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ACTA N° __003__

FECHA: Bogota, marzo 28 de 2026.

HORA: 9:00: a.m. - 1:00 pm.

LUGAR: SEDE ADMINISTRATIVA ASOCIACION PROFESIONALES DE COLOMNBIA

TEMA: INDUCCION Y REINDUCCION - TALENTO HUMANO APC 2026 - JARDIN INFANTIL
ANGEL GUARDIAN

ASISTENTES: Los que firman en la planilla de asistentes

ORDEN DEL DiA:

Bienvenida al equipo de Talento Humano

« Experiencia de reconocimiento Dinamica el semaforo

Presentacion Asociacion profesionales de Colombia, mision, vision, pilares, enfoque.

% Presentacion componente Talento Humano.

« Tipos de contratos, horarios, pagos honorarios, cédigo de vestuario, politica disciplinaria
* Reporte a ARL, Riesgos y salud Ocupacional.

* Protocolo de permisos y licencias.

% Evaluacion de desempefio, periodo de prueba y caracteristicas.

% Normativa legal del convenio 1462-2025 Secretaria distrital de Integracién Social

DESARROLLO:

“LA EXPERIENCIA DEL PASADO ES UNA
FUERZA PODEROSA. SIN EMBARGO, NO ES
ﬂ'czsmc:af ng o si}t}mm Miﬁ{}ig}ﬂAR

Se socializa al equipo que es Asociacion profesionales de Colombia - visién y misién

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

Teléfono: 3 27 97 97
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SOMOS UNA ORGANIZACION SIN ANIMO DE LUCRO, CON EXPERIENCIA DESDE EL
ANO 2002 A NIVEL NACIONAL, AL SERVICIO DE LAS COMUNIDADES. CONTAMOS
CON UN EQUIPO DE TRABAJO CALIFICADO PARA DISENAR, IMPLEMENTAR Y EVALUAR
PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE GENERAN IMPACTO SOCIAL Y FORTALECEN

PROCESOS DE DESARROLLO COMUNITARIO.

MISION
Somos una organizacién que potencia el desarrolio de las
comunidades, orientdndolas, motivéndolas ¢ inspiréndol
para transformar su realidad a través de allanzas estratégicas.
Fortal el trato h il fesional

VISION

En un plazo de 10 afios seremos una organizacion
referente para otras entidades por Nuestro modelo de
atencién integral, ampliando nUestros procesos de gestion
a diversas Sreas que fortalezcan la vida comunitaria.
Nos © nos como o de formadores y

« GENERANDO UN IMPACTO SOSTENIBLE ~
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Se cuenta con una trayectoria con diferentes programas de primera infancia durante varios afios, en los

cuales siempre se ha buscado fortalecery mejorar las condiciones de manera integral de la poblacion con

la que se trabaja , con la experiencia que tenemos se generan espacios de los que nuestra comunidad en
general disfrute y se apropie de cada uro de los proyectos.

NILIFS

STROS PROYE(

e

FAMILIAR

W

BIENESTAR
FAMILIAR
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contamos con diferentes aliados estratégicos quienes nos aportan con diferentes apoyos para brindar

mejores posibilidades a las comunidades con que trabajamos

PROYECTOSN l POBLACION | VRRITORIOS (QUIPOS

Mujsres Tejedoras de

Ministeriode Cultura

O&C F WAMMMWZM
Allanza estratégica ;; 00

\

NTS -NATIONALTRUCK

Embajada de Holanda
Manos Al Agua

Fundacién John
Ramirez

Fundacion Exito

Nuestros provyectos con aliados

Siempre hemos creido en estrategias y caminos que nos llevan @ permanecer cor é| objetivo principal
apoyar y buscar mejorar la calidad de vida de nuestros nifios, nifias y comunidades ¢Gfa que trabajamos.

PILARES / i5 Lenguajes dex@gr!

-
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Soportados sobre una |
vision Cristo Céntrica
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Se continua la jornada presentando el componente de talento humano con sus generalidades,

- Tipos de contratos,

- horarios,

- pagos honorarios.

- codigo de vestuario.

- politica disciplinaria.

- Funciones de cada cargo _ Manual de Funciones

- Reporte a ARL , Riesgos y salud Ocupacional

- Protocolo de permisos y ausencias.

- Evaluacioén de desemperio caracteristicas y como periodo de prueba

Se explica a las personas de Talento Humano los tipos de contratos que se manejan dentro de la
asociacion,

para las personas de Servicios generales, manipuladoras de alimentos profesionales en atencién de la
primera infancia y auxiliares en la atencién de la primera infancia , contaran con un contrato obra o labor ,
en el cual deben cumplir un tiempo de trabajo de 42 horas semanales, frente a el proceso de ingreso se
refuerza la importancia de contar con los exdmenes ocupacionales de ingreso y los examenes y certificado
de manipulacion de alimentos para el desarrollo de sus labores diarias.

Asi mismo se da a conocer los tres cargos que cuentan con un contrato por prestacion de servicios en el
que garantizan sus actividades contractuales y liderando al equipo para la excelente prestacién del servicio
a la comunidad que atendemos en este caso los nifios, nifias y padres de familias.

Contrato por obra o labor : Es aquel que se firma por la duracion de la construccién y ejecucion de una
obra determinada, se establece el tiempo, honorarios y actividades puntuales en los que se deben
desarrollar . Este tipo de contrato se regula en el cddigo sustantivo del Trabajo de Colombia.

Se presentan algunas dinamicas como:

1. Se establece una jornada de maximo 8 horas especificas dentro de lo que esta establecido en el
codigo de trabajo .

2. Se realiza el pago de parafiscales con beneficios de una prima , liquidacién en su momento de ser
finalizado .

3. Se finaliza cuando finalice el contrato macro

Es importante presentar sus permisos con tiempo segun el protocolo .

5. Es indispensables que si se llega presentar una ausencia debe ser soportada con incapacidad
médica de la EPS

=
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Contrato por prestacion de servicios: Es el acuerdo entre la empresa y |a persona para prestar un
servicio durante un periodo determinado. En este contrato se especifica los términos y condiciones de la
relacion entre la Asociacion Profesionales de Colombia y el trabajador, incluyendo el pago y la duracién
del mismo. en este el servidor es quien asume el pago de sus prestaciones sociales como independiente.

Se presentan algunas dinamicas como:
1. Certificado de Cumplimiento: es el seguimiento a las actividades y productos realizados durante

el mes bajo su cargo , este es verificado antes de finalizar el mes con la representante del jardin

infantil
2. Se realizara un proceso en el cual se hace un acompafiamiento, en el equipo de trabajo tendra
espacios de retroalimentacion constante de su desempefio con el fin de generar crecimientos a

nivel personal y profesional.

3. Comunicacion constante con la representante del Jardin Infantil en el caso de necesitar un
espacio para tiempo personal o procesos personales con el fin de organizar el desarrollo de sus
actividades sin afectar las dinamicas generales de la unidad de servicio

Se enfatiza en los protocolos que se deben seguir ante las diferentes situaciones que se puedan presentar
como:

Solicitud de permisos
calamidad familiar
fallecimiento de un familiar

licencias remuneradas y no remuneradas
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CODIGO VESTUARIO %
o
1 Sobrio y Mantenernos
profesional impecables

2 Comodidad 4 Vocabulario /

Primero Accesorios

En un tercer momento se socializa la ARL a la que pertenecemos como servidores de APC, la
importancia del autocuidado laboral, la manera de proteger y mantener un buen espacio laboral, teniendo
en cuenta los servicios a los que estamos vinculados y los conductos regulares para hacer usos de los
mismos:

ARL SURA: Es la empresa Administradora de Riesgos Profesionales (ARP), filial de suramericana, a la que
la Asociacién Profesionales de Colombia esta vinculada, cuya funcién principal consiste en prevenir,
atender y proteger a los trabajadores de los efectos causados por accidentes y enfermedades que puedan
ocurrirles con ocasion 0 como consecuencia del trabajo que desarrollan.

Teniendo en cuenta que como empresa APC debe estar afiliada a una sola Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) en este caso somos acogidos por ARL SURA a la que cualquier servidor que haga parte
de la Asociacion estara afiliado a SURA ARL, para cubrir los riesgos laborales de sus trabajadores. Asi
mismo, correra con el pago total de la cotizacién, de acuerdo con la clase de riesgo, objeto de su funcion.

Es indispensables tener en cuenta que como servidores de asociacion profesionales de Colombia estamos
en la obligacién de reportar cualquier situacion que afecte el desarrollo de actividades en nuestro espacio
laboral, es por ello que si se llegara a presentar una afectacion a la integridad fisica o mental dentro de
los espacios donde estamos trabajando es obligatorio dar a conocer al representante del Jardin Infantil con
el fin de hacer uso de la ARL, a continuaciéon conoceremos conceptos basicos que nos aportan para el
reconocimiento de dichas afectaciones y el modo de dar uso se nuestra ARL SURA.

Que es un accidente laboral: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo,

y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez
o la muerte.

Activacion de ARL: en el momento que cualquier servidor de Asociacion Profesionales de Colombia
presente un suceso imprevisto que afecte su integridad fisica o mental dentro de alguno de los espacios
donde esté desarrollando sus actividades laborales se debe:
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1. Notificar de inmediato a la representante del Jardin Infantil

2. llamar a la profesional de apoyo de talento humano encargada de seguridad y salud en el trabajo.

(quién hara el reporte correspondiente para que sea remitida la persona que necesita la atencion

al lugar especifico segln el suceso)

Manifestar de manera clara dicho suceso

4. Dirigirse a la entidad la cual le comunican ya que es la ARL SURA quien indica dependiendo el

suceso el lugar de atencion seguin sea necesario.

Ser atendido por la entidad a la que se dirigi6 y seguir todas sus recomendaciones

6. Sillegase a tener una situacion de gravedad esta sera calificada directamente por la ARL y se
realizara un proceso de seguimiento e investigacién en su defecto con el fin de dar la atencién
necesaria por el tiempo requerido.

@

O

7. Dirigirse a la entidad la cual le comunican ya que es la ARL SURA quien indica dependiendo el
suceso el lugar de atencién segln sea necesario.

8. Ser atendido por la entidad a la que se dirigi6 y seguir todas sus recomendaciones

9. Sillegase a tener una situacion de gravedad esta sera calificada directamente por la ARL y se
realizara un proceso de seguimiento e investigacion en su defecto con el fin de dar la atencion
necesaria por el tiempo requerido.

Que cubre la ARL SURA
10. Cubre los riesgos laborales de sus trabajadores.
11. correra con el pago total de la cotizacién, de acuerdo con la clase de riesgo, objeto de su funcion.
12. Medicamento
13. Examenes médicos si son necesarios
14. Rehabilitaciones segun sea el caso
15. Muletas — protesis segun sea el caso
16. Terapias fisicas.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Teléfono: 3 27 97 97

Correo electronico institucional: integracion@sdis.gov.co

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


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

*

3
SECRETARIA DE
g INTEGRACION SOCIAL BOGO"I'I\
FOR-GD-002 - V2
Pégina 9 de 14

1vme
Proteger y atender a los trabajadrores de los accidentes de trabajo y ;
enfermedades laborales que ocurren en el trabajo. %
ACCIDENTE DE LQUE HACER? (QUE CUBRE?
TRABAJO
i Servicios Medicos
Todo suceso REPENTINO Aviss: inim édisiaments = Hodileiiines v anis
que se tenga por causa 6 Aclivar IPS / Reporte - v ¥y Y:’"? .
con ocasion del trabajo y Traslado U'T'"'S“OS B ; T
que produzca una lesion ortesis, muletas y sillas de
organiza, perturbacion ruedas
. } V4 funcional o psiquica, Medicamentos y
" invalidez o muerte. rehabilitacién funcional sura i
k3
TR

Riesgo: Posibilidad de que ocurra un evento adverso que cause dafio a personas, bienes o el medio
ambiente. Se mide en funcién de la probabilidad y el impacto potencial.

Peligro: Situacién o condicién que puede causar dafio a personas, bienes o el medio ambiente. Puede ser
natural (terremotos, inundaciones) o antrépico (incendios, explosiones).

Enfermedad laboral: Es aquella contraida como resultado directo de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o al entorno donde el trabajador se desempefia. A diferencia de los
accidentes (subitos), estas enfermedades suelen ser progresivas y estan cubiertas por la seguridad social.

Finalmente se nombre de manera muy general algunas de las normativas con las que debemos estar
trabajando en este proyecto.

e Estandares de calidad para la educacion inicial del servicio jardines infantiles publicos y privados
del distrito capital
Politica de atencion integral de Cero a Siempre
Resolucion 619 de 2024 secretaria distrital de integracién social

Durante la sesion
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Compromisos:
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Fecha de
Compromisos Responsables Ejecucion
Profesionales de Atencién a | ContinGa
Actuar en coherencia con la misién y vision la primera Infancia y
institucional, garantizando una atencién ética y de | Auxiliares de Atencién a la
calidad. Primera Infancia, auxiliar
administrativo,  psicosocial,
Contribuir desde cada rol al cumplimiento de los nutricionista, auxiliar de
pilares y enfoque del programa. cocina, responsable de
servicio y demas
Representar a la organizacién con colaboradores
responsabilidad, respeto y compromiso en
todos los espacios de trabajo y comunidad.
Profesionales de Atencién a | Continta
Mantener una comunicacion permanente y la primera Infancia y
transparente con el area de talento humano. Auxiliares de Atencién a la
Primera Infancia, auxiliar
Cumplir con los procesos administrativos y administrativo,  psicosocial,
documentales requeridos por la organizacion. nutricionista, auxiliar de
cocina, responsable de
Participar activamente en los procesos de servicio y demas
formacion, seguimiento y evaluacion. colaboradores
j Reportar de manera inmediata accidentes o | Profesionales de Atencién a | Continda
| incidentes laborales para la activacion del proceso | la  primera Infancia vy
} con la ARL. Auxiliares de Atencion a la
‘ Participar en actividades de prevencion de riesgos | Primera Infancia, auxiliar
f y promocion del autocuidado. administrativo,  psicosocial,
nutricionista, auxiliar de
cocina, responsable de
Sservicio y demas
‘ colaboradores

CONVOCATORIA: N/A.
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En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de ) e
Apellid
Nombres y Apellidos vinculacish Dependencia
Responsable del JI, Angel Guardian
Nubia Carolina Garcia Servicio Sede Norte

Bricefo

JI, Angel Guardian

Aux. Administrativa Sede Norte

Karen Gaona.

Profesional de 1 ‘
: . . JI, Angel Guardian
C. Milena Bernate R. Atencion Primera Sade Norte \H (\QV(&\ "O;Q/

Infancia
Profesional de ; :
Angie M. Hernandez L. Atencion Primera 3L Angol Goarciel
3 Sede Norte
Infancia (
D@ L‘vmmm
N
Auxiliar de Atencién JI, Angel Guardian
Katherin Sanchez Primera Infancia Sede Norte
Hernandez
%;érmc Somc"wf(
Auxiliar de Cocina ”
: JI, Angel Guardian \@uﬁﬂ-ﬂy}
. Haydee Ortiz F. f '
Fiay 7 Sede Norte
Profesional en Apoyo JI, Angel Guardian
Maria José Vega Ospina Psicosocial Sede Norte MM{MQQ :
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JI, Angel Guardian Sede

Sonia M. Gonzéalez C Auxiliar de Servicios
N 3 Norte

Generales
Sead 60'7/#/( Z

Elabord: Diego Fernando Dulce Narvdez
Coordinador de talento humano APC
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