S Ay L PN b Bl N BE bl
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El bienestar
individugles Idaé)r:jt::l ézlszzl:tle ala Satisfaccic‘)n.de las necesidades tanto organizacionales, como
culturales, asi como los u exto laboral, asumiendo los nuevos retos de los cambios politicos y
El concepto de Bienes t: i;curren dentro de la propia organizacion. |
satisface sus neces: S ,bf”a‘ Se expresa en la foma como cada trabajador dimensiona y
€Cesidades basicas, teniendo en cuenta que existen condiciones objetivas que las

determinan i
t + S€ construye a partir de los objetivos misionales y comunes que plantean la
Naturaleza de |a organizacion,

El Bienestar Laboral posee un caracter
consecuencia de|
cognitiva
laboral, y

vivencial positivo, que surge del disfrute personal,
grado optimo de satisfaccion del trabajador como expresion de la evaluacion
~valorativa y resultado del balance entre las expectativas y los logros en el ambito
que estan considerablemente influenciados por la personalidad. Es la promocion y

mantenimiento del mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas
las ocupaciones.

Sobre el Bienestar Laboral, Casales (2003) refiere” En la definicion de Bienestar basicamente se
distinguen cuatro perspectivas tedricas:

a) Elenfoque ecologista estudia y analiza la relacion entre las personas y los espacios fisicos
que lo circundan (Amérido, 1995). Se abordan las caracteristicas ambientales, su
implicacion en el estilo de vida y la escala de valores que lo determinan (Amérigo;
Aragonés y Corraliza, 1994).

b) El enfoque econémico del bienestar se centra en los niveles de ingreso, gasto social e
inversion de los individuos, grupos o comunidades contemplados. La financiacion y
manejo de los recursos de una sociedad suele ser uno de los aspectos de medicion
vinculado al grado de Bienestar Social de una sociedad.

¢) Elenfoque sociolégico se refiere al conjunto de condiciones objetivas y observables que
conforma una comunidad. El grado de implementacion de servicios y prestaciones de que
disponga la comunidad, la influencia de variables demograficas, lugar de residencia o
habitat, junto con otras como el ocio, la familia o el trabajo, correlacionaran altamente con
el bienestar general de las personas (Campbell, 1981; Rice, 1982 y Michalos, 1985).

d) El enfoque psicosocial contempla la interaccion de la percepcion de si mismo y del mundo en
el que se esta inmerso: ‘La construccién de recursos frente a las dificultades y conflictos de la
realidad cotidiana serd lo que se contempla en el bienestar psicosocial. Este concepto,
relativamente joven y multidimensional, se acepta como integrador de otros como la felicidad o |a
satisfaccion general con la vida. Se toma como criterios la intensidad y frecuencia de los estados
afectivos (Alvaro y Paez, 1996). Se define operativamente la asociacion de las emociones
positivas y negativas vinculadas a sentimientos de confianza hacia el mundo que les rodea, la
capacidad de manejo de los conflictos (MartinezTaboada, 1995; Igartua et al 1994), y la
participacion en actividades ocupacionales y laborales (Echebarria y Paez, 1989)”.

En el jardin infantil CASTILLO SAN LUCAS AVESOL:

- Se identifican y establecen métodos de trabajo en equipo.

- Se favorecen canales y procesos de comunicacion organizacional, asertivos.
- Se generan espacios de capacitacion y reflexion permanente. -
- Se organizan y se desarrollan actividades de clima laboral, son espacios que se  ALCALDIA MAYOR
desarrollan en tomo a un tema, se realizan actividades de integracion, celebracion

de cumpleanos, espacios de relajacion.

- Se realizan ejercicios de valoracion de las actividades, de autoevaluacion, hetero evaluacion.

- Reuniones de equipo semanales que permiten identificar fortalezas, aspectos a mejorar frente
a procedimientos y protocolos. Asi como aspectos logisticos del jardin.

Cuando se habla de relaciones humanas se define como la interaccién que se da entre los
individuos de un grupo, donde existen grados de ordenes jerarquicos y estas a su vez se basan

principaimente en los vinculos existentes entre los miembros de la sociedad donde pueden
desencadenar agrado o Yesagrado denro tel mismo.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin



e

SECRETARIA of
INTEGRACION SociaL

E&?

i

j

- FOR-GD-002 - V2
relacion favorable dentro Pagina 9 de 10

; de un grupo :
Sistema de crianza iy 9rupo de trabajo hay que tener en cuenta su

el educativo, rasgos de personalidad y conducta
fios que componen el comportamiento.) "

Para obtener una
lugar de origen,
(elementos peque

Definicion del conflicto:
Circunstanci :
NCia en la cyg| dos
0omas
¥a sean total o sy

parcial Contrapuestos
Peémanente oposicion. '

perciben tener intereses mutuamente incom patibles,
Cluyentes, generando un contexto confrontativo de

Naturaleza del conflicto:

Esden

dist aturaleza humana Cuyos puntos en controversia para cada persona son
IStintos ya que el ser humano es confiictivo,

Tipos de conflictos:

- Individuales:

La distribucion responde al caracter del titular de los intereses comprometidos

que provocan el choque. Si por parte de los trabajadores se lesiona el interés, el conflicto es
individual.

- Colectivos:

Cuando el interés lesionado no es el de uno o varios trabajadores, sino el de toda la categoria
profesional, el conflicto se considera colectivo. En el caso no es el interés de uno o de varios
empleados sino el de la totalidad.

La conciliacion:

Es un proceso utilizado para dirimir conflictos por la via pacifica, la conciliacion es una forma de
intervencion de una tercera persona, que solo se limitara a inducir a las partes en conflicto a
debatir sus diferencias y ayudarlas a presentar sus propias conclusiones: la conciliacion tiene por
objeto poner fin a la solucion de conflictos, evitando llegar a situaciones extremas en nuestro
jardin,

Sistema de solucion de conflictos:

Existe al efecto, sistemas de caracter administrativo a través de los cuales se intenta establecer
bases de conciliacion a nivel de los propios interesados. La direccion (coordinadora) de forma
verbal soluciona el inconveniente a su nivel, si este no es subsanado, existe un conducto regular
donde se manifiesta cierto inconveniente a las directivas y esta a su vez solicita el apoyo al
psicologo con el fin de intervenir segin el inconveniente presentado, teniendo en cuenta que
todos los casos son diferentes en cada jardin.

De acuerdo con lo anterior existen dos fases en nuestro jardin AVESOL para la resolucion de
conflictos, las cuales fueron socializadas pemmitiendo solucionar los conflictos presentados.

1 1° FASE:

- Definir el conflicto.

- Describirlo: Personas implicadas, origen, desarrollo, situacion actual.
- Integrar toda la informacion necesaria.

- Establecer objetivos, segun los resultados deseados.

- Disenar posibles soluciones y propuestas teniendo en cuenta las
consecuencias positivas o negativas.

- Escoger una solucion.

- Elaborar un plan para aplicarla. DE BOGOTA DC.
12° FASE

- Haciendo actividades que impliquen la representacion de una misma

situacion cambiando la perspectiva.

- Ponerse en lugar de las distintas personas implicadas.

- Adoptar la perspectiva de un observador imparcial.

Conclusion:

Resolver un conflicto implica disposicion, esta se logra de manera natural cuando existen
condiciones para el dialogo, sin embargo, cuando falta confianza, respeto o equidad en la

comunicacion se puede recurrir a la figura de la Coordinadora quien debera facilitar su resolucion
de manera colaborativa y estratégica.

Sede Princinal’ Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
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Para finalizar se |
l6 pregunta a tod: Pregunta a todo el talento humano si tiene alguna inquietud Para finalizar ¢
el talento humano si tiene alguna inquietud.

3. CONCLUSIONES:

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y DE SATISFACCION:

Finali i : _ _
lizando cada jornada de induccién o reinduccion se realiza un intercambio de saberes para

identificar si la informacion quedo clara.

De esta manera la manipuladora de alimentos indica: tener claro el tema de induccion, y estar

presta ante cualquier novedad que se presente con relacion a su labor.

Compromisos:

Compromisos Responsables

. CONVOCATORIA. Ninguna.
Elaboré: Diana Diaz y Alejandra Rubio

En constancia de lo

anterior firman:
Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de Dependencia FIRMA 4_‘
vinculacion
F/ERUZKCA ALEJANDRA RUBIO Responsable del Jardin Avesol
servicio
2 7 ]
GLADYS MARINA PINEDA Profesional API Jardin Avesol /i
DIANA CAROLINA DIAZ BARBOSA Profesional AP Jardin Avesol /| D \anc
. Oict
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