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ACTA N°  

 

FECHA: 26/01/2026, Bogotá 

HORA: 08:00 

LUGAR: Jardín infantil Emma y Antonio   

TEMA: Entrega de contratos    

ORDEN DEL DÍA: 

1. Bienvenida 

2. Socialización entrega de contratos  

3. Preguntas y conclusiones 

4. Evidencias fotográficas  

OBJETIVO 

Dejar constancia de la entrega, lectura y socialización del contrato laboral a la profesional 
de atención integral a la primera infancia Engie Marcela Fagua Rativa, en cumplimiento 
de los procesos administrativos y legales establecidos por la institución, garantizando el 
conocimiento claro, oportuno y detallado de las condiciones contractuales, 
responsabilidades del cargo, funciones asignadas, condiciones salariales y fechas 
correspondientes al período de contratación. 

 

RESPONSABLES DE LA SOCIALIZACIÓN 

La presente socialización fue liderada por el responsable del servicio, Carlos Eduardo 
Saenz Velasquez, con el apoyo de la auxiliar administrativa, Carmenza Ballen Pinzo, 
quienes orientaron de manera clara, completa y detallada cada uno de los componentes 
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del contrato laboral, asegurando la comprensión plena por parte de la profesional 
vinculada. 

 

DESARROLLO DE LA SOCIALIZACIÓN 

Durante el encuentro, se realizó la entrega formal del contrato laboral a la profesional de 
atención integral a la primera infancia Engie Marcela Fagua Rativa, procediendo a la 
lectura y explicación de cada uno de los apartados que lo conforman, con el fin de 
garantizar el conocimiento integral de sus derechos, deberes y responsabilidades dentro 
de la institución. 

En este espacio se abordaron los siguientes aspectos: 

• Identificación de las partes: Se verificaron los datos personales y contractuales 
de la profesional, asegurando que la información consignada corresponde de 
manera precisa a la persona vinculada. 

• Objeto del contrato: Se explicó el propósito de la vinculación, el cual consiste en 
el desarrollo de acciones pedagógicas, de cuidado y acompañamiento integral a 
niñas y niños en el marco de la atención integral a la primera infancia, conforme a 
los lineamientos, técnicos y normativos vigentes. 

• Funciones y responsabilidades del cargo: Se socializó detalladamente el perfil 
del cargo, especificando las funciones relacionadas con la planeación, ejecución 
y seguimiento de experiencias pedagógicas, el acompañamiento al desarrollo 
integral de los niños y niñas, la participación en procesos de la unidad operativa, 
el cumplimiento de protocolos, lineamientos técnicos y administrativos, así como 
el trabajo articulado con el equipo interdisciplinario y las familias. 

• Condiciones salariales: Se informó el valor del salario asignado, la periodicidad 
de pago, así como los aspectos relacionados con prestaciones sociales, aportes 
al sistema de seguridad social y demás condiciones económicas establecidas en 
el contrato, garantizando transparencia y claridad en este componente. 

• Fecha de inicio y finalización del contrato: Se socializaron las fechas 
correspondientes al inicio y terminación del vínculo contractual, precisando la 
duración del contrato y las condiciones de continuidad, prórroga o terminación, 
conforme a la normatividad aplicable y a las necesidades del servicio. 

• Horario laboral: Se explicó la jornada laboral establecida, el cumplimiento de 
horarios, la responsabilidad frente a la puntualidad, asistencia y permanencia, así 
como el compromiso con el adecuado desarrollo de las actividades asignadas. 
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• Derechos y deberes: Se orientó a la profesional sobre sus derechos como 
trabajadora, así como sus deberes, responsabilidades éticas y compromiso con el 
bienestar, cuidado y protección integral de las niñas y los niños, el cumplimiento 
de los lineamientos y el fortalecimiento del ambiente laboral. 

• Normas confidencialidad: Se socializó la importancia del manejo responsable y 
confidencial de la información, de las familias, niñas y niños, así como el 
cumplimiento de los protocolos establecidos. 

Durante la socialización, se brindó un espacio para resolver inquietudes, aclarar dudas y 
ampliar la información requerida, garantizando que la profesional comprendiera 
plenamente el contenido del contrato y sus implicaciones. 

Posteriormente, se realizó la entrega de una copia del contrato laboral, la cual fue recibida 
de manera satisfactoria por la profesional, quien manifestó haber recibido la información 
completa, clara y oportuna. 

 

4. COMPROMISOS 

Como resultado de este proceso, se establecen los siguientes compromisos: 

• La profesional de atención integral a la primera infancia se compromete a cumplir 
con las funciones, responsabilidades y condiciones establecidas en el contrato 
laboral. 

• El responsable del servicio y el área administrativa garantizan el acompañamiento, 
orientación y seguimiento durante el desarrollo del vínculo contractual. 

• Ambas partes manifiestan su disposición para el cumplimiento de los lineamientos 
y el fortalecimiento de los procesos de atención integral a la primera infancia. 

 

Anexos: Lista de todos los participantes. 
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