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Resumen

La educacion a la primera infancia en Colombia se ha caracterizado por ser informal, no muy
compleja y poco profunda aun cuando el Ministerio de educacién y para nuestro caso en concreto
la Secretaria de Integracion Social, se han puesto en la tarea de regular la prestacion del servicio
con la creacion de lineamientos y estandares de calidad de tal forma que quien no cumpla con los
rigurosos seguimientos podria verse en la obligacion de cerrar el establecimiento. Para los
jardines infantiles el reto institucional no radica en el mejoramiento continuo de sus procesos si
no Unica y exclusivamente en el cuidado y mantenimiento del menor, desconociendo procesos
importantes como son el administrativo y el de talento humano y dejando de lado la posibilidad

del mejoramiento o de certificarse bajo un sistema de calidad.

Por lo anterior, con el objetivo de obtener un mejoramiento continuo en el Centro de Educacion
Infantil EI Arbol Magico y dar un paso mas para lograr la certificacion REI ante la Secretaria de
Integracion Social, decidimos con base en los instrumentos de andlisis utilizados disefiar e

implementar un plan de mejoramiento del Proceso del Talento Humano en todas sus etapas para

la institucion.

Palabras Claves: Educacion inicial, Jardin Infantil, Mejoramiento, Procedimientos, Talento

humano.



12

Abstract
The education of early childhood in Colombia has found to be mostly informal, not very
complex, and lacking of deepness, even though the “Minister de Education” and the “Secretary
de Integration Social”, have made several efforts in order to regularize the service provision by
developing guidelines and quality standards in a way that the establishment that does not comply
with the requirements could be forced to close. The goal of the kindergartens actually is only to
care and maintain the children rather than the permanent improving of its processes, disowning
processes of such importance like Human Talent and Management, leaving aside the opportunity

of improving and to get certified with a quality system.

Due this, having the objective of permanent improving at the childhood educational center “El
Arbol Mégico” and in order to get one step further to get the REI certification, we have decided
to design and to implement an improvement plan of the Human Talent process in every step of

the way based on the results given by the tools of analysis used.

Clue Words: Early childhood, Kinder Garden, Improvement, Procedures, Talent Process.
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Introduccion

La educacion en Colombia atraviesa por un proceso de cambio importante orientado al
mejoramiento y a garantizar procesos de Calidad, tal y como se encuentra establecido en el
propdsito superior del Ministerio de Educacion Nacional (2017) “Colombia sera el pais mas
educado de América Latina en el 2025: En el 2025 Colombia tendra un sistema de educacion de
alta calidad para todos. La educacion generard igualdad de oportunidades y desarrollo
econdmico, permitiendo la transformacidn social del pais, mayor equidad y la consolidacion de la
paz. Participaran de este proceso -en el cual la Educacién sera la principal prioridad nacional- los
padres de familia, los nifios y jovenes, profesores, gobierno, y la sociedad civil. Habra una
financiacion adecuada para tener la mejor educacion de Ameérica Latina. Sus lineas de accion
para lograrlo son: Excelencia docente, Colombia bilingiie, Colombia libre de analfabetismo
Jornada Unica, acceso a la Educacion Superior con calidad”. Teniendo en cuenta esta maxima, y
con la certeza que la educacién de la primera infancia es la mas importante en el desarrollo, han
sido creados mecanismos de control y evaluacién donde se identifican los minimos requeridos
por las instituciones para garantizar los procesos pedagdgicos, administrativos, de talento
humano y de bienestar y de esta obtener las licencias de funcionamiento y cumplir con los

seguimientos.

El presente proyecto de grado tiene como objeto establecer mecanismos y estrategias que
permitan a las instituciones educativas acercarse en el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la ley, normativas estandarizadas y los propios de cada institucion. Enfocandose
especificamente en el mejoramiento del proceso de Talento Humano gestionado por el Centro

educativo EI Arbol Méagico y tomando como orientador el marco de la Norma 1SO 9001version
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2008 (GTC 200), la cual busca principalmente que las instituciones tengan un mejoramiento
continuo y procesos de alta calidad que garantice que el Talento Humano sea el mas idoneo,

capaz y competente.

Los objetivos de la investigacion se centran principalmente en el diagnostico del estado actual de
la institucion, se establecen las necesidades que ésta tiene verificando los incumplimientos
identificados por la Secretaria de Integracion Social, se identifican los requisitos normativos y se
adaptan para generar un sistema de gestion a la medida de la institucion educativa enfocado
principalmente a cumplir los requisitos del procesos de Talento Humano. ElI método para la
recoleccion de la informacion es de trabajo individual con los directivos a través de entrevistas y
verificacion con listas de chequeo, las cuales validan las condiciones en las que se encuentra la
institucion y las actividades que ésta desempefia y seran las que permitan establecer el plan de

accion y de mejoramiento.

El resultado esperado es generar valor agregado en la institucion bajo tres variables, la primera,
establecer los lineamientos estratégicos minimos que requiere una institucién para ser
competitiva y atractiva en el mercado, la segunda, establecer los procesos y procedimientos que
permitan cumplir los requisitos de ley y normativos, la tercera, generar una cultura organizacional
en torno al cumplimiento de los objetivos y consciente de lo que hace y del mejoramiento que

permee a la institucion y que trascienda a todos los procesos de esta.
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Problema de Investigacion

Contexto institucional

El centro de educacion infantil el Arbol Mégico se encuentra ubicado en la ciudad de Bogota
D.C., en el barrio Cedro Bolivar, localidad de Usaquén en la calle 152 No 21 a- 59. Cuenta con

una sola sede de tres niveles con capacidad méxima para 60 estudiantes.

El Arbol Magico toma vida juridica en el mes de agosto de 2015, como un establecimiento de
comercio registrado ante la Cdmara de Comercio de Bogota, identificado legalmente con el
NUmero de matricula 02602677, e inscrito ante la Secretaria de integracion social con el Nimero
881345, representado legalmente por persona natural y con un Unico duefio, su naturaleza es

privada, es de caracter mixto y atiende una poblacién en el estrato 4 y 5.

Maneja actualmente un calendario flexible lo que permite la matricula en la institucion de
menores que pretendan entrar a colegios de calendario A o de B, esto se puede lograr teniendo en
cuenta que la educacion a la primera infancia es un poco mas flexible y permite la entrada o la
salida de los menores en cualquier momento de su desarrollo sin dejar de lograr el objetivo

principal de los centros el cual debe ser el desarrollo integral.

Tiene 4 niveles educativos divididos de la siguiente manera:
1. CAMINADORES (14 meses - 24 meses)

2. EXPLORADORES (24 meses - 36 meses)

3. INVESTIGADORES (36 meses - 48 meses)

4. CIENTIFICO (48 meses - 60 meses)
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La jornada educativa tiene dos modalidades:
e Lunesaviernes 7:30 a.m. - 12:30 p.m. (media jornada)

e Lunesaviernes 7:00 a.m. - 2:30 p.m. (Jornada completa)

El centro de educacion infantil actualmente cuenta con 16 estudiantes matriculados
distribuidos asi:

e Nivel caminadores: 8 estudiantes.

e Nivel exploradores: 5 estudiantes.

e Nivel investigador: 3estudiantes.

En cuanto a Talento humano, El arbol Magico tiene a su servicio 8 profesionales en las
siguientes areas:

e Pedagoga infantil para el nivel caminadores y talleres de arte.

e Pedagoga infantil para el nivel Exploradores e Investigadores.

e Mdsico: quien desarrolla las labores de profesor de musica para todos los niveles del
centro.

e Psicéloga: profesional dedicada al &rea de bienestar del centro y encargada de direccionar
situaciones personales o familiares del estudiante o de empleados del centro.

¢ Nutricionista: profesional encargada de determinar el estado de nutricional en el que se
encuentran los menores de acuerdo con la alimentacion brindada por el centro y
orientacion en zona de cocina en cuanto a la manipulacién, preparacién y servido de
alimentos.

e Servicios generales.
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e Abogada: profesional especialista en derecho de familia y educacion encargada de la

direccion del centro.

Enfasis: el centro de educacion infantil EI Arbol Magico enfoca su actividad directiva,
administrativa y pedagdgica, en guiar a los nifios de una forma amorosa y comprensiva hacia una
educacién con valores personales y sociales, donde se reconozca en cada uno de sus integrantes
una diferenciacion y un unico ser, sin desconocer que cada uno de ellos tiene un valor dentro de

la sociedad y la posibilidad de aportar a ella como sujetos de derecho.

El centro busca identificar mediante metodologias alternativas, como Reggio Emilia 'y
Montessori, las fortalezas personales de cada individuo, brindando rincones enriquecidos para
estos donde pueda partir de la vivencia, la exploracion y asi poder contar con herramientas

suficientes para sus vidas.

Consideramos indispensable enfatizar el aprendizaje de los nifios en el cuidado y
reconocimiento del medio ambiente como el espacio y sustento de vida, por ello el contacto con

la tierra, la siembra y la cosecha se vuelven parte fundamental de nuestro enfoque pedagdgico.

Mision. El centro de educacion infantil el Arbol Mégico tiene como prioridad guiar y
acompanar el desarrollo integral de los nifios y de las nifias menores de cinco afios, en un clima
de aprendizaje acogedor, positivo, ecoldgico y divertido; enriqueciendo sus propias fortalezas,
preparandolos para la vida desde el reconocimiento de sus emociones, empoderandolos a ser
herramientas indispensables dentro de una sociedad y brindando caminos a los padres para

potencializarlos a ellos y a sus familias.
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Vision. El Arbol Magico para el 2020 ser& un centro de educacion infantil lider en generar
nifios/as felices, empoderados en sus fortalezas personales e intelectuales, con valores sociales,

consciencia ecoldgica y nutricional.

Esta conformado por un equipo de profesionales conscientes de la importancia de tener una
educacion concebida para el desarrollo integral del ser y en el valor de educar en comunidad, con

amor, respeto y conciencia.

El nombre del centro proviene del cuento infantil “el arbol magico”, que narra la historia de un
arbol encantado, al que con las palabras “por favor” y “gracias” le abrian la puerta de la fantasia,
logrando cumplir los suefios de los nifios. Esta analogia resalta los valores del respeto y la

amabilidad, presentes en las relaciones de todos los seres humanos.

Este centro nace de una realidad y necesidad social en el ambito educativo, en donde ha
prevalecido la adquisicion de conocimientos académicos sobre el desarrollo del ser como persona
(aprender y fortalecer emociones, conductas, habilidades cognitivas), generando nifios con
muchos conocimientos tedricos, pero con pocas herramientas a nivel emocional y social. El arbol
maégico ofrece una formacién integral, en donde no prevaleceran unicamente los conocimientos
académicos requeridos para su adecuado desarrollo escolar, sino que integra el fortalecimiento de

las habilidades personales, Unicas, y sociales.

En este orden de ideas, esta formacion integral se basa en un esquema pedagdgico creado
exclusivamente para lograr el reconocimiento del individuo y la adaptacion del mismo a un

entorno social, permitiéndole desempefarse correctamente ante los retos sociales, pero al mismo
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tiempo conociéndose, reconociéndose y aceptandose como seres Unicos con responsabilidad

social.

De acuerdo con lo anterior el enfoque pedagdgico esta basado en cuatro (4) pilares:

1.

Disciplina Positiva. Metodologia basada en la teoria de Adler, asi como en los aportes de
Dreikurs, Nelsen y Lott, ensefiando destrezas eficaces de socializacion para acompafiar a
los nifios tanto en los hogares como en las aulas. Son formas pedagdgicas no punitivas,
sin castigos, que proveen a los padres, maestros y a todos los educadores, herramientas
para desarrollar la inteligencia emocional y poner en practica habilidades sociales, donde
el ejemplo es el motor y la herramienta principal de una adecuada convivencia,
comprension mutua y comunicacion.

Educacion vivencial y experimental. La exploracion del mundo, el juego, la expresion

artistica y la literatura son las actividades rectoras para los aprendizajes significativos en

la infancia, permitiéndole a los adultos identificar sus fortalezas y motivaciones.

e Exploraciéon del mundo: son los escenarios motivadores para que los nifios y nifias
desplieguen toda su curiosidad y aprendan por medio de la experiencia directa con los
objetos que los rodean.

e El Juego: es el lenguaje natural de los nifios y su presencia es fundamental para su
desarrollo, se presenta de forma permanente en cada accidn pedagogica, permitiéndole
avanzar en el desarrollo del pensamiento reflexivo y variado, al momento de tomar
decisiones.

e Lenguajes artisticos: impulsa a los nifios y a las nifias a expresarse por medio de las

diversas herramientas artisticas como son pintura, moldeado, grabado, dramatizacion,
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danza, musica, etc., constituyendo el despertar de la sensibilidad. Siendo esencial en su
desarrollo y evolucidn, al permitirle expresa una vision personal.

e La literatura: es la herramienta escrita y visual que permite a los nifios acceder a un
mundo lleno de fantasias y posibilidades, narrar y crear historias con los infantes,
permitiendo crear vinculos y lazos afectivos muy fuertes, es esencial para el desarrollo
del lenguaje verbal; estimula la imaginacion, favorece la comunicacion y confianza a
los procesos lecto-escritos de una forma natural.

Medio Ambiente. crear conciencia hacia el cuidado y proteccion del medio ambiente, es

fundamental para las generaciones del presente y del futuro, puesto que el ser humano

implica un origen natural de mutua afectacion. Las areas de trabajo son:

e Reciclar

e Conocer el origen de los recursos naturales

e Cuidar los recursos naturales

e Mantener limpio su entorno

e Usar responsablemente los recursos

e Reconocer los seres vivos

Nutricion saludable y divertida. Puesto que la alimentacién es la base de cualquier buen

desarrollo integral, al implicar aspectos bio-psico-sociales y culturales, es fundamental

incluir un adecuado goce y aprendizaje de los buenos habitos alimenticios, generando una

conciencia en el origen de los alimentos, sus propiedades e influencia en el organismo.


http://www.guiainfantil.com/1672/como-inculcar-el-habito-de-reciclar-a-los-ninos.html
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Descripcion del Problema

Actualmente el Centro de Educacion Infantil el Arbol Mégico implementa de manera informal
actividades administrativas y estratégicas, en especial aquellas relacionadas con el Talento
Humano, generando incumplimiento en politicas publicas, dificultades en la relacion y
percepcion del cliente interno y externo en el manejo de dichas actividades, desorganizacion y
falta de claridad en los roles y registros generados por el desarrollo de las mismas, y en
consecuencia no permite realizar una buena trazabilidad de la ejecucion que realiza el Centro
nidar cumplimiento a los requisitos establecidos por la ley y por la institucion. Evidencia de esta
situacion es el Informe la Secretaria de Integracion Social, el cual evidencia los incumplimientos

que este proceso presenta. El informe de seguimiento se incluye como anexo 1.

Teniendo en cuenta lo anterior, la institucion debe encontrar un método que le permita iniciar
el proceso de formalizacion de sus actividades, encontrando respuesta al problema, iniciando la
implementacién de un plan de mejoramiento enfocado en los requisitos de la norma 1ISO 9000
version 2008 y estableciéndolos lineamientos necesarios para crear un Sistema de Gestion de
Calidad SGS a la medida del Arbol Magico. La implementacion iniciara con un diagnostico
general del SGC y se enfocara en dar respuesta a los incumplimientos detectados por el SDIS en

su proceso mas critico, que es el talento humano.

Formulacion del Problema

El problema encontrado radica en que actualmente el Centro educativo el Arbol Magico no

cuenta con el Registro de Educacion Institucional REI, documento que se requiere para el
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funcionamiento y legalizacion de la institucidn educativa, el cual establece una reglamentacién en
el tema de inspeccion, vigilancia y control de centros de desarrollo privados y pablicos en
busqueda de que las instituciones educativas puedan evidenciar el cumplimiento de los estandares

de calidad y prestacion del servicio educativo inicial.

La norma establece unos lineamentos o estandares basicos como son los de nutricion y
salubridad, proceso pedagdgico, ambientes adecuados y seguros, procesos administrativos y de
talento humano, dado que son considerados vitales para garantizar la prestacion de un servicio y
enfocado a la calidad. Esta inspeccion y certificacion la realiza la Secretaria de Integracion Social
SDIS, quien desarrolla un seguimiento constante frente a los establecimientos, en donde mediante
un proceso de seguimiento y evaluacion con la visita de 3 0 4 funcionarios a las instalaciones de
la institucion, determinan si cumplen los estandares indispensables y basicos, los cuales son de

caracter obligatorio para el funcionamiento legal.

Fracciona la SDIS los estandares en indispensables y basicos, siendo que los indispensables
son obligatorios para el momento de la apertura del establecimiento y su incumplimiento podria
acarrear el cierre temporal o definitivo, y los basicos se deben llenar a lo largo de las visitas
técnicas hasta lograr llegar a la certificacion. Por lo anterior, aun cuando un Jardin Infantil no
tenga el REI, el hecho de estar inscritos y dar cumplimiento a los estandares indispensables de
funcionamiento le da la posibilidad de operar hasta lograr el cumplimiento de todos lineamientos

requeridos.
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En conclusidn, sin la certificacion REI la institucion educativa no puede obtener su matricula
de funcionamiento, la cual la acredita como una institucion en cumplimiento con los estandares

de calidad en la educacion inicial en la ciudad de Bogota.

Dado lo anterior y teniendo en cuenta que se pretende garantizar un servicio de calidad y que
la institucion solo tiene 11 meses de funcionamiento, se considera que implementar la
metodologia de un SGC en el area del talento humano, que estandarice los procesos y que tenga

implicita la calidad, es el inicio a la respuesta a este problema.

Cabe mencionar que para la implementacién y desarrollo de este proyecto, es de vital
importancia contar con el compromiso de la alta direccion, del equipo de colaboradores y de los
clientes. Adicionalmente a ello y en respuesta a la norma se debera tener en cuenta a la

comunidad interna y externa, con el fin de evidenciar el impacto que el proyecto tiene.



Objetivos

Objetivo general

Disefar e implementar un plan de mejoramiento del proceso de Talento Humano,

soportado en la norma ISO 9001 version 2008 (GTC 200), en todas las etapas y
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actividades relacionadas con el empleado, tales como seleccién y contratacion, induccion,

formacion y capacitacion, y evaluacion de desempefio.

Objetivos especificos

Revisar y consolidar los lineamientos estratégicos de acuerdo con los pilares del Centro
Educativo, garantizando que cumplen los requisitos de la norma de calidad, alcance del
servicio, identidad y pertenencia al proyecto educativo.

Realizar un diagnostico de las actividades que actualmente ejecuta la institucién
relacionada con el proceso de gestion de talento humano, identificando las brechas
existentes entre la norma 1ISO 9001 version 2008 (GTC 200), las politicas publicas y la
realidad del centro.

Establecer politicas de gestion documental que permitan ordenar la documentacién
generada por el proceso de gestion de talento humano.

Construir procedimientos que describan las actividades relacionadas con la seleccion y
contratacion, induccion, capacitacion y formacion y evaluacion para los docentes y
funcionarios involucrados con el proceso educativo, con el fin de implementarlo para
garantizar su funcionamiento.

Realizar un seguimiento, evaluacion y validacién del proceso, para verificar su

conveniencia, eficacia y eficiencia.
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Marco Tedrico

Consideraciones iniciales

Aproximacion al concepto de educacion para la primera infancia. Con el fin de lograr el
plan de mejoramiento e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad en el Centro de
Educacion Infantil Arbol Mégico, se deben tener en cuenta los antecedentes y definiciones de
cada uno de los conceptos relacionados al tema de investigacion y asi comprender coémo cada uno

de estos conceptos se relacionan entre si y colaboran con el desarrollo de la investigacion.

Definicion de primera infancia. De acuerdo con lo establecido por el documento del Consejo
de Politica Econdmica y Social (en adelante CONPES) la primera infancia en Colombia es
considerada

“como la etapa del ciclo vital que comprende el desarrollo de los nifios y de las nifias, desde su

gestacion hasta los 6 afios de vida. Es una etapa crucial para el desarrollo pleno del ser

humano en todos sus aspectos: bioldgico, psicoldgico, cultural y social. Ademas, de ser
decisiva para la estructuracion de la personalidad, la inteligencia y el comportamiento social.”

(CONPES, 2007)

La anterior definicion presenta tres elementos fundamentales para la definicion y trabajo con
la primera infancia:
1. Establece que corresponde a una etapa del desarrollo del ser humano: entendido como “

un proceso conducente a la ampliacion de las opciones de que disponen las personas”,

donde las opciones esenciales son: “poder tener una larga y saludable vida, poder adquirir
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conocimientos y tener acceso a los recursos necesarios para disfrutar de un nivel de vida
decoroso” (CONPES, 2007, pag. 20)

2. Sefiala el tiempo en afos correspondientes a tal etapa la cual es de la gestacion hasta los 6
afnos.

3. Determina que esta etapa es la etapa de desarrollo méas importante del ser humano.

Esta definicion se encuentra debidamente amparada por lo establecido por la Ley 1098 de
2006, Cadigo de la Infancia y la Adolescencia la cual en su articulo 29 establece
“Art. 29. DERECHO AL DESARROLLO INTEGRAL EN LA PRIMERA INFANCIA. La
primera infancia es la etapa del ciclo vital en la que se establecen las bases para el desarrollo
cognitivo, emocional y social del ser humano. Comprende la franja poblacional que va de los
cero (0) a los seis (6) afios de edad. Desde la primera infancia, los nifios y las nifias son sujetos
titulares de los derechos reconocidos en los tratados internacionales, en la Constitucion
Politica y en este Codigo. Son derechos impostergables de la primera infancia, la atencién en
salud y nutricion, el esquema completo de vacunacion, la proteccion contra los peligros
fisicos y la educacion inicial. En el primer mes de vida debera garantizarse el registro civil de

todos los nifios y las nifias.”

Norma que ademas de atribuirle todos los elementos anteriores agrega uno mas de vital
importancia para su entendimiento: la poblacion que conforma la primera infancia es sujeto de
derecho y por lo tanto para garantizar tal fin se le debe reconocer: a. la atencion a la salud y a la
nutricion. b. un esquema de vacunacion completo, de acuerdo con las politicas nacionales,

departamentales o distritales. c. la proteccion contra peligros fisicos. d. la educacion inicial.
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Con base en lo anterior se puede establecer que el nifio desde su gestacion es reconocido como
un ser dentro de una sociedad que goza de derechos y por tanto estos mismos deben ser
protegidos no solo por el estado, sino por la comunidad entera que los rodea. Quienes deben velar
porque se dé cumplimiento a lo establecido por la normatividad y porque se reconozca al menor

como un sujeto pleno de derechos tanto nacional como internacionalmente.

De la realizacion del estado del arte se pudo concluir que el COMPES obliga a las
instituciones publicas y privadas prestadoras del servicio de educacion inicial a dar
cumplimiento al servicio de educacion inicial con todas las prebendas de ley siendo la principal el

reconocimiento del nifio/a como un sujeto de derecho.

Evolucién de la educacion a la primera infancia en Colombia

La educacidn a la primera infancia en Colombia no tuvo en afios anteriores mucha
significancia o reconocimiento de responsabilidad alguna por parte del estado, hasta el afio 1976,
afio en el que se incluyé la educacién preescolar como educacion formal. Para ese momento se
entendia la educacion a la primera infancia como una herramienta que debia lograr un Gnico fin el

cual era la escolarizacion del menor.

La concepcion que habia para ese tiempo sobre el desarrollo, el aprendizaje y la socializacion
familiar, eran muy diferentes a las de hoy y por ello el estado concentraba todos sus esfuerzos en
la educacion escolar de primaria y bachillerato mas no prestaba la atencion que merecia la

educacion a la primera infancia.
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En el afio de 1991 con el cambio de constitucion se comenzd a denotar la importancia que
podria llegar a tener el cumplimiento con el derecho fundamental a la educacién y se dieron
primeras luces de a quienes correspondia en realidad ese derecho de primera generacion, mas el
impacto social que generaba el concentrar los esfuerzos de las politicas publicas en el

cumplimento de ese derecho.

Para 1994 y con el animo de dar continuidad a lo promulgado por la constitucién Politica de
Colombia, el congreso de la Republica puso en firme la ley 115 de 1994, llamada ley de la
educacion, en la que se estipulo la educacién preescolar como el primer nivel de la educacién
formal y ordend la creacion de lineamiento curriculares para estos procesos formales. (Orozco,

2014)

La creacion de lineamientos curriculares por parte del Ministerio de educacion y el establecer
una normatividad donde hiciera obligatoria la educacion en la primera infancia, fue sin duda

alguna un paso muy importante en el cambio de educacién a dicho sector.

En los lineamientos el desarrollo humano se entiende como “un proceso gradual que depende
de las oportunidades y experiencias de interaccion y aprendizaje que el medio proporciona a los

nifos y las nifias” (MEN, 1998, p. 9).

Los curriculos son rigidos y no permiten el cambio por parte del docente, pues estos
establecen desde lo que el menor debe aprender hasta la manera como se debe ensefiar, logrando
involucrarse de una manera adecuada en los &mbitos, familiares y sociales e institucionales, al

obligar al fin primario de la obligatoriedad en tomar el preescolar que fue la escolarizacion.
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El fin de la creacion de todos estos lineamientos era para ese momento el lograr preparar al
nifio para la entrada al colegio; de esta manera el menor seguiria 6rdenes, manejaria procesos de
metodologia e investigacion y no tendria problema con el trabajo en las instituciones, por cuanto
en su nifiez fue preparado para esto. El punto en contra es que no se reconocid al menor como un
ser unico, con cualidades y fortalezas diferentes y se le obligaba a seguir el mismo esquema que a

todo un grupo.

Al nifio o nifia no se le permitia ir mas alla de lo establecido por el curriculo y de ordenado por

el docente, tenia una metodologia de ensefianza lineal, estatica, restrictiva y castradora.

Sin embargo fue solo hasta el afio 2006, cuando el Congreso de la repablica aprobo la primera
politica publica para los nifios y las nifias desde gestacion hasta los 6 afios; esta politica dio un
vuelco absoluto en la forma como se percibio la educacion a la primera infancia no solo para el
ente publico sino también para el privado. Desde el punto de vista estatal se podria decir que lo
gue mas tuvo impacto fue el considerar al estado como el directo responsable por el
cumplimiento de esas politicas, responsabilidad que no solo implicaria el entregar recursos para
satisfacer la demanda sino el implementar todo un sistema educativo que estuviera acorde con
estos lineamientos, lo que sin duda alguna significaba, entre otras muchas cosas, la
reestructuracion docente y un acompariamiento permanente por parte de este organo para que

quienes ejercieran la labor lo hicieran de la manera adecuada.

Por fin la primera infancia tenia los ojos de muchos sobre ellos, se comenzaron a dar a conocer

innumerables estudios que probaban la importancia del desarrollo integral en los primeros 6 afios
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de vida de un menor, se reestructurd y modifico el concepto de aprendizaje y desarrollo y se cred

el concepto de desarrollo integral como herramienta indispensable para un adecuado crecimiento.

Una vez establecido que el menor es un sujeto de derechos, que sus derechos estan estipulados
en la normatividad, que son taxativos y de estricto cumplimiento era imperante para el estado el

crear una politica pablica de educacion y trato a la primera infancia.

Politica Publica de la primera infancia en Colombia. Fue importante para el rumbo de la
investigacion dentro del estado del arte definir que era una politica publica y que alcance de
obligatoriedad podria tener frente a la ejecucion de las labores en un jardin infantil en la ciudad
de Bogota, con el &nimo de delimitar el espacio de accidn que tenia la institucion.

Una politica publica es el conjunto de acciones del estado que nacen de varios procesos de

diagnostico, accion y evaluacion con el fin de dar solucidn a problematicas de interés publico.

Las politicas pablicas son utilizadas en todos los ambitos o departamentos estatales con el
animo de mediar ante situaciones de origen publico que deben ser normadas con el &nimo de

generar las directrices especificas para su manejo ante una poblacion.

Por esto y teniendo en cuenta que el menor es un sujeto de derecho y que uno de sus derechos
principales es la educacion, el estado decidio crear una politica educativa especifica donde se
garantizara el derecho y se estipularan las obligaciones correspondientes para quienes trabajaran
en la prestacion del servicio denominado COMPES (el cual fue mencionado en la definicion de

educacion en Colombia).
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En este documento se establecieron unas lineas estratégicas para que los responsables de la
ejecucion de las politicas den cumplimiento de ellas, siendo que para nuestra investigacion se

deben mencionar las siguientes:

“6. Mejorar la calidad de la atencion integral « Definir los requerimientos basicos de un
servicio de calidad para la prestacion de servicios de cuidado y educacion, o de atencion integral
dirigidos a la primera infancia ¢ Cualificar a agentes prestadores de servicios para la primera
infancia. ¢ Fortalecer la articulacion entre la educacion inicial y la basica primaria. * Impulsar
iniciativas nacionales y locales para la formacion de agentes educativos (padres de familia,
cuidadores y docentes) que permitan mejorar la calidad de la interaccion con los nifios y nifias, en
relacién con la proteccion de la vida, la salud, la nutricion y la generacion de las condiciones
necesarias para el adecuado desarrollo emocional, fisico, cognitivo y social de los nifios y las
nifias en la primera infancia. * Fortalecer el uso de medios y nuevas tecnologias para fomentar la
adquisicion de competencias de los nifios y nifias, y brindar herramientas de formacion y apoyo a
los agentes educativos con el fin de facilitar adecuadas practicas de crianza para el arménico
desarrollo de los nifos y las nifias. 31 « Promover la descentralizacion y el fortalecimiento de las
estrategias de Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia y la Estrategia de Atencion
Integrada a las Enfermedades Prevalentes de la Infancia en sus cuatro componentes (clinico,

neonatal, comunitario y gestion local).

8. Realizar seguimiento y evaluacion En coordinacion con la Direccion de Seguimiento y
Evaluacion de Politicas del DNP, el MPS, el MEN y el ICBF, se disefiara la estrategia para
evaluar la implementacién y el impacto de la politica en los nifios y nifias de 0 a 6 afios. *

Fortalecer e implementar Sistemas de informacion, monitoreo y evaluacion
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10. Promover la formacion del talento humano y la investigacion Disefiar e implementar un
sistema para la formacion del talento humano que promueva la investigacion y el reconocimiento
de experiencias significativas en primera infancia. Dicho sistema, inicialmente sera
responsabilidad del MPS, MEN, ICBF, Conciencias, MINCULTURA y el SENA, quienes
lideraran a las acciones de coordinacion y articulacion intersectorial, interinstitucional,
vinculando inicialmente agencias de cooperacion internacional, universidades y centros de

investigacion”. (CONPES, 2007)

De estos lineamientos se pueden observar obligaciones para quienes ejecuten la politica
publica, obligaciones que deberan ser supervisadas y vigiladas para quienes realizan actividades
educativas para la primera infancia ubicados en Bogota por la Secretaria de integracién social,
ente encargado no solo de vigilar y contralar el funcionamiento de los jardines infantiles, sino de
evaluar su correcto funcionamiento mediante unos estandares establecidos en el COMPES, en el

Decreto 607 de 2007 y la Ley 1804 de 2016.

La Secretaria de Integracidn Social, se encarga de realizar visitas periodicas a las instituciones
prestadoras del servicio educativo a la primera infancia en donde ejecutando un proceso de
seguimiento determinan si la institucién cumple con las condiciones minimas y con las
condiciones bésicas para operar. Una vez la institucion educativa cumple con todos los requisitos

exigidos la entidad estatal procede a otorgar el Registro de Educacion Inicial REI.

La secretaria de integracion social, tiene facultades de control, vigilancia, orientacion,

reconocimiento, sancion y cierre institucional en los casos en donde los entes directivos no den
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cumplimiento a sus requerimientos, siendo que el objetivo de todas las instituciones prestadoras

del servicio educativo a la primera infancia sea el certificado REI.

Aproximacion al concepto de calidad

Definicion de calidad. Segun la Real Academia Espariola la calidad se define como
“Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo que permiten juzgar su valor” (2016).
Enfocados hacia el sentido tedrico de la calidad, se puede determinar entonces que la calidad es la
meta de todos y cada uno de los negocios. Ninguna compafiia debe considerar que la calidad es
un tema trivial, puesto que esta es la garantia para tener un buen posicionamiento, lograr las
metas financieras y comerciales de la organizacion y establecer diferenciales con la competencia
teniendo en cuenta las propiedades inherentes del negocio como tal. La calidad no es propiamente
excelencia sino el camino a esta, debe hacer parte de la cultura de la organizacién y hacerla parte

de su estrategia.

El concepto de Calidad, se puede definir desde lo descriptivo, dentro del marco de la
ambigledad, esto debido a que se basa principalmente en la percepcion y en la definicion entre lo
bueno, o no tan bueno, por tanto se concluye que es una percepcion neutra y en ocasiones

sesgada.

La calidad es un valor que requiere definirse en cada situacion y no puede ser entendida como
un valor absoluto, y se encuentran ligados al modelo de creencias e impacto que tiene la sociedad
y el individuo en el resultado que se espera de calidad. Adicionalmente, se abre en distintas

vertientes, definiciones y elementos de acuerdo a lo que se este relacionando la calidad, es decir,
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hay varias formas de ver calidad dependiendo del tema al que se esta ligando el mismo. Un

ejemplo de esto es la calidad educativa o la calidad en la salud.

Segun Ishikawa (1986) existen dos maneras de definir la calidad. La primera definicion esta
basada en el producto el cual debe estar de acuerdo a las normas. En segundo lugar, considera la
calidad como el resultado de la buena ejecucion del trabajo, de la ejecucidn de los procesos
productivos, del personal obrero y ejecutivo, de la planeacion y la ejecucion de las actividades lo
cual conlleva a un control de costos y productividad. Ishikawa es el primer exponente de la
calidad total y hace énfasis en la importancia de la interdependencia que debe darse entre todas

las actividades que componen la organizacidn para generar un producto de alta calidad.

De la misma manera Deming (1981) considera que la calidad se construye en cada una de las
etapas del proceso, desde la concepcion de lo que se pretende hacer, recepcion de los insumos, el
proceso de produccion, la verificacion del resultado obtenido, y debe realizar los ajustes que sean

necesarios para mejorar los resultados futuros.

De igual forma, afirma que la calidad consiste en “la contribucion a la satisfaccion de las
necesidades de los clientes”. “La calidad debe ser hecha. No por inspeccion, sino por
construccion”. Con esta afirmacion Deming (1981) establece que implementar modelos de
Calidad Total y de Mejoramiento implica modificar de manera profunda y permanente los
conceptos administrativos que la empresa tiene para llevar a cabo su producto, implicando
también, establecer un sistema y la participacion de todas las personas de la organizacion con el

fin de prevenir el error a través del mejoramiento de sus practicas. Asimismo, considera que el
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resultado final es la consecuencia de la gestion de calidad de todas las actividades que se

desarrollan en la empresa. (Taguchi, ANO)

Historia de la calidad

Segunda 2
. Guerra Produccion
Revolucion Mundial Post
Industrial Asemurer s aficecie _— Guerra

Control .
Total de Calidad
Calidad Total

1
v L y v y

Artesanal Inicios de la Inicios de la Post Guerra Aseguramiento de
r 1 Produccion en Cadena Industria Textl Japon la Calidad

Figura 1. Historia de la Calidad, linea de tiempo.Fuente: Laura Carro. 2013

Sistema de Gestion de Calidad. Segiin Mateo (2010) un Sistema de Gestidn de Calidad es
una serie de actividades que en conjunto logran calidad de los productos o servicios ofrecidos a
los clientes. Dentro de su proceso esta planear, controlar y mejorar cada uno de los elementos de

una organizacion que pueden influenciar en el cumplimiento de los requisitos de los stakeholders.

De la misma manera se puede hacer un analisis de la composicion de la frase con el fin de

comprender el significado en su totalidad.
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La Real Academia Espafiola (2016) define un Sistema como “un conjunto de reglas o

principios de una materia racionalmente enlazados entre si”’. La misma fuente define como

“Gestion” como la accion o efecto de hacer una actividad para el logro de un negocio o un deseo

cualquiera. (Real Academia Espafiola, 2016). Teniendo en cuenta estas definiciones se puede

concluir que la un sistema de gestion es la ejecucion de actividades que se entrelazan para

cumplir un objetivo especifico en una organizacion.

Mateo (2010) determina algunos elementos esenciales para el desarrollo de un Sistema de

Gestion de Calidad:

Debe existir una estructura organizacional, al cual debe permitir establecer roles y
responsabilidades dentro de la organizacion, esta estructura puede ser basada en jerarquias
con subordinacion o pueden ser lineales o circulares.

Deben generarse los recursos necesarios para cumplir con la misién del SGC, los recursos
pueden ser de distinto orden, infraestructura, recursos humanos y econémicos entre otros.
Deben existir procesos los cuales son aquellas actividades que la organizacién determina
para llevar a cabo y dar cumplimiento a los objetivos establecidos, estos procesos pueden
ser de orden directivo, misional o de soporte, la transformacion de las actividades y los
recursos para generar el producto o servicio esperado.

Debe establecerse el modo o el cdmo se hace las cosas, para tal fin existen los
procedimientos, encargados especificamente de dar un orden, responsables y definir las
evidencias que se deben generar en el desarrollo de las actividades que se realizan en cada

proceso.
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Planificacién
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Mejora de la Control de
Calidad la Calidad

Figura 2. Sistema de Gestion de Calidad. Fuente: Quality Trends. Rafael J Mateo C. (2009)

De la anterior imagen se establece entonces, como cada uno de los elementos se complementan
logrando finalmente un Sistema de Gestion de Calidad encaminado al mejoramiento de los

productos o servicios y asi mismo, un mejoramiento continuo de una organizacion.

Ciclo Deming. El Ciclo DEMING es definido por Gonzalez (2012) como el proceso de
mejoramiento continuo que aporta a la eficiencia y la competitividad de los procesos. Cada una
de las siglas equivalen a una parte del ciclo las cuales estan distribuidas de la siguiente manera:
“P” de planeacion, “H” de hacer, “V” de verificar y “A” de actuar, permitiendo un analisis de
cada proceso involucrado. Las autoras consideran que esta es una base metodolégica importante

dado que tienen que ver con las rutinas de los seres humanos y su concepcion frente al
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mejoramiento constituyen la base para general un proceso de aprendizaje y conciencia frente al

resultado alcanzado.

El ciclo de Deming estd compuesto por 4 pasos importantes, segun afirma (PDCA Home, 2013):

+Qué aprendimos?

¢ Qué errores no ¢Qué se hara? ;Como?

deberiamos repetir? igﬁi"nd?"? égiogggg
+Qué aciertos deberiamos ¢Para qué?
estandarizar?

¢ Como se evaluara lo
realizado? ;Con qué
datos? ¢Para qué evaluar?
¢Que se hara con los
resultados de la
evaluacion?

¢ Coémo, cuando y en
donde aplicamos el
conocimiento adquirido?

¢Se hizo lo planeado?

¢ Se lograron los resultados?

¢Con que eficacia
y eficiencia?

+Qué impacto logramos

Ejecucion de lo planeado,
recolectado todos los datos
para medir el desempeiio.

! Se debe documentar todo
en los clientes? lo realizado y lo que no se
+Qué explica los pudo hacer, sin importar si
resultados y el impacto estaba o no planeado.

loarados?

Figura 3. Ciclo Deming. Componentes del Ciclo PHVA. Fuente:

https://blogdeemprendedores.wordpress.com (2015)

Por su parte, Bernal (2011) establece que el ciclo permite conocer cual es el problema, las
personas involucradas en el problema, cuales son las razones del problema, lo que conlleva a
conocer cuales serian las soluciones adecuadas para resolver el problema. Por lo cual se facilita la

realizacion de un diagnéstico que nos acerque a solucionar cada uno de los interrogantes.


https://blogdeemprendedores.wordpress.com/

Condiciones de calidad en la educacién inicial

Desde la normatividad y los estdndares técnicos establecidos por el Ministerio de

Educacion, Secretaria de Educacion y Secretaria de Integracion Social. Los estandares
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técnicos se establecieron en las guias 50, 51 y 54 del Ministerio de educacion, para garantizar la

prestacion del servicio integral a la primera infancia con caracter obligatorio a nivel nacional y

departamental, correspondiendo para nuestro caso a la Secretaria de Integracion Social, el control

y vigilancia sobre el cumplimiento de estos estandares con potestades sancionatorias en caso de

incumplimiento.

Se plantearon 6 componentes que pretendieron dar organizacion al servicio de educacion

inicial enfocando esa gestion a garantizar el derecho al desarrollo integral de los menores.

1. Familia, comunidad y redes sociales: enuncia la guia 50 del MEN, que para cumplir con

este estandar es necesario crear una corresponsabilidad entre el estado, la familia, la

institucion educativa y la comunidad, son responsables de crear un ambiente sano para el

desarrollo integral todos y cada uno de ellos y el que falte alguno podria ocasionar una

ruptura en el componente. Corresponde a las instituciones el crear, publicitar y poner en

practica técnicas de cuidado y de buenas préacticas, con el &nimo de que las familias

conozcan las politicas publicas tendientes a lograr un desarrollo integral en la primera

infancia. Estas practicas de cuidado, podrian establecerse en temas como lactancia,

nutricion, vacunacion, enfermedades prevalentes, habitos de vida saludables etc.

2. Salud y Nutricion: este componente exige que las instituciones educativas manejan unos

estandares establecidos para lograr una nutricion y salud adecuadas dentro de los centros,

teniendo en cuenta la importancia de estos en la primera infancia. Consiste en dar la
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aplicacion a los estandares exigidos adicional de promocionar y fomentar las buenas
practicas nutricionales. Los estandares exigidos involucran el seguimiento de unas minutas
patron de alimentacion, la debida compra y manipulacion de alimentos, la inspeccion de
por parte de la secretaria de salud del distrito y concepto favorable al centro, la adecuacion
y el debido mantenimiento de la institucion basado en los manuales de salubridad y BPM y
la capacidad y contratacion adecuada del personal de talento humano.

Proceso pedagdgico: en este aspecto la norma tomando estudios con relacién al desarrollo
y comportamientos en la primera infancia, innovd, solicitando a las instituciones de
educacion infantil una guia ludica, experimental y vivencial, donde los nifios puedan
avanzar en su desarrollo desde su propia perspectiva con la guia de un profesional
pedagogo, técnico o normalista. Solicita en los estdndares pedagogicos la no calificacion
por medio de evaluaciones ni calificaciones y el seguimiento del desarrollo debe realizarse
desde diferentes profesiones sea la pedagdgica, psicoldgica y nutricional. La educacion
debe estar en todos los espacios del centro y nos solo en las aulas de trabajo. No se deben
manejar guias de trabajo y los nifios deben tener la libertad de manifestar sus propios
intereses basados ella guia docente.

Talento humano: exige el estdndar un grupo determinado de profesionales que dirijan la
funcién en el centro de desarrollo infantil, entre ellos direccién, administracion, psicologia,
nutricionista o enfermera, pedagogos infantiles y auxiliares. Se debe manejar un proceso
de seleccion de personal adecuado y se deben tener todos los documentos al dia para su
contratacion incluidos los exdmenes médicos de ley.

Ambientes educativos y protectores: exige la normatividad taxativamente las
caracteristicas con las que debe contar un centro para cumplir con los estandares de

ambientes adecuados y seguros. Involucra la norma pisos, techos, electricidad, gas,
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esquinas, mobiliario, dotacion, zonas de juego interiores o exteriores y el cumplimiento de

las normas de seguridad, accidentes, bioseguridad, manual de convivencia etc.

Se comenzo a evidenciar en el estado del arte cual podria ser el estandar de calidad exigido
que se encontraria mas critico en la institucion de acuerdo con lo estipulado anteriormente, el

seguimiento de la SDIS y con las necesidades del Centro Educativo.

Desde el modelo de calidad. La UNESCO (2007) asegura que se deben considerar cuatro

dimensiones para entender la calidad en la educacion.

1. Aprender a conocer: se entiende como la capacidad de aprender a aprender para provechar
al maximo las posibilidades que brinda la educacion a lo largo de la vida.

2. Aprender a hacer: es la capacitacion de cada persona para tener la facilidad de
desempefiarse en experiencias a nivel personal y laboral

3. Aprender a vivir juntos: es ensefiar a cada persona la capacidad de comprensién del otro.

4. Aprender a ser: es el desarrollo de la propia personalidad con el fin de ser mejores

personas.

Con estas cuatro dimensiones se pretende que la educacién estd guiada al mejoramiento
continuo del individuo y asi mismo, generar un ambiente entorno al ser humano creando una

mejor prestacion del servicio en la educacion apuntando a la calidad.

Por ello y en busqueda de otorgar una educacion guiada al mejoramiento continuo se deben
cumplir 5 requisitos de la norma ISO 9001 en la educacion:

e Participacion de todas las partes
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e Recursos humanos e infraestructura
e Un servicio educativo estructurado
e Medir, analizar y siempre mejorar

e Establecer un sistema de gestion documentado

El objetivo principal de implementar un Sistema de Gestion de calidad en un contexto
educativo es que se posesione al alumno y al padres familia como cliente y que las expectativas,
necesidades de éste sean tenidas en cuenta en el desarrollo de las actividades establecidas,
adicionalmente permite hacer involucrar al padre de familia en la construccién del producto, esto

con el fin que el producto, la educacion de sus hijos, sea coherente entre la institucion y el hogar.

Proceso de Recursos Humanos

El talento Humano es el recurso mas valioso de toda empresa, es el que garantiza que la
actividad que se realiza en la institucién se pueda llevar a cabo y que las actividades que se deben
realizar para cumplir el objetivo se hagan bien, en un contexto educativo es el mas importante, ya
que en él se centra el servicio que se presta es el que transfiere el conocimiento y de sus aciertos

o0 desaciertos se tendra un producto adecuado o no.

Los recursos humanos son unos de los intangibles que mayor diferencia puede marcar en las
organizaciones, ya que de este provienen los conocimientos, las habilidades y las destrezas que
combinadas con los demas recursos tangibles e intangibles generan ventajas competitivas. Una
Optima gestion de los recursos humanos genera maximizacion e innovacion de los recursos, la

participacion del ser humano es de vital importancia potencializa y hace competitivas a las
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organizaciones; por ello este trabajo se centra en investigar, analizar, identificar y mejorar los
procesos y procedimientos en el area de recursos humanos aplicando nuevas tendencias para

generar gran repercusion en la organizacion.

Para empezar definiremos que son los recursos humanos: Los recursos humanos son muy
importantes para el desarrollo de las organizaciones ya que esta, relaciona a todos los miembros
de esta, objetivos y metas de la misma Importancia de la motivacion. La motivacion de cada
integrante es importante para la productividad del desarrollo de cualquier actividad. Segun Alles
(2004) dice “las personas motivadas que desean éxito se establecen constantemente objetivos,
toman responsabilidad propia para alcanzarlos y utilizan la retroalimentacion para desempefiarse

mejor.”

Los recursos humanos no surgieron de improviso por el contrario, desde tiempos remotos
(antigiedad) las personas se organizaban para desempefiar sus labores (tareas, especializacion en
determinados trabajos), esta también se ve influenciado por el medio ambiente, el cual se
encuentra en permanente cambio. Evolucionado durante largo tiempo, hasta tener las
caracteristicas que actualmente tiene, se considera los recursos humanos como una técnica muy

importante para el éxito de todo grupo social.

La division del trabajo y su esquema es tan antiguo como el ser humano, urgido por las
necesidades para sobrevivir en su interaccion con la naturaleza, de conocer y transformarla
mediante el trabajo asiendo se necesario la agrupacion de personas y la cooperacion entre las
mismas aprendiendo de sus experiencias. Organizandose en diferentes funciones para

determinadas actividades como dedicarse a cazar, pescar y a la agricultura. En el primer
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momento de la division del trabajo se dio por la edad, sexo y las caracteristicas fisicas de sus

miembros presentando asi un caracter natural espontaneo.

Antecedentes de los Recursos humanos. Los historiadores reconocen los aportes y sistema
dado por la division del trabajo a los filosofos de la antigua Grecia (SAcrates, Aristoteles y
platon). Platon recocio en la doctrina sobre la division del trabajo varias categorias, clasificando
las partes del alma en:

e Parte racional: debe corresponder a la categoria de los gobernantes y fildsofos.

e Parte afectiva: a la categoria de los guerreros y la categoria de los artesanos, entrenados

para el cumplimiento perfecto de su oficio.

Taylor y Fayol fueron los primeros que dieron aportes para la administracion a través de la
coordinacion y direccion, para el mejoramiento del manejo de los recursos humanos. Para Taylor

las habilidades humanas fueron fundamentales para la seleccion de sus colaboradores.

En el siglo XIX las organizaciones eran pequefias y pocas, predominaban los artesanos
independientes, los profesionales independientes como era los abogados, médicos y artesanos que
trabajaban por cuenta propia, el agricultor, etc. Durante el siglo XIX, cuando América Latina
paso a la etapa independiente estableciendo nuevos nexos con los paises industrializados, en un
trascurso de intercambio que ha sido muy activo. En el campo de la administracion de recursos
humanos América Latina ha ejercitado una evolucion muy influenciada por los paises

occidentales, pero se caracteriza por su peculiar estructura social y la idiosincrasia.
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Para el siglo XX, es cuando la administracion tiene un notable desarrollo, crecimiento e
innovacion. Una de las razones es que hoy en dia la sociedad delos paises desarrollados es
pluralista de organizaciones donde la mayor parte delos productos de bienes y servicios se confia
en las organizaciones como industrias, universidades, escuelas, comercios, etc. Las cuales se

deben administrar para ser mas eficientes y eficaces.

A principios del siglo XX los origenes de la ARH (Administracién Recursos Humanos)
surgida del crecimiento y la complejidad de las tareas organizacionales, bajo la denominacion de
la Revoluciones industriales despueés del impacto que dio la revolucién industrial, la ARH
aparece como una actividad mediadora entre los empleados y las organizaciones para moderar y
disminuir el conflicto empresarial entre los objetivos de cada integrante y los objetivos de la

organizacion, considerados en ese momento como incompatibles e irreconciliables.

Este moderador era un érgano denominado Relaciones Industriales, que pretendia conciliar
capital y trabajo, ambos independientes pero en un continuo conflicto permanente. Con el
trascurso del tiempo este concepto cambio de una manera radical y sufrié una gran ampliacion,
alrededor de 1950, se le denomino Administracion de Personal, ahora no tendria que solo mediar
en los conflictos para reducirlos, sino administrar las personas de acuerdo con la legislacion
laboral vigente y dar soluciones a los conflictos de una manera espontanea. En 1960, el concepto
volvié ampliarse, las personas pasaron a ser recursos indispensables para el éxito organizacional
siendo los Unicos recursos vivos e inteligentes que contaban las organizaciones para los desafios

(ue se presentaran.
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Asi, surgid el concepto de Administracion de Recursos Humanos, que aun sufria de ver las
personas como recursos productivo o meros agentes pasivos, las actividades debian planearse y

administrase de acuerdo con las necesidades de la organizacion por un organismo central ARH.

En la actualidad, con la llegada de la globalizacion de la economia y la competencia mundial,
se nota cierta tendencia de las organizaciones exitosas a no administrar personas ni recursos
humanos, sino administrar con las personas, quienes se les ve como empleados activos y
proactivos, dotados no solo de habilidades manuales, fisicas o artesanales, sino también de

creatividad, inteligencia y habilidades intelectuales.

Hay muchos factores que contribuyen a los fendmenos de cambios tecnolégicos, econémicos,
culturales, sociales, juridicos, politicos, demograficos y ecoldgicos actlan de manera conjunta.
La area de recursos humanos es una de las que mas cambios experimenta son tantos y grandes
que hasta el nombre del &rea ha cambiado en diferentes organizaciones, la denominacion de
Administracion de Recursos Humanos (ARH) se esta sustituyendo por gestion de talento
humano, gestidn del capital humano, gestion de socios o de colaboradores, administracion del

capital intelectual e incluso gestion de personas.

Definicion de los Recursos Humanos

Segun Chiavenato, en su libro gestion del talento humano el término RH como gestion de

personas o gestion del talento humano puede tener tres significados diferentes:
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1. RH como departamento: unida operativa que funciona como 6rgano de asesoria, es decir,
como prestador de servicios en las areas de reclutamiento, seleccion, entrenamiento,
remuneracién, comunicacion, higiene y seguridad laboral, beneficios, etc.

2.  RH como practicas de recursos humanos: Se refiere a como ejecuta la organizacion sus
operaciones de reclutamiento, seleccion, entrenamiento, remuneracion, beneficios, comunicacion,
higiene y seguridad industrial.

3. RH como profesion: referente a los profesionales que trabajan de tiempo completo en
cargos directamente relacionados con recursos humanos: seleccionadores, entrenadores,

administradores de salarios y beneficios, ingenieros de seguridad, médicos, etc.

Teorias de los Recursos Humano

Teoria de la motivacion humana: Abraham Maslow (psic6logo), afirma que las personas
estdn motivadas para alcanzar ciertas necesidades, a las cuales les asigno cierto orden jerarquico
dentro de la motivacion humana. Se trata de una teoria que intenta explicar que motiva a las
personas, Maslow identifica cinco clases de factores. Donde se encuentran los factores

fisioldgicos, de seguridad, sociales, de ego y de autorrealizacion.

La motivacidn interna es lo mas importante para movilizar a las personas para Abraham
Maslow propuso de que los seres humanos nos movemos por necesidad todo lo que pueda hacer
de retroalimentacion (que bien hace su trabajo, todo lo que puede mejor, etc.) hacia sus

colaboradores, haciendo les saber qué entiende por lo que pasan en sus diferentes necesidades.

Teoria Administracion del conocimiento: Es una teoria que se aplica muy pocas veces en

recursos humanos esta opina que el desempefio organizacional depende significaciones de los
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conocimientos de su fuerza laboral, en si se refiere en compartir conocimientos adquirido dentro
del entorno empresarial para futuras fuerzas laborales y asi obtener una mayor productividad,
tiene en cuenta el desarrollo y entrenamiento del empleado y el desarrollo de la cultura
organizacional, logrando contextos organizacionales que potencialicen el conocimiento de sus
empleados, y disefia los procedimientos que permitan alinear el recurso con las caracteristicas de
la organizacion, los requisitos de ley y las normativas vigentes, genera controles y mediciones
que permitan validar que la estructura cumple con dichos requisitos. Los procedimientos
desarrollados son los siguientes: Reclutamiento y seleccidn de personal, Desarrollo de personas,

evaluaciones de desempefio y Proceso disciplinario.

a. Reclutamiento y seleccion de personal. Se define como todas las actividades dirigidas a
atraer la atencion de candidatos calificados con el fin de ocupar los puestos de una
organizacion. Se convoca a los candidatos a partir de la definicion de unas necesidades y
preferiblemente desde la definicidn de un perfil, esto permitira que los interesados tengan
la certeza que la convocatoria es para ellos. La necesidad de realizar un reclutamiento en
una organizacién puede estar relacionada con cambios al interior de la organizacién en
cuanto a funciones y roles, cargas de trabajo, renovacion generacional, desvinculacién de
personal, condiciones de los cargos, evaluacion y valoracion de cargas de trabajo, tamafio
de la empresa, necesidades del contexto legales, normativas. El reclutamiento puede ser de
dos tipos: Interno y Externo

a. Reclutamiento Interno: En este se dan a conocer las vacantes a los empleados, con
el fin de que estos puedan acceder al puesto a través de traspaso con promocion en

movimientos verticales horizontales y diagonales respectivamente.
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b. Reclutamiento Externo: Se da a conocer las vacantes de un puesto a candidatos que
provienen de afuera de la empresa a través de diferentes fuentes como el internet,
la radio periodicos, television, agencias de empleo, también pueden ser referidos
de los empleados de la misma empresa.

b. La seleccion de personal: Este paso es el que se encarga de establecer los controles y
requisitos que permitan identificar si el candidato cumple o no con el perfil establecido por
la organizacion. Se deben generar actividades que permitan conocer el perfil personal,
profesional y el contexto general del candadito y debera contemplar momentos en los
cuales se pueda verificar que éste candadito conoce o a tenido contacto con la labor a
desarrollar, es de vital importancia que durante el proceso sean detectadas las brechas que
existen entre el perfil del candidato y el del cargo.

a. Existen diferentes técnicas que permitiran controlar y cumplir con el objetivo del
proceso, contratar el personal mas idoneo estas son:

i. Entrevista de seleccion. La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos
0 mas personas que interactian. Las entrevistas pueden categorizarse segun las
técnicas y el formato que se empleen en: entrevistas estandarizadas, dirigidas,
no dirigidas, situacionales, de grupo.

ii. Pruebas de conocimientos o habilidades. Son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio,
de la practica del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional
0 técnico que exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad para ciertas
tareas.

iii. Examenes psicologicos. Los test psicologicos constituyen una medida objetiva

y estandarizada de los modelos de conducta de las personas, por medio de un
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conjunto de pruebas que se aplican a las personas para valorar su desarrollo
mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, entre otros.

iv. Tecnicas de simulacion: Técnicas de dinamicas de grupo, basadas en el drama,
reconstruyen sobre un escenario en el momento presente, el acontecimiento que
se pretende estudiar y analizar de la manera mas cercana a la realidad.

Induccion. Esta actividad permite que el nuevo empleado se adapte al nuevo contexto,

que logre ubicarse en su nuevo rol y que conozca lo que se espera de él en cargo, en la

institucién y con los clientes se debe entregar informacion relacionada con: las
instalaciones de la organizacion, su puesto de trabajo, las condiciones del cargo, dotacion

Yy recursos que se requieren para gestionar, informacion relacionada con la ley o

normativas que el empleado deba cumplir. El objetivo principal en el momento de planear

las actividades e informacion que se transmitira al nuevo empleado es garantizar que éste
se sienta bienvenido, acogido y competente para realizar su trabajo, ya que éste es
producto de una tarea bien realizada en el la anterior etapa que es la seleccion del
personal. Es de vital importancia que se dé un acompafiamiento uno a uno de algun
miembro activo de la institucion, ya que esto garantizar que el nuevo empleado se pueda
adherir a las practicas, a la cultura y al nuevo equipo de trabajo.

d. Evaluacion de Desempefio. La evaluacion del despefio es la actividad que permitira
evaluar y validar que la persona que se encuentra en el cargo cumple o no con el
objetivo establecido. Este ejercicio se realiza teniendo calaras las conductas, funciones
y necesidades del cargo y su contexto, esto con el fin que la evaluacion realmente
evalle como se desempefia el individuo en estas condiciones. Generalmente se
establecen mecanismos o instrumentos que permitan evaluar la gestion, se mediran

caracteristicas personales, profesionales, de relacionamiento, de compromiso con los
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demas y con la organizacion. Se pueden dar modelos jerarquicos donde es el jefe

quien reporta y evalUa la gestion del candidato, estableciendo los requisitos que éste

cumple o no y retroalimentandolo en torno a ello, 0 modelos méas complejos que
involucran diferentes miembros del contexto en el que la persona se gestiona, modelo

360, sea cual fuere el modelo implementado es necesario que el ejercicio se enfoque

en la gestion en la oportunidad de agregar valor en la persona y orientado a la

objetividad y al crecimiento de la institucidon, identificando aquellos aspectos que
permitiran lograr personas mas competentes y que gestionan adecuadamente sus
procesos.

Formacidn y capacitacion. Las personas que son parte de la organizacion pueden

requerir formacién adicional para desempefiar mejor sus funciones, estas pueden ser

detectadas en las etapas de seccién de personal y en la evaluacion de desempefio, por
el mismo empleado o por situaciones en las cuales se requiera a partir de cambios en
el servicio o de la institucién. La organizacion debe comprometerse con el candidato
en garantizar la gestion eficaz de sus actividades, por tanto debera llenar estas
necesidades, permitiendo que el empleado se forme y propiciando en algunos casos
los recursos y contextos para lograr este objetivo.

a. Transmision de informaciones: Las informaciones son genéricas, referentes al
trabajo: informaciones acerca de la empresa, sus productos, sus servicios, su
organizacion, su politica, sus reglamentos, etc. puede comprender también la
transmision de nuevos conocimientos.

b. Desarrollo de habilidades: Se trata de una capacitacion a menudo orientado de

manera directa a las tareas y operaciones que van a ejecutarse.
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c. Desarrollo o modificacion de actitudes: por lo general se refiere al cambio de
actitudes negativas por actitudes mas favorables entre los colaboradores, aumento
de la motivacion, desarrollo de la sensibilidad del personal de gerencia y de
supervision, en cuanto a los sentimientos y relaciones de las demas personas.
También puede involucrar e implicar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes,
ante todo, relacionados con los clientes o usuarios.

d. Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar conducida a elevar el nivel de
abstraccién y conceptualizacion de ideas y de filosofias, ya sea para facilitar la
aplicacion de conceptos en la practica administrativa o para elevar el nivel de
generalizacion, capacitando gerentes que puedan pensar en términos globales y

amplios.

Plan de mejoramiento en el area de Recursos Humanos

Para el desarrollo del plan de mejoramiento en el Centro de Educacion Infantil el Arbol
Magico, se aplicara la metodologia KAIZEN, la cual define el proceso estratégico y el paso a
seguir del proyecto desarrollado brindando un valor diferenciador, y asi mismo la creacion de una
cultura organizacional que abarca a cada integrante de la organizacién para alcanzar una alta

competitividad.

Segun Lefcovich (2004) p3,
“el proceso continuo de analisis de situacion para la adopcion proactiva de decisiones

creativas e innovadoras tendientes a incrementar de manera consistente la competitividad de la
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empresa mediante la mejora continua de los productos, servicios y procesos (tanto

productivos, como de apoyo y planificacion)”.

De lo anterior se puede entonces establecer que el analisis constante asociado a la evaluacion,
verificacion y realizacion de los procesos es el as bajo la manga que permite la implementacion

de mejora continua.

Dentro de la metodologia KAIZEN, Lefcovich (2004) establece 9 principios basicos
aplicables al proceso de planificacién y mejora estratégica que abarca a todos los miembros de
una institucion o compafiia con el fin de hacer la gestion del cambio, el japonés denominado
“dantotsu”. A continuacion se enumeran los nueve (9) principios:

1. Compromiso de los maximos directivos: el apoyo econdmico y moral de los directivos
es de suma importancia para desarrollar la mejora continua. El liderazgo y la motivacion
desde la cabeza méxima de una institucién o compaiiia es el pilar mas importante para
determinar una linea de conducta.

2. Claridad y precision: brindar claridad y precision en las necesidades y ventajas a los
empleados de tener un plan de mejoramiento.

3. Participacion de todos: dar plena participacion a los empleados genera compromiso de
todas las partes.

4. Capacitacion: asegurarse que en todos los niveles de la organizacion se realicen de
manera continua capacitaciones.

5. Planificacion: definir todos los valores asociados a la compaiiia (mision, valores, vision,
objetivos) con el fin de lograr un analisis a profundidad de la institucion o compafiia.

6. Reconocer los factores Fundamentales de Supervivencia.
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7. Compromiso: el compromiso del trabajo en equipo en todas las areas de la organizacion
garantiza buenos resultados.

8. Evaluacion: Implementar sistemas de evaluacion que permita determinar los datos
precisos en cada proceso.

9. Participacion: TODOS los integrantes de una organizacion deben participar para asi

lograr mas beneficios.

Se puede establecer entonces que KAIZEN es una opcion estratégica que permite un
mejoramiento continuo en varios aspectos que de igual forma permite ser una mejor competencia
en el mercado. En la actualidad, las organizaciones son medidas todos el tiempo por los
stakeholders y tener valores agregados en mejoramiento constante permite ser sobresaliente en

los campos de accion.

Marco Juridico

La normatividad tiene en cuenta la problematica que se pretende desarrollar a lo largo del
proyecto, el objetivo es determinar cuales normas regulan las obligaciones de las instituciones
prestadoras del servicio de educacién a la primera infancia que obliga a aplicar unos estandares

de calidad muy especificos para poder obtener el Registro Educativo Institucional REI.

Tabla 1. Normograma calidad en instituciones de Educacién Inicial en Colombia.

NORMA ANO Y OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
FECHA
Ley 4 de 1992 4 dejuliode Norma de normas en todas las materias estatales y sociales del pais
1991 de Colombia. Articulo 67: La educacion es un derecho de la
Constitucion persona y un servicio publico que tiene una funcién
Politica social...Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema

Colombiana inspeccion y vigilancia de la educacién con el fin de velar por su
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Ley 100 de
1993

Ley 115 de
1994

Decreto 1295
de 1994

Decreto 2247
de 1997

Ley 1567 de
1998

23 de diciembre
de 1993
Creacién del
sistema de
seguridad social
integral

8 de febrero de
1994

Ley general de
educacion

22 de Junio de
1994

Por el cual se
crea el Sistema
General de
Riesgos
Profesionales

11 de
septiembre de
1997

Prestacion del
servicio
educativo del
nivel preescolar.

05 de agosto de
1998

Por el cual se
crean (SIC) el
sistema nacional
de capacitacion
y el sistema de
estimulos para
los empleados
del Estado

calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la mejor formacion
moral, intelectual y fisica de los educandos (...)

Acrticulo 1: El sistema de seguridad social integral tiene por objeto
garantizar los derechos irrenunciables de la personay la
comunidad para obtener la calidad de vida acorde con la dignidad
humana, mediante la proteccién de las contingencias que la
afecten. El sistema comprende las obligaciones del Estado y la
sociedad, las instituciones y los recursos destinados a garantizar la
cobertura de las prestaciones de caracter econémico, de salud y
servicios complementarios, materia de esta ley, u otras que se
incorporen normativamente en el futuro.

Articulo 84: En todas las instituciones educativas se llevaré a cabo
al finalizar cada afio lectivo una evaluacion de todo el personal
docente y administrativo, de sus recursos pedagdgicos y de su
infraestructura fisica para propiciar el mejoramiento de la calidad
educativa que se imparte. Dicha evaluacidn sera realizada por el
Consejo Directivo de la institucidn, siguiendo criterios y objetivos
preestablecidos por el Ministerio de Educacion Nacional (en
adelante MEN)

Acrticulo 1: El Sistema General de Riesgos Profesionales es el
conjunto de entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del
trabajo que desarrollan. El Sistema General de Riesgos
Profesionales establecido en este Decreto forma parte del Sistema
de Seguridad Social Integral, establecido por la Ley 100 de 1993.

Establece las definiciones de la educacion a nivel preescolar vy la
forma de prestacion del servicio.

Acrticulo 4: Los establecimientos educativos que presten el servicio
de educacion preescolar y que atiendan, ademas, nifios menores de
tres (3) afios, deberan hacerlo conforme a su proyecto educativo
institucional, considerando los requerimientos de salud, nutricion
y proteccion de los nifios, de tal manera que se les garantice las
mejores condiciones para su desarrollo integral, de acuerdo con la
legislacion vigente y las directrices de los organismos
competentes.

Articulo 4: Definicién de capacitacion. Se entiende por
capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a
la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y
a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al
eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicién comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer




Ley 1098 de
2006

Decreto 057
de 2009

Resolucion
0325 de 2009

Cartilla
Metodoldgica
34 del
Ministerio de
Educacion
Nacional
Cartilla
Metodoldgica
50y 51 del
Ministerio de
Educacion
Nacional

8 de Noviembre
de 2006
Cddigo de la
infancia y la
adolescencia.

26 de febrero de
2009

Abril 24 de
2009
Por medio de la
cual se
reglamenta
parcialmente la
asesoria,
inspeccion,
vigilanciay
control a la
educacion
inicial desde el
enfoque de
atencion integral
a la primera
infancia.

2008

2014

una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.

Establece toda la normatividad relacionada con los derechos del
menor y las obligaciones de las autoridades reguladoras. Articulo
210. Autoridades competentes de inspeccion, vigilancia y control.
De conformidad con las competencias que les asignan la
Constitucion y las leyes, ejerceran la funcion de inspeccién,
vigilancia y control: (...) 5. Las entidades administrativas de
inspeccion y vigilancia...

El presente decreto reconoce a la SDIS como la autoridad
competente para el control y vigilancia del funcionamiento de los
jardines infantiles, balo las directrices del MEN.

Se regula la inspeccidn, vigilancia y control de las personas
naturales y juridicas, pablicas y privadas, que presten el servicio
de Educacion Inicial en el Distrito Capital, a nifias y nifios entre
los cero (0) y menores de seis (6) afios de edad.

Determina la inscripcion y la Inspeccion, Vigilancia y Control de
quienes prestan el servicio de educacion inicial del Distrito
Capital.

Acrticulo 8: de la funcién de la inspeccion y vigilancia. La SDIS
adelantara funciones de inspeccidn y vigilancia del servicio
educativo inicial desde el enfoque de atencion integral a la primera
infancia en el distrito capital...

Paragrafo: los lineamientos y estandares técnicos son de dos tipos:
indispensables y basicos. Los indispensables se refieren a aquellas
condiciones son las cuales no es posible la prestacion del servicio
de educacion inicial desde el enfoque de AIPI, por considerar que
vulneran los derechos fundamentales de los nifios y las nifias. Los
lineamientos y estandares técnicos basicos son aquellas
condiciones que optimizan la prestacién del servicio.

Guia Para el Mejoramiento Institucional, De la Autoevaluacion al
Plan de Mejoramiento

Modalidades y condiciones de calidad para la educacion inicial.
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Disefio Metodoldgico.

Tipo de investigacion

Teniendo en cuenta lo establecido en los objetivos del trabajo de investigacion y considerando
que el enfoque del plan de mejoramiento esta dirigido al area de Talento Humano, area que no
contaba con un proceso estructurado para su funcionamiento, se hizo imperioso basar la
investigacion en un enfoque mixto, donde los elementos de la misma fueran cualitativos y
cuantitativos mezclandose con el &nimo de poder acumular, estudiar y enlazar los distintos

elementos y de esa manera poder llevar a cabo el objetivo del trabajo investigativo.

De acuerdo con lo establecido por el sefior Hernandez at al (2003) los enfoques cualitativo y
cuantitativo tienen 5 dindmicas similares las cuales se concatenan una con la otra de la siguiente
manera:

1. Llevan a cabo observacién de fenémenos.

2. Establecen suposiciones o ideas como consecuencia de la observacion y evaluacion

realizada.

3. Prueban y demuestran el grado en el que las suposiciones tienen fundamento.

4. Revisan las suposiciones o ideas de sobre la base de las pruebas y/o el analisis.

5. Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer modificar, cimentar y/o

fundamentar las suposiciones o ideas; o incluso para generar otras.



58

El autor plasma las diferencias entre las dos formas investigativas asi:

Tabla 2. Diferencias entre las formas investigativas Fuente: Hernandez, et all (2010).

CUALITATIVAO CUANTITATIVA O MIXTA
INDUCTIVA DEDUCTIVA
Inmersion inicial en el campo  Encuestas Incluye las caracteristicas de los
Interpretacion contextual Experimentacion enfoques cualitativo y
Flexibilidad Patrones (relaciones entre cuantitativo.
variables)

Preguntas Preguntas e hipotesis
Recoleccion de datos Recoleccion de datos

El enfoque investigativo es investigacion accion, entendida como el estudio cientifico auto
reflexivo de los profesionales para mejorar la practica. (McKernan, p.25). Siendo entonces un
proceso de reflexion por el cual un area problema determinada, donde se desea mejorar la
practica o la comprension personal, el profesional a cargo lleva un estudio, en primer lugar, para
definir con claridad el problema; en segundo lugar, para especificar un plan de accion para luego
emprender una evaluacion para comprobar y establecer la efectividad de la accion tomada. Por
ultimo, los participantes reflexionan, explican los progresos y comunican estos resultados a la
comunidad de investigadores de la accion. La investigacion accion es un estudio cientifico auto

reflexivo de los profesionales para mejorar la practica. (McKernan, p.25)

En consecuencia éste estudio plantea un mejoramiento a un area problema, creando un plan de
accion determinado que es el generar un proceso estandarizado para el area de Talento Humano
en el Centro de Educacion Infantil, donde propone la planeacion por medio del procedimiento, la
accion por medio de la aplicacion de los instrumentos y formatos creados para la actividad que se

desee llevar a cabo, la observacion mediante los elementos evidenciables y finalmente la
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reflexion (evaluacidn), la cual por falta de tiempo no podra evidenciarse en este trabajo pero que

formara parte de las recomendaciones entregadas al Centro.

Las condiciones nombradas anteriormente implicaron que las investigadoras responsables
estuvieran en todo momento de la actividad investigativa en busqueda de elementos necesarios
para la creacion del proceso, el involucrarse directamente con el personal del Centro Educativo y

motivarlos a hacer uso asertivo del proceso creado.

Una vez establecido el método investigativo a implementar en la investigacion se debe
definir el esquema que determinara el plan de accion que se pondra en marcha, este es el que
determina la Norma ISO 9001 Version 2008 el cual define los criterios determinan la
Normatividad que las investigadoras tendran en cuenta para cumplirse. El documento que se
empleara principalmente es la Guia Técnica Colombiana GTC 200 2005, la cual fue disefiada
para ubicar a las instituciones educativas y pone en contexto los requisitos de la norma que

fueron creados para procesos principalmente productivos, sector real.

Dado que el alcance de la investigacion esta enfocado en el Talento Humano se tomaran los
numerales relacionados con este proceso, a continuacion se presentan los numerales:

Numeral 6. GESTION DE LOS RECURSOS.

Numeral 6.1 PROVISION DE RECURSOS. Los establecimientos educativos deberian definir
los mecanismos para identificar, adquirir y disponer los recursos necesarios para la realizacion de
los procesos directivos, académicos, administrativos y financieros y de gestion de la comunidad,
asi como para incrementar la satisfaccion de los beneficiarios (clientes).

Numeral 6.2 RECURSOS HUMANOS EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS.
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Numeral 6.2.1 GENERALIDADES. Los establecimientos educativos deberian verificar:

Que el personal que se desempefia en los diferentes cargos cuente con el perfil definido, es
decir, que posea la educacion, formacion, competencias y experiencia apropiadas, de
acuerdo con el caracter del cargo (directivo, docentes, administrativo y de apoyo) y los
requisitos definidos por el marco legal vigente.

Que el personal sea consciente de su responsabilidad, es decir que demuestre la capacidad
para alcanzar los resultados deseados y para contribuir al logro de los objetivos y al
cumplimiento de la mision institucional;

Que el personal sea capaz de trabajar en equipo de manera eficaz y eficiente dentro del

establecimiento educativo.

Para determinar las competencias del recurso humano en los establecimientos educativos, es

necesario identificar como minimo los requisitos de educacién, formacion, experiencia,

habilidades y actitud del personal de acuerdo con las necesidades del cargo y la direccion

estratégica del establecimiento educativo.

En la definicion de las competencias del personal que labora los establecimientos educativos

se deberian tener en cuenta, entre otros:

El proyecto educativo institucional o su equivalente y el direccionamiento estratégico de
la institucion

La orientacién de la planeacion y de los proyectos transversales e institucionales.

El contexto de la comunidad educativa y de las comunidades locales

Los tipos de servicio que se prestan
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e Los recursos docentes y tecnoldgicos.

e El marco legal vigente.

Numeral 6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion en establecimientos educativos:
Los establecimientos educativos deberian establecer procesos de gestion de recurso humano para

mantener y mejorar la competencia del personal directivo, docente, administrativo y de servicios.

e Lainstitucion deberia definir metodologias e instrumentos para determinar las
competencias en funcién de su responsabilidad, autoridad y objetivos estratégicos.

e Acciones para informar, capacitar y formar personal, acordes con las competencias
requeridas y las necesidades detectadas.

e Acciones asociadas a la gestion humana:
o Seleccidn, en el caso de los establecimientos educativos de caracter privado.
o Induccidn al personal docente que se va integrando al establecimiento educativo.
o Periodo de prueba, en el caso de los establecimientos educativos de caracter privado
o Evaluacion periddica de desempefio
o Promociones de cargos tales como ascensos o traslados horizontales, en caso de los

establecimientos educativos de caracter privado.

o Estrategias y acciones que refuercen la conviccién del personal de que su desempefio

contribuye significativamente al logro de los objetivos de la calidad de la educacion”

Dada la referencia anterior, las investigadoras inician el proceso de indagar el estado del

Centro teniendo en cuenta dos entradas claves para el proceso, el primero consiste en el concepto
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entregado por la Secretaria de Integracion Social y el segundo un diagnostico inicial desde la
normativa para indagar la gestion del proceso de Talento Humano. Con los resultados arrojados
se iniciara la construccidn de diferentes instrumentos que permitiran profundizar en el proceso de
indagacion, formalizacion e implementacion de un proceso que cumpla con la ley y con los

requisitos establecidos en la norma.

Organizacion del equipo de trabajo

Con el fin de profundizar en el diagndstico de la institucion se realizan entrevistas con la
direccién del Centro, ya que ésta instancia es quien a la fecha administra el proceso de talento
humano y quien genera el visto bueno de la contratacion del personal. Adicionalmente la
entrevista presenta dos momentos uno donde se implementa una entrevista semiestructurada,
donde se indaga sobre el Centro y los procesos directivos y especificamente del proceso de
seleccion y un segundo momento donde a través de una lista de chequeo y de preguntas

estructuradas se realiza el diagndstico del proceso y del estado actual del SGC de la institucion.

En segundo orden se realiza un proceso de indagacion con el equipo de empleados con los que
cuenta la institucion aplicando una evaluacion del proceso de talento humano. Las investigadoras
profundizaran en la descripcion, aplicacion y resultados arrojados por los instrumentos en el
numeral 4.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacidn. A continuacion se describe

la poblacion con la que cuenta el Centro Arbol Magico.



Tabla 3. Descripcion de la poblacion. Fuente: Autoras (2016)
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NOMBRE PROFESION EXPERIENCIA CARGO
EMPLEADO
Cuartas Villada Lorena Abogada de familia 9 afios Directora
Especialista en Gerencia Coord. Pedagdgico
Educativa (en proceso)
Cuartas Villada Laura Disefiadora industrial 1 afio Coordinacion General
Coord. Nutricién
Martha Cecilia Villada  Diplomada en Administracion 40 afos Coordinacion
Cardona de empresas Administrativa
Yepes Mejia Adriana Psicéloga 9 afios Coordinacion de
Bienestar
Ana Maria Silva Mercadeo y Publicidad 1 afo Asistente de Direccion
Villada
Rodriguez Castro Lina Docente en preescolar 3 afios Maestro titular
Maria caminadores
Cifuentes Torres Ingrid Docente en preescolar 5 afios Maestro titular
C. exploradores
Noguera Camilo Musico 9 afios Maestros de Apoyo
Prof. de musica
Pachon Hermenegildo Contador 30 afos Contador
Sanchez Paola Nutricionista 15 afios Nutricionista
Yeimy Aristizabal Técnica en preescolar 4 afios Auxiliar Pedagdgica
Segura Vargas Maria Bachiller 30 afos Auxiliar Servicios

Rocio

Generales

Poblacion y muestra

El proceso se centra principalmente en el diagnéstico del estado de la organizacion desde su

planeacidn estratégica y la ejecucion y formalizacion de los procesos de Talento Humano, en

consecuencia la muestra inicial para el proyecto sera las personas que determinan el horizonte

institucional, Directora y Coordinacion General Con estos cargos se realizaran las entrevistas que

permitan identificar las necesidades del Centro, la realidad en la cual se llevan a cabo las
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actividades que se gestionan y los roles que se requieran para una adecuada gestion. En cuanto a
la etapa de implementacion se aprovechara la coyuntura del final del afio escolar e inicio del
siguiente para iniciar el proceso de evaluacion de las nuevas practicas definidas por los
procedimientos creados a la luz de las necesidades de la Norma y de la institucion educativa, se
tomara para este proceso el personal que labora en la institucion y se realizara con ellos una

encuesta para indagar la percepcidn que tienen frente al proceso.

Tabla 4.Descripcidn de la Poblacion y Muestra. Fuente: Autoras (2016)

COMUNIDAD EDUCATIVA

Directivos Docentes Administrativos Total poblacién
P M P M P M P M
N° % N° % N° % N° % N° % N % N % N %
2 100 2 100 4 100 4 100 6 100 3 50 12 100 g9 75

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacién

La entrevista se considera una de las técnicas de recoleccién de informacion mas completa, ya
que permite el contacto directo entre los individuos participantes y profundizar en la informacion
en aquellos temas donde se requiera. A través de la entrevista se logra no solo obtener respuesta a
las preguntas que se realizan, sino que permite identificar sensaciones, percepciones y
reacciones, las cuales son detectadas por el entrevistador y generar un punto de vista real de lo
que el entrevistado propone. La entrevista es una técnica empleada por la metodologia cualitativa
la cual plantea preguntas con el objetivo de reconstruir la realidad tal como la observan los
sujetos (Sampieri y Cols, 2003). Esta metodologia no pretende probar hipdtesis ni medir efectos,

su objetivo principal es describir lo que ocurre.
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Por lo anterior, las investigadoras toman esta técnica como central dentro del proceso de
indagacion, la intencion de ello es descubrir el estado de la institucion con relacion a unos

requisitos establecidos y a partir de lo encontrado construir una nueva realidad.

A continuacion se presenta las entrevistas realizadas a la Direccidn, la primera es una
entrevista de origen semiestructurado (Anexo 1), la cual tiene los siguientes componentes: hay
una preparacion por parte de las investigadoras generando un guion, que tiene un objetivo y una
tematica central, hay preguntas abiertas, se permitira al entrevistado complementar la tematica
central, sin salirse de ella. A su vez con el fin de puntualizar y garantizar el diagnostico del
proceso se realiza una entrevista estructura, la cual se basa en un diagnostico inicial en donde las

respuestas seran SI o NO segun sea el caso.

Tabla 5. Entrevista estructurada Centro Educativo El Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)

1.DIAGNOSTICO INICIAL SISTEMA DE GESTION

ITE GENERALIDADES
M
1. INFORMACION GENERAL
1.1 NOMBRE DE LA EMPRESA CENTRO EDUCATIVO EL ARBOL MAGICO
1.2 NOMBRE Y CARGO DE QUIEN LORENA CUARTAS
SUMINISTRA LA INFORMACION  DIRECTORA
1.3 NOMBRE Y CARGO DE QUIEN LORENA CUARTAS
LLENA EL FORMATO DIRECTORA
1.4 FECHA'Y LUGAR ABRIL 21 DE 2016 BOGOTA
2. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
2.1 SECTOR ECONOMICO SECTOR EDUCATIVO
2.2 NUMERO DE EMPLEADOS 5 EMPLEADOS
2.3 ALCANCE DEL SGC (describir qué El alcance estaria enfocado al mejoramiento de los
servicios seran incluidos en el SGC) procesos directivos, gestion de talento humano,
gestion administrativa, Ingres y retiro de alumnos.
2.4 SEDES UNICA

3. CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO / SERVICIO
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3.1

3.2

3.3

ITE
M
1.

NOMBRES(S) El servicio es educacion nifios y nifias desde los 14
meses a los 5 afios con modelo de educacion
alternativa que busca guiarlos en el proceso de
reconocimiento de sus emociones y busqueda de
potenciales, respetando su autonomia e individualidad

del ser humano.

Los valores agregados del modelo pedagoégico son:

Disciplina Positiva

Educacion vivencial y experimental

Nutricion Saludable y divertida

Cuidado del medio ambiente

NORMAS(S) TECNICA(S)

ISO 9001 VERSION 2008 interés en implementarlo

REFERENTES A LOS PRODUCTOS no es de interés de la institucion certificarlo o

O PROCESOS REALIZADOS
PREVIOS, ACREDITACIONES.

Sl

acreditarse frente a ningn modelo.

NO

0OBS

PERSONA (S) RESPONSABLES La direccion
DEL SGC
2. EVALUACION DE REQUISITOS DE UN SISTEMA DE GESTION VISION ESTRATEGICA
DEL NEGOCIO
REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Mision y Visién
Objetivos Estratégicos.
Principios.
Valores.

Politicas de Calidad.

Politica de los colaboradores.
identificados e interrelacionados los procesos?

¢Se tiene definido el MAPA de procesos?

¢Se han definido los Objetivos de proceso?

¢Se ha planeado la disponibilidad de recursos para la generacion
de los objetivos de los procesos?

¢Conoce los requisitos de la norma, y los procesos obligatorios?
¢Estan definidos los procesos obligatorios en la Norma 1SO?
Cuenta actualmente con la definicién de Roles y
responsabilidades de sus procesos.

Estructura de Documentacion y memoria organizacional
Actualmente cuenta con un sistema documentado.

Control de la Gestion y el logro de los propdsitos
organizacionales.

Cuenta con indicadores y controles internos en cada uno de los
procesos

Existe comunicacion entre los procesos.

Planea actualmente los recursos que requieren sus procesos para
la gestion de sus procesos
¢Se determinan y revisan los requisitos del cliente?
de la satisfaccion del cliente?
Actualmente cuenta con un proceso que se encargue de los

X X X X

X X

XX X X

PARCIAL

ARTESANAL

NO ES
FORMAL

INFORMA
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10.

11.

12

13
14

clientes y medir su satisfaccion.

Actualmente cuenta con un proceso que se encargue de la gestion
del Recurso Humano

Se mide y se hace seguimiento del Desarrollo y Competencias de
las personas

Se mide el desempefio. Evaluacion y reconocimiento de las
personas

Actualmente existe manejo de condiciones ambientales para la
preservacion del producto entregado

Planea los procesos para el aseguramiento de los productos y
servicio entregado.

Valida los procesos y el servicio entregado

Garantiza a sus clientes los productos y servicios entregados.
¢Como realiza el control de los mismos?

Existen politicas que permitan evidenciar el tratamiento y cuidado
de la propiedad del cliente.

Existen politicas que describan la preservacion de los elementos o
materiales que afectan el producto o servicio

Se realizan auditorias en los productos y servicios entregados

Se hace control del servicio no conforme o de fallos presentados
en los procesos.

Hay un proceso que describa como es el tratamiento de No
Conformes. Hay un responsable en la organizacion de esta
actividad

Hay un proceso que controle y haga seguimiento a las acciones
generadas a partir de un no conforme o fallo.

No sabe, no
responde

Una vez realizado este proceso se procede a realizar un proceso de andlisis de espina de

pescado el cual evidenciara tal y como se explica en el marco teorico las causas de la

problemética por la que atraviesa el Arbol Magico, la metodologia empleada para este proceso

inicia con un método conocido como lluvia de ideas, en donde se empieza a indagar el porqué del

problema y se toma nota de las mismas. Una vez establecidos los por qué se procede a

categorizar las situaciones o causas identificadas teniendo en cuenta la metodologia planteada por

la espina de pescado, 5m’s las cuales identificaran la principal razén de las causas y orientaran un

camino a gestionar soluciones de caracter corrector y correctivo y eliminar la causa raiz del

problema.
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Efecto
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Figura 4: Tecnicas de Calidad Diagrama de Ishikawa. Fuente: Kaoru Ishikawa (1943)
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A continuacion se presenta el grafico que describe la espina de pescado generada a partir de la

lluvia de ideas realizado con la direccién del Centro.

RECURSO HUMANO

Los empleados no
perciben claridad en las
etapas, sus funciones

No hay una persona encargada del
proceso, es liderado por la direccién y
el seguimiento es complejo

Alta rotacién de personal por las
caracteristicas del cargo y carencia de
sentido de pertenencia

No se tiene claridad de los pasos
que se deben tener en cuenta en
procesos de RRHH

No hay procedimientos, formatos,
instructivos que permitan
estandarizar los procesos realizados
con los empleados

No hay documentos que evidencien la ejecucion
de todas las actividades relacionadas con RRHH

Actividades relacionadas con el
proceso de RRHH se llevan a cabo de
forma informal y artesanal

No se cumple con la documentacién que solicita
la secretaria de integracién para evidenciar la
gestion de un proceso de RRHH

METODO

No se aprueban
requerimientos del
proceso de Talento
humano en el Arbol
Magico.

Figura 5 : Diagrama Espina de Pescado Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)
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Con el fin de profundizar en el diagnostico se realiza un andlisis DOFA, el cual permitira
analizar las variables internas y externas que tiene la organizacion con el fin de establecer un
proceso de mejoramiento. Una Matriz DOFA es una herramienta utilizada para formular y
evaluar estrategias al interior de las empresas o para el desarrollo de algln proyecto, su nombre
proviene de las siglas Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas; las fortalezas y
debilidades son los factores internos del negocio los cuales crean y destruyen valor. Las
oportunidades y amenazas son factores externos a la empresa y estan fuera del control de esta,
son aspectos que ayudan o con los que hay que aprender a vivir. Las fortalezas y debilidades por
lo general tienen que ver con los recursos, los activos y conocimientos y las habilidades con los
que la empresa cuenta, aspectos en los cuales puede mejorar o desmejorar de acuerdo con su
desempefio y las directrices establecidas por sus administradores. Por otro lado las oportunidades
y amenazas tienen que ver con aspectos como la competencia la demografia condiciones politicas
factores legales y culturales sobre los cuales la empresa no tiene manejo y debe aprender a

adaptarse a ellos.

Fortalezas Debilidades

Oportunidades Amenazas

Figura 6: Matriz DOFA. Fuente: http://www.unemprendedor.com Andrés Gémez (2009)



http://www.unemprendedor.com/

Tabla 6: Matriz DOFA Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)

POSITIVO

NEGATIVO

FORTALEZAS

Actualmente, ¢qué fortalezas tiene el Arbol Méagico en la Gestion del Talento Humano?

A quienes inician el proceso de seleccién se les da un trato con amabilidad, respeto y
puntualidad.
Las instalaciones son aptas para una buena gestién docente.

DEBILIDADES
¢ Qué debilidades tiene actualmente el Arbol Mégico en los procesos relacionados con el area
de Talento Humano?
- Constante rotacion de personal a falta de procesos claros y especificos.
- No se genera sentido de pertenencia por parte de los trabajadores frente a la institucion.
- Desorden en el proceso de seleccion y contratacion la no contar con los procesos definidos

Tener un personal que labora con sentido de pertenencia y que se sienta a gusto
trabajando en la institucion, ya que percibiran una relacién de confianza, acompafiamiento
y seguimiento donde es importante la persona.

Realizar un seguimiento de los procedimientos de manera formal permitiendo que la
documentacion cumpla con los requisitos que se requiere para evidenciar cada una de las
etapas de la gestion del talento humano y con ello se podrd generar planes de
mejoramiento para cada uno de los empleados para la institucion.

2 Se ofrece a los empleados beneficios especificos como la alimentacion y la seleccién de adecuadamente.
& su horario de trabajo y almuerzo. - Confusién constante en la que se encuentran los trabajadores al no tener claras sus funciones
E Se enfoca al trabajador hacia la mision, vision y PEI del centro. y sus responsabilidades.
= Actualmente se capacita al personal en el uso de las herramientas del centro, en la - La imagen que se le estd ofreciendo al cliente al no tener un personal de trabajo bien
5 seguridad de los menores, trato a padres de familia y se forma en los pilares educativos estructurado.
Q que gufan el norte de la institucion. Se invierte recursos y tiempo para ello. - Falta de calidad con la que se estan llevando los procesos pedagégicos con los menores por
% Se entrega dotacién al personal. no contar con un mecanismo adecuado de seleccién de personal.

Actualmente la institucion es cuidadosa en los procesos de contratacién, teniendo en - No se cumple a cabalidad con la misién, visién y PEI por no contar con buen personal de

cuenta los requerimientos de ley. trabajo.

- Las actividades relacionadas con el talento humano se realizan de manera informal,
artesanal y en ocasiones no queda evidencia que se hicieron.
POSITIVO NEGATIVO
OPORTUNIDADES AMENAZAS
¢ Qué oportunidades detecta el Arbol Magico relacionadas con la implementacion de ¢ Qué consideraria usted una amenaza para el Arbol Magico en temas relacionados con la
procesos estandarizados de Talento Humano? Gestion del Talento Humano?

Otorgar mayor calidad en los procesos pedagégicos con los nifios y nifias, a través de la - El presupuesto actual no permite competir con el pago de salarios que realizan otras

seleccién del personal mas idoneo. instituciones educativas. Por tanto la rotacion de personal aumenta

Generar mayor recordacion por parte del cliente al tener un trato y una direccién adecuada - No existe un mecanismo escrito que permita evidenciar los pasos obligatorios y necesarios

por parte del personal que labora en la institucion. para realizar un correcto proceso de seleccion, contratacion, induccion, formacion,

Generar conocimiento y logran implementar buenas practicas de procesos relacionados capacitacion y evaluacion docente.

con el Talento Humano, mejorandolos continuamente. - Los perfiles de cargo no estan plenamente establecidos ni desarrollados en documento
S Tener mayor organizacion en los procesos de Talento Humano permitiendo alinear los alguno.
& intereses de la institucion con la implementacion de actividades relacionados con la - El proceso de induccion, formacion y capacitacion es muy artesanal lo que hace que el
; seleccion, contratacion de personal, induccion y acompafiamiento del mismo. trabajador se sienta fuera de base y muchas veces no entienda sus funciones correctamente y
u Ser reconocido frente a la competencia y por el cliente por su coherencia y eficacia. las confunda con las de los otros trabajadores.
5 Tener clientes que identifiquen la institucién como responsable y eficiente en los - No se da claridad sobre las situaciones de peligro y manejo de caso fortuitos lo que
G} procesos que gestiona confunde al empleado.
% Tener nifios y nifias con resultados mas satisfactorios al ingresar a los colegios. - Al no tener claridad en perfiles, necesidades y procedimientos, es muy complicado

encontrar al personal que se requiere en el mercado.

- Los docentes de educacion preescolar utiliza a los jardines infantiles para adquirir
experiencia inicial, pero su aspiracion no es mantenerse en ellos, ya que quieren laboral en
colegios o en entidades que les permita ascender en su perfil profesional y salarial.

- Hay muchos factores de riesgo en términos de seleccién de personal, ya que de no escoger al
personal idoneo, se puede cometer errores que repercutan en los alumnos o en el buen
nombre de la institucion.
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Otra técnica implementada y vital para la implementacion de un SGC es la llevar inventarios
de cumplimiento de requisitos y mas conocidos como listas de chequeo. Es una herramienta
utilizada para controlar el cumplimiento de una lista de requisitos, datos a recolectar, documentos
a recolectar o procesos a realizar, se utiliza para realizar comprobaciones sistematicas de
productos o actividades para no olvidar nada importante. Son utilizadas para la realizar
comprobaciones rutinarias con la ventaja de que ademas de sistematizar las actividades a realizar
o la informacion a recopilar, sirven como registro que podra ser revisado posteriormente para

tener constancia de las actividades que se realizaron o la documentacion que se recopild.

Dado que el proceso en el que se basa la investigacion es la de cumplir los requisitos de la
norma ISO 9001 y los que establece SDIS en el proceso de Talento Humano, se crean listas de
chequeo que permiten identificar el estado de cada uno de los procedimientos basicos y controlar
qué actividades surgen a partir de ello. A continuacion se presentan las listas de chequeo de cada

uno de los subprocesos.

e Proceso de Seleccién y contratacion:
Tabla 7. Lista de chequeo requisitos de proceso y documentacion. Seleccion y contratacion.

Fuente: Autoras (2016)

REQUISITOS PROCESO SELECCION Y CONTRATACION

ASPECTOS SI  NO OBSERVACION
Existe un procedimiento que permita X El proceso actualmente se hace artesanalmente,
establecer las etapas del proceso y que la direccidn se encarga de todas las etapas y no
describa los responsables y documentos hay evidencia de todas las etapas del proceso.
gue se generan del mismo
Actualmente se identifican y se X No se documenta formalmente y no se
documentan las necesidades de personal en identifican las causas de la necesidad.

la institucion.
Actualmente se establecen las necesidades X No todas las etapas son documentadas y se hace
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de documentacion que se requieren en el
proceso de seleccion

Existe alguna evidencia de la
documentacion o requerimientos
solicitados y entregados por el candidato
Los procesos realizados a los candidatos
son iguales hay alguna descripcién de las
etapas o actividades que se deban realizar.
Existe un perfil de cargo o un documento
gue permita evidenciar las necesidades que
se tienen respecto al cargo.

Se evidencia el visto bueno por parte del
proceso de la autoridad y se identifican las
necesidades que la persona tiene de
formacion, evaluacion o seguimiento

Hay un mecanismo para evaluar las
competencias, necesidades o
requerimientos del cargo (todos los cargos)

de manera artesanal.

Se hace informal no hay evidencia, solo lo que
entregan se archiva en carpeta.

La direccion “trata” de hacerlos iguales, pero
no siempre hay tiempo o hay las personas para
hacerlo

Es artesanal las necesidades no se categorizan
con el cargo

Se hace de manera informal y no hay ninguna
conexidn entre los procesos

Se hace de manera artesanal, especificamente
en los docentes, actualmente no se ha pensado
para los administrativos o personal de servicios
generales.

DOCUMENTACION PROCESO SELECCION Y CONTRATACION

ASPECTOS SI NO OBSERVACION

Requisicion de Personal X No se identifican las necesidades.

Formato de Perfil de Cargo X Se tiene una lista de funciones que se anexan al
contrato

Listas de chequeo validar el perfil X El proceso es informal

Listas de chequeo documental por procesos X Se solicita documentos de manera informal
tienen problemas con los docentes que no la
presentan completa

Entrevista para seleccién de personal X Esuna hoja informal las preguntas la tiene la
directora de manera informal y no hay una
estructura

Validacién de competencias X Se evallan competencias con una etapa de
construccidn de clase y de aplicacién de la
planeacion. No hay pruebas.

Formato de condiciones del contrato X Se da de manera informal.

Formato de Oferta de trabajo X La oferta se hace de manera informal y no hay
una evidencia de su aceptacion.

Formato de Contrato X Si hay contrato laboral y especifica las
funciones y deberes. Obra Labor

Entrega de registro al empleado X Se entrega copia del contrato

Formatos de Afiliacion X Se cumplen todos

Existe una carpeta del empleado con los X No se guardan todos los registros en el mismo

registros de afiliacion lugar, no hay una estructura

Hoja de Actualizacién datos X No hay un formato o método para hacer esta
actividad

Reglamento Interno de Trabajo X no hay un reglamento interno de trabajo, no hay

acuerdo de confidencialidad o habeas data




77

Aceptacion del manual y Reglamento X No hay registros o documentos de esta
naturaleza

Tabla 8. Lista de chequeo requisitos de proceso y documentacion. Induccion. Fuente: Autoras
(2016)

REQUISITOS PROCESO INDUCCION

ASPECTOS SI NO OBSERVACION
Existe un procedimiento que permita X Se hacen diferentes actividades pero no existe
establecer las etapas del proceso y que un documento.

describa los responsables y documentos que
se generan del mismo

Se identifican las necesidades de induccion X A todos los nuevos se les cuenta en qué

en el personal consiste su trabajo y se le dan lineamientos de
la institucién y temas relevantes para ella

Se documentan las necesidades y se establece X Se hace con lo que se tiene de manera

algun tipo de programacion o plan para informal, el dia que entra el nuevo se le

hacerlo igual para todos los nuevos informan los diferentes temas

empleados

Hay algun registro de la informacion, X Se hace de manera informal

dotacidn o entrega de material.

Hay alguna evidencia del proceso de X No se ha pensado en ello

induccioén y la percepcion del nuevo ingreso

frente a ella

Hay mecanismos que permitan controlar los X No se ha pensado en ello

resultados alcanzados por el proceso y hacer
seguimiento de los objetivos.

Programa de induccién

Cronograma de induccion

Evaluacién de induccion

Tiempo de induccion X
Listado de temas estandarizados de induccion
Lista de chequeo de los documentos

Registro de seguimientos realizados para
verificar la eficacia.

Registro de mejoramientos del proceso

No se tienen temas establecidos y responsables
Se tiene de forma intuitiva

Si existe unos dias para realizar el proceso
Se eligen de acuerdo a las necesidades
No hay listas

X XXX XXX

Tabla 9. Lista de chequeo requisitos de proceso y documentacion. Formacion y Capacitacion.
Fuente: Autoras (2016)

REQUISITOS PROCESO FORMACION Y CAPACITACION

ASPECTOS SIL_NO OBSERVACION

Existe un procedimiento que permita X No hay.

establecer las etapas del proceso y que

describa los responsables y documentos que

se generan del mismo.

Se identifican las necesidades de formaciony X Se realiza de forma informal y se orienta
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capacitacion en el personal. principalmente a las necesidades de la
institucion.
Se documentan las necesidades y se establece X Se hace con lo que se tiene de manera informal

algun tipo de programacion o plan para

hacerlo igual para todos.

Se vincula el proceso de seleccion con el X Se debe registrar en la requisicién de

proceso de capacitacion. capacitacion la necesidad para lograr
programarla a nivel individual o grupal.

DOCUMENTACION PROCESO FORMACION Y CAPACITACION

ASPECTOS SI NO OBSERVACION
Cronograma institucional con fechas de X Incluir en el cronograma las capacitaciones que
capacitacion para todas las areas. se aplican a instancias diferentes a las docentes.

No se consideraba. Se programa de manera

Programa de Capacitacion. X .
informal y de manera emergente.

Formato de asistencia. X Si no hay quorum se aplaza

Generar un formato de requisicion de

Requisicion de Capacitacion X o
capacitacion

L N se hace artesanalmente con indagacion uno a
Evaluacion de capacitacion X uno 9
Evaluacién de la eficacia de la formacion o X
capacitacion
Mecanismo de evaluacion del valor que
genera el capacitar al personal o que existe X

mejoramiento en la institucion por el
conocimiento adquirido.

Tabla 10: Lista de chequeo requisitos de proceso y documentacion. Evaluacién de
Desempefio. Fuente: Autoras (2016)

REQUISITOS PROCESO EVALUACION DE DESEMPENO

ASPECTOS SI  NO OBSERVACION

Existe un procedimiento que permita X No existe.
establecer las etapas del proceso y que

describa los responsables y documentos que

se generan del mismo.

Se identifican las oportunidades que se tienen X  Serealiza de forma informal y se orienta

para evaluar el desempefio de los empleados. principalmente a las necesidades de la
institucion.

Evalua los procesos personales y X No sabe como hacerlo, hace procesos

profesionales de sus empleados con informales en donde pregunta cémo va pero no

regularidad. es formal

Existen formatos o registros en donde quede X Se tienen conversaciones informales en donde

constancia del desempefio laboral se informa como va la persona

Los empleados conocen los criterios de X No hay evaluacidn, se entregara un diccionario

evaluacion o competencias a evaluar de competencias para ver qué competencias

consideran ellos aplican para los docentes
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Los mecanismos empleados permitieron identificar las necesidades del Arbol Méagico, frente a
los requisitos que incluso sobre pasan o los minimos establecidos por la ley y que se evidencian
en los requisitos establecidos en el REI. Una vez recolectada esta informacion se procede al
analisis y establecer las estrategias que permitan cumplir los requisitos y mejorar aquellas

actividades que se hacen, pero que no se documentan o se hacen de manera formal.

Andlisis de Informacion

El proceso inicia con el andlisis de las causas al problema de no cumplimiento de los
requisitos, Figura 5, empleando la metodologia de diagrama de Ishikawa, encontrando que
existen dos fuentes del problema, la principal fuente son fallos el Método: informalidad en las
actividades, falta de conocimiento de las mismas, no hay procedimientos definidos para la gestion
y por ultimo no se genera evidencia de la ejecucion dada la informalidad. En segundo orden se
encuentra que la fuente es el Recurso Humano, ya que no hay claridad en las funciones que deben
Ilevar a cabo, no hay una persona que lidere y haga seguimiento al proceso y dada la

informalidad no se genera sentido de pertenencia a la institucion.

Estas situaciones tienen requieren iniciar el proceso de consolidacion de acciones correctivas a
partir de la revision de la concepcidn del horizonte institucional, encontrando como se observa en
la Tabla 6 que la institucion cuenta con los elementos necesarios y cumplen con los requisitos
establecidos por la normatividad, pero cuando se indagan sobre politica y objetivos se encuentra
gue no existen, por tanto se inicia un proceso de articulacion del horizonte con lo que se espera a

nivel de calidad de la institucion se alinean las necesidades de la normativa y se establezca el
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alcance del servicio orientado al SGC. Dado lo anterior se construyen la Politica de Calidad y los
Obijetivos de Calidad, extrayendo aquellos aspectos que son de impacto al cliente y garantizando
que estos se enfoquen a un modelo de mejoramiento continuo y por ultimo se define el Mapa de
Procesos el cual permitira evidenciar la dinamica de los procedimientos para llevar a cabo su

gestion.

Definicion de las variables relacionadas con el SGC

Alcance del SGC. El servicio que el Arbol Magico es educacion para nifios y nifias desde los
14 meses a los 5 afios con modelo de educacidn alternativa que busca guiarlos en el proceso de
reconocimiento de sus emociones y blsqueda de potenciales, respetando su autonomia e
individualidad del ser humano.

Politica de Calidad. EI Arbol Magico se compromete con sus clientes en brindar un servicio
educativo alternativo integral, generando espacios que propicien las habilidades y el desarrollo de
los nifios y nifias menores de cinco afios. Este modelo seré reconocido por sus excelentes
servicios, mejoramiento continuo y proyeccion.

Objetivos de Calidad

¢ Disefiar un modelo educativo alternativo, basado en la disciplina positiva, educacion

vivencial y experiencial, acorde con la filosofia institucional y las necesidades de los
clientes y el entorno.

e Establecer politicas pedagogicas y de gestion que propicien una nutricion saludable y

acorde a las edades de los estudiantes.

e Generar politicas pedagégicas y de gestion que evidencien que el Arbol Magico es

amigable con el medio ambiente.
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e Garantizar que el personal que labora en la institucion sea capaz, idéneo y con las
competencias necesarias para cumplir con las expectativas de la institucion y de nuestros
clientes.

e Garantizar que los ambientes fisicos y los recursos didacticos son los requeridos para
llevar a cabo el modelo pedagdgico.

e Evaluar la percepcion de los clientes, buscando que a través de ellas la institucion mejore
constantemente.

Mapa de Procesos. Con los elementos definidos en la politica y el horizonte institucional se

definen los procesos requeridos para garantizar la prestacion del servicio educativo.

PROCESO
PEDAGOGICO

PROCESOS
DIRECTIVOS Y

ESTRATEGICOS
PROCESO PROCESO
ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

PROCESO
NUTRICIONAL

Figura 7: Mapa de Procesos Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)
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PEDAGOGICO
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¢ jocucidn pechgégica
mier Acodémico

PROCESO
ADMINISTRATIVO

1L Manenimicnn

Figura 8 : Mapa de Procesos Arbol Méagico. Interaccion de procedimientos. Fuentes:

Autoras (2016)

PROCESO
BIENESTAR
ESTUDIANTIL

1. Adoprocion 'y deaarolic
2. SeguEmieno emocionaly aprend zaje
3- Connvende

PROCESO
TALENTO HUMANO

L Selecadn y contnataaidn
2. Induccidn

3. Formadén y copaciocidn

4. Ewchuagdn de desempenio

PROCESO
NUTRICTONAL

I Menis alternativos
2. BPM
Servicios Generdes
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Una vez establecido el Mapa de procesos se procede a revisar la estructura organizacional y a

establecer en ella las responsabilidades frente a los distintos procesos. A continuacién se presenta

el organigrama de la institucion.
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| Maestros || Maestros ' Coord.
Titulares Apoyo

Bienestar

Asistente
Direccidn

Coordinacion
Administrativa

Contador

Nutricionista

Generales

| AUXILIAR
| PEDAGOGICO

Figura 9 :Estructura Orgaizacional. Organigrama Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)

Tabla 11 : Matriz de responsabilidad por procesos Arbol Magico. Fuente: Autoras (2016)

MACRO- PROCESO PROCESO AL QUE PERTENCE RESPONSABLE
DIRECTIVO PROCESO DIRECTIVOY Directora
ESTRATEGICOS Coordinacion General
PROCESOS PROCESO PEDAGOGICO Coord. Pedagdgico
MISIONALES Maestro titular caminadores

PROCESO BIENESTAR
ESTUDIANTIL
PROCESO NUTRICIONAL

PROCESO ADINISTRATIVO

Maestros de Apoyo
Auxiliar Pedagogica
Coordinacion de Bienestar

Coord. Nutricién
Nutricionista
Auxiliar Servicios Generales
Coordinacion Administrativa

Asistente de Direccién

Contador

Dando cumplimiento a los requsitos minimos que determina la norma para la implementacién

de un SGC numerales, 0.1 Generalidades en los establecimientos educativos, 0.2 Enfoque basado
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en procesos en los establecimientos educativos, 1.1 Alcance en los establecimientos educativos,
se procede a establecer las condiciones propias del proceso a mejorar, Talento Humano, para tal
fin se analizan los resultados arrojados por la matriz DOFA, la espina de pezcado y las listas de

chequeo.

A partir de los instrumentos evaluados se encuentra que la principal tarea para dar respuesta a
los requisitos es la de establecer un objeto del proceso, establecer las necesidades del mismo y
determinar una estructura que determine las entradas y salidas que este tiene, para tal fin se
implementa la metodologia establecida por la Normativa la cual habla de caracterizar el proceso.

A continuacion se presenta la caracterizacion del proceso de Talento Humano. (Anexo 2)

PROCESO: TALENTO HUMANO DUENO DE PROCESO: = DIRECTORA

Asegurar que el personal que labora en el Arbol Mdgico sea competente para que favorezca el logro de los propésitos
institucionales.
Incluye los procedimientos de Seleccién y Contratacién, Induccién, Formacién y Capacitacién, y Gestién de Desempeiio

OBJETIVO:

ALEANCES para el personal del Arbol Mdgico
PROCESO
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Identificar las necesidades de los procedimientos con base en las requisiciones de personal, de
Planear  formacién, tiempos de induccidn Direccién

Generar programaciones de los distintos procedimientos, teniendo en cuenta tiempos y recursos.
Implementar las acciones que se encuentran descritas en cada uno de los procedimientos.

Seleccidn y contratacidn, induccidn, formacidn y capacitacién y evaluacién de desempefio. Persona responsable del

Cumplir con las planeaciones establecidas, teniendo en cuenta tiempos y recursos. subproceso y todo aquel que
Hacer Preparar el material que se requiere para las distintas actividades Solicitud de documentos se encuentre relacionado

requeridos por el proceso (listas de Chequeo) como responsable en los

Controlar las etapas de cada uno de los procedimientos implantados, Garantizar que se diligencie = procedimientos
la documentacion y se tenga control de los resultados alcanzados.
Evaluar los resultados del proceso de seleccién.

: 5 b : 2 Responsable de la actividad
Realizar la retroalimentacién de las evaluaciones de desempefio.

Verificar 4 x %8 : 4 s relacionada en el
Evaluar el nivel de satisfaccién frente a los procesos de induccién y de formacién. Eig? . s
g 2 . procedimiento y la Direccién
Verificar que la documentacidn requerida por el proceso se encuentre completa y veraz.
Actuar Generar los ajustes que se requieran en los procesos con el fin de garantizar su mejoramiento. Direccién

Figura 10: Caracterizacion Proceso Talento Humano Arbol Magico pag. 1. Fuente: Autoras

(2016)
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ENTRADAS | SALIDAS

Entrada Proceso Proveedor | Proceso Cliente | Salida
Requisicidn de personal y/o de formacién Talento Humano
Programas académicos Todos los procesos | Selecciény contratacién = Aprobacién de Requisicién
Requerimientos de ley MEN Formacién y Capacitacién
Perfil de cargo / Personal competente 5 = Rt?clummlemo hojas de vida

. Directivos Biisqueda en el mercado de personas y
para su respectiva labor. Talento Humano o
Talento Humano proveedores de servicio

Cronograma académico - .
Registros de planeacidn.

Aprobacidén de cargos y capacitaciones. Registros generados en las etapas de

2 S Directivo 5 3 ’ ag
Aprobacidn de instrumentos de Talento Humano aprobacién con VBo y registros de la ejecucién
| ., i Talento Humano . Spasot
entrevista y de evaluacién de perfil de actividades.
] Contratacién de personal
Novedad de Momin Contratacién agistencia a capacitacién y/o
Requisicidn de formacidn y capacitacién Talento Humano Todos los procesos Y pa Y

ejecucidn de programa de formacién

aprobada Jecucion deprog Y
capacitacién

Evaluacién de proceso de formaciény

capacitacién Todos los procesos | Talento Humano

Definir fechas de induccién

Indicadores de formacidn y capacitacién
Programa de induccién

Programa ejecutado

Instrumentos de evaluacidn de desempefio.
Personal Contratado Talento Humano Todos los procesos Retroalimentacidn para mejoramiento de

desempeiio profesional y de procesos de

Gestién de Talento Humano

Figura 11: Caracterizacion Proceso Talento Humano Arbol Magico pag 2. Fuente: Autoras

(2016)

La caracteriacidn del proceso es la que permite orientar la estructura del proceso y determinar
las etapas criticas y las interacciones de los procesos, asi mismo perite identificar los recursos y
lo que se espera de cada una de las etapas para cumplir con el objetivo establecido, a partir de
este se fija la metodologia para lograr contrarestar la causa de informalidad de las tareas que

actualmente lleva a cabo el Arbol Mégico.
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Estructura Técnica de la Propuesta.

Los resultados arrojados por los instrumentos aplicados evidenciaron que la fuente principal
del problema es la falta de claridad en las actividades a realizar, por tanto se inicia el
levantamiento de la descripcion de las mismas a través de procedimientos que permitan
evidenciar, no solo la actividad, sino determinar el objetivo, el alcance, las caracteristicas y
requisitos y por ultimo la descripcion secuencial del proceso estableciendo quienes y qué se debe
hacer para cumplir el objetivo general del Proceso de Talento Humano evidenciado en la

Caracterizacion del Proceso.

La estructura definida para proceder en la investigacion esta basada en el formalizacion
documental y establecer los requisitos de la misma. El primer paso es la creacion de un
instructivo para la elabrocaidn de documentos en SGC, el cual garantizara la homogeidad en las
caracteristicas de la documentacion, garantizara un metodo para mantener el orden de la
documentacidn y establecera criterios basicos de forma y fondo para la documentacion

relacionada por el SGC, a continuacion se presenta el instructivo de elaboracién de documentos.
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Figura 12. linstructivo de elaboracion de documentos. Fuente: Autoras (2016)

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Instructivo para la elaboracion de documentos

1. OBJETO
El presente instructivo establece las directrices generales que se deben seguir para crear, actualizar, los
documentos, con el propdsito de unificar criterios de presentacion y contenido.

2. ALCANCE

Aplica para la elaboracién de todos los documentos que se incluyan en el proyecto de implementacién del

SGC.

3. DEFINICIONES

e DOCUMENTO: Informacion soportada en papel, medios magnéticos u otros medios.

¢ DOCUMENTO DEL SGC: Documento establecido por consenso, de aplicacion interna en el colegio, y
que dispone directrices, reglas o caracteristicas que deben cumplir los procesos o actividades que hacen
parte del SGC.

e FORMATO: Son esquemas predefinidos (en papel o medio magnético) que permiten registrar datos
correspondientes a la ejecucion de las actividades y los resultados logrados.

o REGISTRO: Documento donde se consignan datos de resultados obtenidos en un proceso o se
proporciona evidencia de una actividad realizada.

e SGC: Sistema de Gestién de Calidad. Conjunto de procedimientos, actividades, documentos, politicas,
recursos y demas elementos involucrados en los procesos sefialados en el Mapa de Procesos (ver Manual
de la Calidad) para gestionar la calidad en los mismos.

e INSTRUCTIVOS/PROTOCOLOS: Documentos que describe el detalle de una tarea especifica.

e CARACTERIZACION DE PROCESOS: Documento que describe la interaccion entre procesos y da
una pauta para su adecuado seguimiento y control.

¢ PROCEDIMIENTO: Secuencia logica y ordenada de actividades que describe la forma especificada o
método para llevar a cabo un proceso.

¢ MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad.

¢ PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman unas entradas o insumos
en salidas o resultados.

Figura 1. Gestion por procesos

ENTRADA SALIDA

INSUMOS PRODUCTO / SERVICIO

4. REQUISITOS GENERALES
e Todos los documentos del SGC deben seguir la estructura y el formato establecido por el presente
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instructivo.

Los documentos se deben elaborar en forma clara, sencilla y 1o mas concisa posible.
e Los documentos que han sido elaborados y aprobados, deben divulgarse y aplicarse obligatoriamente por

las personas que los gestionan.

e El documento debe incluir un encabezado donde se encontrard, el nombre y logo de la institucion y el
titulo del documento, adicionalmente debera tener un pie de pagina donde se especifique el cddigo, el
nombre del documento, la version y la fecha de actualizacion.

5. DESCRIPCION

5.1 CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS

En la tabla 1 se presenta la descripcién de los contenidos gque incluyen los procedimientos del SGC, segun las
necesidades particulares de cada uno de los procesos.

Tabla 1. Contenido de los documentos normativos

CAPITULO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

1. Objeto

Establece la razdn de ser del documento y los
beneficios o resultados esperados con su
implantacion. Contiene el qué y para qué se
elabor6 el documento.

2. Alcance

Presenta los limites de aplicabilidad del
documento, indicando que areas, actividades,
procesos, lugares, etc., involucra o excluye.

3. Definiciones

Incluye términos o siglas en orden alfabético
relacionados con el tema que se trate y contribuye
a la interpretacion del documento. Este numeral es
opcional.

4. Requisitos generales

Establece directrices o politicas en relacion con el
objeto del documento. En general, establece
aspectos gue orientan y que deben o no tenerse en
cuenta para que la actividad o proceso se ejecute
correctamente. Este numeral es opcional.

5. Descripcion

Desarrolla la secuencia de actividades o tareas
para alcanzar el objeto del documento. Establece
doénde, cuando, quién, cdmo y los controles
necesarios para desarrollar la actividad. Puede
presentarse en forma de texto continuo, flujo
grama, tabla, figura o combinacion de las
anteriores.

5.2 SISTEMA DE CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Para la identificacion de documentos normativos se utilizard un sistema alfanumérico sencillo, como

explica a continuacion:

Dl

PE

Se
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Casilla A: Las dos primeras letras en la casilla A identifican el PROCESO al cual pertenece el documento.
En la siguiente tabla se describen los cédigos.

Casilla B: la tercera y cuarta letra (segunda casilla) se refieren al PROCEDIMIENTO / SUBPROCESO al
cual pertenece el documento. Si el documento no pertenece a ningn procedimiento se obviara el campo B y
se pasaal C

En la siguiente tabla se especifican los cddigos correspondientes a las abreviaturas de los procesos y
procedimientos del SGC.

Tabla 2. Codigos de Procesos, Procedimientos/Subproceso del Sistema de Gestion de la Calidad

PROCESOS DIRECTIVOS Y ESTRATEGICOS  (DI)
PROCESO PROCEDIMIENTO ABREVIATURA
L . Planeacion Estratégica PE
Direccionamiento — —=
Institucional Planeac!on Institucional Pl
Planeacion Presupuestal PP
PROCESO PEDAGOGICO (PED)
PROCESO PROCEDIMIENTO ABREVIATURA
Admisiones y Matriculas AM
Proceso - — —
Pedagogico Plane_ac_lon, ejecucion pedagogica PE
Seguimiento académico SA
PROCESO BIENESTAR ESTUDIANTIL (BI)
PROCESO PROCEDIMIENTO ABREVIATURA
Adaptacién y Desarrollo ADA
Proceso Bienestar | Seguimiento emocional y aprendizaje SEA
Convivencia CO
PROCESO TALENTO HUMANO (TH)
PROCESO PROCEDIMIENTO ABREVIATURA
Seleccién y Contratacién de Personal SC
Proceso Talento Induccion IN
Humano Formacién y Capacitacion FC
Gestion del Desempefio Personal DS
PROCESO ADMINISTRATIVO (ADM)
PROCESO PROCEDIMIENTO ABREVIATURA
Proceso Recaudg y_cartera RC
- . Mantenimiento MT
Administrativo ——
Comunicaciones CO
PROCESO NUTRICIONAL (NUT)
Mends alternativos MA
Proceso Nutricional | BPM BPM
Servicios Generales SG

Casilla C: corresponde al tipo de documento, que se especifica segun el siguiente listado:

I: Instructivo
E: Externo
CP: Caracterizacion de Procesos
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P: Procedimiento

R: Registro

F: Formato

OC: Objetivos de Calidad

PQ: Politica de Calidad

MF: Manual de Funciones

PC: Perfiles de cargo
Casilla D: esta numeracion es el consecutivo por cada tipo de documento en el proceso respectivo.
5.3 PRESENTACION:

5.3.1 Encabezado del documento: se encuentra en la parte superior de todas las paginas segun el siguiente
disefio. Centrado, fuente Comic Sans, tamafo de la fuente 11.

!
~(er -

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Nombre del documento
5.3.2 Pie de pagina.
Debe colocarse el siguiente pie de pagina Gnicamente al final de la primera pagina:
CODIGO DOCUMENTO MAYUSCULA, NOMBRE DOCUMENTO, VERSION Y FECHA.

Continuacion

5.3.3 Tamafio del papel.
Los registros pueden tener diferente tamafio segun el disefio del formato.

5.3.4 Tablas de apoyo.

El titulo se ubica en la parte superior de la tabla y con minGscula, precedido de la palabra Tabla y de un
nlimero consecutivo, por ejemplo:

Tabla 1. Sistema de Notas
Calificacion Porcentaje logros Aprueba

XX XX XX




Establecidas las caracteristicas de la documentacion se procede a generar los procedimientos
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de cada una de las actividades definidas por el proceso de Talento Humano, donde se describiran

sus activiades responsables y documentacion generada. A continuacion se presentan los

procedimientos de cada uno de las actividades, seleccién y contratacion, Induccién, Formacion y

Capacitacion y Gestion del Desempefio. Para mayor claridad y garantizar no solo el conocimiento

del proceder en las actividades.

Sele “ontratacion

1. pBJETO
Seleccionar al personal idéneo. de manera que cumpla con los requerimientos del centro
educativo y se ajuste a su filosofia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para toda la seleccidn y contratacién de personal que se realiza
en el Arbol Mdgico.

3. DEFINICIONES

REQUISITOS ORGANIZACIONALES DE SELECCION: toda condicidn establecida
por la institucidén. con el fin de contratar al personal mds idéneo. Se tendrd en cuenta las
caracteristicas de la institucidn para establecer estas condiciones.

REQUISTOS LEGALES: se refiere a las leyes que apliquen a los procesos de seleccién
y contratacién de trabajadores. ademds de las establecidas por el Ministerio de
Educacién Nacional.

REQUISITOS ORGANIZACIONALES DE CONTRATACION: son las condiciones de
trabajo que se establecen entre la institucién y el trabajador.

IDENTIFICACION DEL CARGO: es la informacién que ubica el cargo frente a los
objetivos y estructura de la institucién educativa. Esta identificacién hace referencia a
nombre del cargo. dreay jefe inmediato. misidn. descripcién de competencias personales.
descripcién de competencias profesionales. requisitos de estudio y experiencia
requeridos.

RECLUTAMIENTO DE HOJAS DE VIDA: bidsqueda y atraccién de las hojas de vida
que cumplan con los requisitos minimos establecidos para los cargos vacantes.
PRUEBAS: conjunto de instrumentos disefiados para medir las diferencias individuales
frente al perfil establecido. Estas diferencias que son medibles estdn relacionadas con
habilidades de tipo cognitivo. conocimientos relacionados con las labores a desempefiar.
intereses. actitudes y rasgos de personalidad.

4. REQUISITOS GENERALES

Antes de realizar la seleccidén para cualquier drea. se deben atender los requisitos de la
vacante vy con base en estos se debe llevar a cabo el proceso de seleccidn. Dichos
requisitos se establecen en el Manual de Perfiles de Cargo y €l Manual de Funciones. Se
deberd diligenciar el formato de requisicién de personal en donde se describe la
necesidad.

El personal contratado bajo los lineamientos propuestos. deberd ser evaluado
periddicamente teniendo en cuenta los requisitos mencionados en el Manual de Funciones
y Perfil del Cargo y los que sean propuestos por la institucidn de forma que se constituya
en insumo para procesos de induccidn y capacitacién posteriores para el mejoramiento.
El personal contratado deberd ser evaluade durante su periodo de prueba establecide
por la ley.

Figura 13. Procedimiento Seleccion y Contratacion. Fuente: Autoras (2016)



5. DESCRIPCION

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Procedimiento Seleccion y Contratacion

Autorizacidn por
parte de la
direccidn

Director

cudndo se inicia el proceso, revisara los
perfiles de cargo y manuales de funciones de
los cargos y realizard las actualizaciones que
considere pertinentes.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
Un nuevo requerimiento de personal, deberd
m ser informado a la direccidn, éste deberd
especificar las caracteristicas del cargo, las
: caracteristicas del candidato y los recursos gy
Director o 5 Requisicién de
: que se necesitan para el proceso.
Informar Coordinador 2 S o personal
neceiiladesds Adicionalmente se deberd justificar la
o necesidad de abrir un proceso de
contratacidn y en caso de retire de personal
l se deberd especificar las causas del retiro.
El director revisard las requisiciones de| Perfiles de
personal y con base en éstas define como y| Cargo Manual

de Funciones

Protocolo de

seleccién de
personal

Reclutamiento de
hojas de vida

Director / jefes
inmediatos

Una vez revisados y establecidos los perfiles
y manuales, se procede hacer la convocatoria
a través de los diferentes medios de
comunicacién, en esta se especifican las
necesidades de personal, se hard
seguimiento y se aplicardn los filtros
requeridos para seleccionar a los candidatos
que cumplan con el perfil. Por otra parte
también se tendrd en cuenta las bases de
datos generadas en procesos anteriores que
cumplan con los requisitos del cargo.

Banco de hojas
de vida
Convocatoria en
medios de
comunicacion.

v

Citar condidatos

Jefe inmediato
/ persona a
cargo del
proceso.

Se realiza contactos telefdnicos con los
candidatos y se les informa el inicio del
proceso de seleccién, se programan las
entrevistas teniendo en cuenta fechas y
horas, a través de correo electrénico se
enviard el listado de documentos requeridos
por la institucién, estos deberdn ser
entregados por el candidato en el momento
de la entrevista.

Lista de Chequeo
de documentos
para proceso de

seleccidn.

TH-P-01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION V1 07/02/2017
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

Jefe inmediato

La persona encargada del proceso  deberd
informar las fechas y horas en la que los
candidatos fueron citados y deberd entregar a
cada uno la informacidn necesaria para realizar el
proceso.

Lista de chequeo
de proceso de
seleccién.

/ personaa | Deberd encargarse de reunir los formatos
cargo del necesarios y crear la carpeta del candidato, en | Carpeta proceso
o g proceso. esta deberd reposar la hoja de vida y la de seleccidn.
ey documentacion que genere el proceso. Hoja de vida
El dia de entrevistas deberd verificar la candidato
entrega total de los documentos requeridos y
| firmar el formato “Lista de Chequeo”.
l Formato
p Entrevista.
El candidato serd entrevistado de manera
: : 3 % Cuadro de
Jefe de obligatoria por el Jefe Inmediato. Se evaldan :
Inmediato / |aspectos pertinentes, seglin grado drea Competenclos
Entrevista jefe nrf\e P2 P P : 9 g Y Hoja de vida
N Direccidn (competencias, perfil, entre otros). : o
inmedioto Arbol mdgico y
Se deben diligenciar los formatos del proceso. :
entrevista de
| direccidn
Se verifica la consistencia de los datos ) )
- : - - Hoja de vida del
. ; suministrados por el candidato en su hoja de vida. ?
Jefe inmediato | . ) A : candidato
Si hay observaciones las incluye directamente en % 7
Verificar datos y / persona a : : 7 2 3 Confirmacién de
la hoja de vida. Adicionalmente deberd garantizar :
documentos cargo del e S referencias
que toda la documentacidn solicitada cumpla con TS
proceso. 2 SRR Verificacidn
los requisitos de ley y organizacionales. asadoidicicl
Verificacion de pasado judicial. P J
v
El candidato deberd realizar las distintas 2
Evaluacidn de . . : | Prueba escrita
: actividades que permitan validar su competencia ,
Competencios ) E Registros
) Responsable | e idoneidad ante el cargo.
B generados por
proceso 1. Preparard un clase
2 5 S las pruebas
seleccién / 2. Ejecutard la clase planeada
didato 3. Pruebas Psicoldgicas (opcional) Pruebacle campo
n :
o 9 P /cuadro de

Simultdneamente se tendrd en cuenta la prueba
de campo con conductas observables.

competencias
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Centro de Educacion Infantil

El Arbol Magico

Procedimiento Seleccion y Contratacion

# ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
La Direccién se entrevistard nuevamente con la
persona seleccionada con el objeto de proponer
i los acuerdos salariales y definir las condiciones Novedad de
9 Director £ :
Bafiis de trabajo. De ser acordadas por ambas partes ingreso
et las condiciones laborales, se diligenciard el
formato “Novedad de Ingreso”,
Confirma con el docente los datos descritos en
l el formato de novedad de ingreso. La persona
10 i ., responsable de la vinculacidn, deberd verificar
Direccion 2 5 Carpeta del
Entregar listado de o - que la documentacién requerida para esta se
Administrativa o empleado.
documentos para encuenire completa y con las caracteristicas
skl necesarias de no encontrase asi deberd
| solicitarla al nuevo empleado.
l Entrega los formatos con toda la informacidn
L : AR Registro de
necesaria para realizar las afiliaciones. (ARL, Brs g
i ; % afiliacién
e : 25 Fondo de Pensiones, Caja de Compensacidn) g
11 A o segun sea el tipo de contratacién establecido Sequeidl
Administeativa |°°9 P ’ Social
Carpeta
Revisa los documentos entregados. observando Em ﬁw o
que estén completos y bien diligenciados. P
Envia la documentacién de seguridad social del :
. G T Registros de
12 Radicocién y Direccién empleado a las entidades que corresponda. Se of Bodianes-con
seguimiento Administrativa |realizard el seguimiento respectivo para cumplir sello
afiliaciones con las fechas y disposiciones legales.
Elabora el contrato de trabajo observando que
se cumplan tanto los requisitos legales, como los
acuerdos contractuales entre la institucidn y el
Elaborar contrato Direccidn nuevo empleado. Se asegura de gque esos| Contrato de
13 de trabajo Do : £ i : :
Administrativa |términos sean comprendidos por el nuevo trabajo
empleado y que este firme el contrato. Se debe
Fin entregar Manual de funciones. Se incluye en la

némina.
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Protocolo de Seleccion y Contratacion

PROCESO SELECCION

La seleccién del personal es un proceso que integra la vinculacién, mantenimiento, remuneracidn y bienestar
social del factor humano. Todo esto en bisqueda de la calidad humana en el trabajo. Dentro del ciclo de
desarrollo humano, los procesos de seleccién pretenden identificar los candidatos mds adecuados para los
cargos vacantes en la institucién con el fin de mantener o aumentar la eficacia de las unidades y garantizar
el buen desempefio de las personas que la conforman, lo cual influye directamente en el bien funcionamiento
de la organizacién como un todo. Igualmente, la seleccién del personal nos permite identificar y verificar
la presencia de predictores validos en una persona en cuanto a la idoneidad en el cargo y la adaptacidna la
Cultura Organizacional.

El proceso de seleccidn se llevara a cabo de la siguiente manera.

Y

[ REQUISICION J

U

[ RECLUTAMIENTO ]

¥

[ ANALISIS DE HOJAS DE VIDA ]

v

[ ENTREVISTA ]

v

[ APLICACION DE PRUEBAS J

v

[ CONFIRMACION DE REFERENCIAS ]

v

[ RESULTADOS Y CONTRATACION ]
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PROFUNDIZACION DE ACTIVIDADES

REQUISICION

Mediante el disefio de un formato especifico para Primera Infancia se analizan con la
Directora aspectos educativos, laborales, conocimientos especificos, técnicos, competencias,

rasgos de personalidad, horarios.

RECLUTAMIENTO

Mediante este proceso se podrdn contactar hojas de vida de potenciales candidatos para
poder realizar el proceso de preseleccién de hojas de vida mediante las siguientes
estrategias:

v Empresas de reclutamiento
Avisos clasificados
Publicacién de la vacante en pdginas web de empleo
Universidades

P D Y

ANALISIS DE HOJAS DE VIDA
La preseleccién consiste en escoger a aquellos candidatos que correspondan claramente con
los requisitos bdsicos: formacién bdsica, conocimientos especificos y experiencia previa

identificados en el perfil

NA
APLICACION DE PRUEBAS
Consiste en el paso en el que se profundiza en el estudio del cumplimiento de las
competencias que requiere el cargo propiamente, seleccionando instrumentos que permitirdn
medirlas e identificar las fortalezas y debilidades del candidato.

1. Prueba de conocimientos disefia a partir de las necesidades del Centro (prueba
escrita y de campo).
2. Pruebas psicoldgicas (opcional)

TH-SC-I-01 PROTOCOLO DE SELECCION Y CONTRATACION V1 07/02/2017



ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista estructurada permitird la evaluacién de factores laborales, educativos, rasgos
de personalidad, competencias para el desempefio del cargo. Esta la realizard la Directora del
Centro y la Psicéloga asesora.
Forma de realizacién. Existe una entrevista estructurada de direccién.

v" Individual

v Grupal

v Estudio de caso

CONFIRMACION DE REFERENCIAS

@

REFERENCIA LABORAL: Con el objeto de constatar su experiencia laboral mediante
formato se dejard evidencia del reporte que realizan las personas referenciadas.
REFERENCIA PERSONAL: Determinar el contexto social de las aspirantes a los
cargos.

<

VISITA DOMICILIARIA (opcional)
El objetivo es detallar las condiciones socioecondémicas del aspirante, teniende en cuenta que
es importante garantizar la seguridad de los nifios y las nifias del Jardin.
La empresa de seguridad que se encargue de este punto, emitird un informe sobre el
candidato y bajo este pardmetro se tomard la decision de continuar o no el proceso.

NOVEDAD DE INGRESO
La direccidn se reunird con el candidato para presentar la oferta laboral que incluird todas las
condiciones laborales y contractuales que tendrd su contratacidn, de ser aceptada por el
candidato éste deberd firmarla y se iniciara el proceso de contratacion

TH-SC-I-01 PROTOCOLO DE SELECCION Y CONTRATACION V1 07/02/2017

Figura 14. Protocolo Seleccion y Contratacion. Fuente: Autoras (2016)
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Centro dq Educacion Infantil
El Arbol Magico
Procedimiento Induccion

. OBJETO

Establecer un procedimiento que asegure la realizacién del proceso de induccién de personal
de manera adecuada y eficaz donde se cumplan los propésitos institucionales y el personal
nueve conozca la institucion, su equipo de trabajo y sus funciones.

. ALCANCE

Aplica para realizar induccidn a todo el personal nuevo (contrato académico e indefinido) que
ingrese al centro.

. DEFINICIONES

e CLIENTES DEL PROCESO: todas las personas que ingresan a laborar al centro de
educacién infantil.

o INDUCCION: es un procesc que busca brindar la informacién necesaric al nuevo
trabajador con el fin de lograr una adecuada incorporacidn al trabajo.

. REQUISITOS GENERALES

e Se hard un proceso en el cual las personas contratadas tengan toda la informacion
necesaria para garantizar un proceso de adaptacién dptimo.

¢ Para los reintegros de personal, si la persona se vuelve a vincular antes de 2 afios, no
requiere realizar el proceso de induccion en su totalidad, sino el que jefe inmediato
defina. Neta: si es superior a 2 afios, se realizard y se entregard la informacion en su
totalidad.

» Es obligatoria la asistencia a los procesos de induccién planeados por la institucién por
parte de los trabajadores y la firmar del registro de induccidn.

¢ Las personas que participan en el proceso, deben diligenciar los formatos requeridos,
recibir el paquete documental entregado por las directivas y realizar su respectivo
estudio.
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5. DESCRIPCION

# ACTIVIDAD

1 Determinar fecha de
ingreso

Preparar material

Centro de Educacion Infantil

El Arbol Magico

Procedimiento Induccion

RESPONSABLE

Direccion

Jefe
inmediato

DESCRIPCION

Tendrd en cuenta el cierre del proceso de |
| seleccién y contratacién y determinard la '
| fecha de ingreso of icial del nuevo empleado.

! Proceso Inicio de afio:

99

DOCUMENTO

Novedad de
ingresa.
Listade de
personal nuevo

Se planea el orden de las actividades y los

'recursos necesarios para la realizacién de |

cada una de éstas. La planeacidn es de

|actividades en grupo y en una sola jornada |

continua, para la cual se deben coordinar los|  Programa de
diferentes participantes que hardn la' induccion inicio

induccidn en los temas requeridos. de afio
Temas Académico,
¢ Presentacion de la propuesta
educativa. Kit de Induccién

e Informacién general sobre el

funcionamiento de la institucién. Lista de chequeo

e Temas relacionados

con la| induccion para

seguridad, riesgo y emergencia. | empleados

e Temas relacicnades con la
contratacion y bienestar.

Cuando el ingrese es durante el afio escolar
la preparacién del material y el programa de |
reuniones deberd realizarse de manera.

durante el afo
académico.

!

|
|

individual y de forma tal que se tenga en

cuenta el tiempo de las
involucradas.

personas |

TH-P-02 PROCEDIMIENTO DE INDUCCION V1 0700272017



'ACTIVIDAD

v

Entrega de Kit de
induccion

l

Ejecurar Programa

Corocimiento planta
fisica

'

Evaluacidn de
Satisfaccién e ingreso
del nuevo empleado

v

Fin

100

Centro de Educacién Infantil
El Arbol Magico
Procedimiento Induccion

RESPONSABLE

Persona
responsable

Jefe
inmediato o
persona
encargada

Jefe
inmediato

DESCRIPCION v DOCUMENTO
Se entregard un kit de induccién y la
dotacién requeride pere la gestion de Actade entrega
acuerdo al cargo. de dotacidn.

Se validard a través de la lista de chequeo Lista de

/que se encuentren todos los documentos documentos

requeridos y debe tener firma de recibido Induccién.
por parte del empleado.

La(s) persona(s) responsable(s) llevaran a |

T Programa de
cabo la programacidn generada para el : LA
, : ek SEar induccidn inicio
| proceso de induccidn, realizardn y e-ofke
| acompanaran las actividades garantizando %
pa o Académico,

el cumplimiento de los objetives planeados.
Si el proceso es durante el afio académico
las personas asignadas dentro de la lista de
chequeo deberdn propiciar los espacios y
acompafiamientos necesarios pera cumplir el
plan de induccién

Lista de chequeo
induccidn pera
empleados
durante el afio
académico.

Se realizard el recorrido por cada uno de
los espacios del centro, presentdndoselos al
nueve empleado. Asi mismo, se le
presentard su nuevo equipo de trabajo y si

' tiene personal e su cargo.

La direccién llevard a cabo un seguimiento
del proceso de adaptacién del empleado y
se realizard la evaluacison del proceso de
induccidn. El objetivo de esta evaluacion es
garantizar la identificacion de mejoras en
aspectos relacionados con estas
actividades, verificar el estado de la
persona y como apoyarlo en su nuevo rol.
Esto deberd hacerse antes de cumplir 2
meses de vinculado el empleado.

Evaluacion
proceso de
Induccidn,

TH-P-02 PROCED®HENTO DE INDUCCION V1 07/02/2017

Figura 15. Procedimiento Induccion. Fuente: Autoras (2016)
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Protocolo de Induccion

INDUCCION

La induccién es el proceso inicial del cual se proporcionard a los docentes, auxiliares y encargada de
servicios generales la informacién bdsica que le permita integrarse rdpidamente al Jardin,

INDUCCION GENERAL:
Se organizara un taller informativo y vivencial sobre los valores del Centro, misién, visién y
objetivos, politicas, horarios laborales, dias de descanso, dias de paso, prestaciones, historia del
Centro, servicios al persenal, calidad, servicio al cliente, trabajo en equipo, presentacién personal.

f RECONOCIMIENTO DE INSTALACIONES
Se le asignara a cada docente el salén correspondiente, se le entregara el respectivo inventario
de muebles y material diddctico. Se le entregara una programacidn sobre la decoracién del salén
de aulas.

| INDUCCION ESPECIFICA
Es importante también que la directora tenga una entrevista con cada uno de los docentes,
verificando la comprensién de la induccién, En esta fase se facilitaran la descripcién de tareas, los
objetivos del puesto y del drea de la cual serd responsable.
v Programa de Induccién de personal.
v Entrega de dotacién, material y kit institucional.

EVALUACION INDUCCION
Se realizara antes del cierre del periodo de prueba una sesién con los nuevos ingresos en donde se
llevaréd a cabo una evaluacién del proceso de seleccidon y contratacién induccion de personal, el cual
aportard al mejoramiento de los procesos de RRHH de la institucién.

La direccidn realizard un cierre del proceso, que permitird indagar el proceso de adaptacion,

necesidades de los empleados y mejoras que consideran los mismos para los procesos de seleccién y
contratacidn, y el de induccién,

Figura 16. Protocolo Induccion. Fuente: Autoras (2016)



apacitacion

Procedimiento Formacion y

1. OBJETO
Establecer el procedimiento que asegure la realizacién de actividades de formacién y
capacitacién para los empleados. generando a partir de ellas el desarrollo de competencias
personales, profesionales y compromiso con la institucién educativa.

2. ALCANCE

Aplica para todos los cargos y para toda actividad de formacién, tanto interna como externa.

3. DEFINICIONES

FORMACION: Comprende aguellos estudios o aprendizajes que tienen como objetivo la
insercidn, reinsercién y actualizacién laboral por medio del aumento y la adecuacién del
conocimiento y las habilidades.

FORMACION INTERNA: Todas aquellas actividades de formacién realizadas durante
el afio académico y que tengan lugar en las instalaciones del Arbol Mdgico o liderada por
algiin miembro del equipo de trabajo. (jornadas pedagdgicas, primera semana de trabajo.
reuniones de departamento, entre otros).

FORMACION EXTERNA: Todas aquellas actividades de formacién y capacitacién
realizadas por cual instancia diferente al Arbol Mdgico.

4. REQUISITOS GENERALES

Toda formacidn requiere una requisicién asi esta no requiera auxilio econdmico.

La requisicién debe estar en su totalidad diligenciada.

Es necesario que el personal que requiera algin tipo de formacién externa de interés
particular lleve vinculado a la institucién como minimo un afio para que esta sea aprobada
por el jefe inmediato. Sélo la direccidn tendrd la facultad de aprobar la requisicidn en
caso de no cumplir este requisito.

Las necesidades de formacién y capacitacién deberdn ser detectadas por los jefes
inmediatos, los equipos de trabajo y deberdn ser justificadas teniendo en cuenta el
aporte que estas tendrdn para la institucién educativa.

Se debe anexar a la requisicion los soportes de pensum y/o informacién del curso/taller
a realizar. Adicionalmente estos soportes deben ser claros en pasos, fechas y medios de
pago.

La requisicién debe presentarse como minimo 8 dias antes de llevarse a cabo el curso o
capacitacidn, con el fin de garantizar el pago oportuno y/o las actividades logisticas
necesarias.

La persona que se forme debe presentar copia del certificado de asistencia del curso o
taller con el fin de ser adjuntado a su hija de vida.

El asistente a actividades de formacién debe evidenciar su compromiso con el Arbol
Mdgico al: cumplir con la asistencia exigida, compartir los materiales recibidos, compartir
los conocimientos adquiridos.
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e El jefe inmediato deberd propiciar espacios para la socializacién de lo aprendido.
Adicionalmente deberd tener en cuenta en la evaluacién de desempefio el aporte que el
proceso de formacidn y capacitacién ha tenido para la institucién educativa.

5. DESCRIPCION

,
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Las necesidades se detectan con base en:
el proceso de seleccién y contratacién,
evaluacidn del desempefio, formaciones de
interés general para toda la comunidad.
* Jefe IR 9 : P Programa de
: iniciativa propia del empleado. R
Inmediato / | . . . formacion interna
invitaciones, ofertas del mercado. 2
oy empleado / g 3 / Informacion
Deteccicn de Eaui -Formaciones externas: se deberd S
; uipo ; capacitacidn
necesidades =quIp contactar al encargado de la misma y P
Directivo e ) i ) externa
solicitar la informacidn de la misma.
En el caso de ser formaciones internas, se
elaborard un programa de la jornada (dia
pedagdgico)
+ Se deberdn entregar el registro de la
requisicién diligenciado en su totalidad con
Requisicién el visto bueno del Jefe. Requisicién de
En el caso de ser un curso de educacidn Formacidn
formal se requiere solicitar una cita con
Direccidn, con el objetivo de ser aprobada.
v Correo
B Esta instancia se encargard de informar al electrdnico
Aprobacidn y proceso licitante k bositey de ki F i R iz
SRR Direccion. | Solicitante la aprobacién de la formacidn y equisicidn y
de garantizar el pago segin las evaluacidn de
condiciones pactadas. formacién y
A capacitacién

TH-P-03 PROCEDIMIENTO FOR?

CION Y CAPACITACION V1 07/02/2017
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
El empleado(s) asistird a la formacién y
deberd cumplir con los requisitos de la
misma, adicionalmente deberd entregar
cer‘hffcados de participacién y copia de fisinds
material entregado en el curso. El : 3
g . : Asistencia
Ejecutar y/o esistir a certificado serd compilado en la carpeta de s
= : 5 Evaluacién de
la formacidn Empleado / | hoja de vida. 2
formacidn

Jefe inmediato

En el caso en que sea una capacitacién
interna se deberd diligenciar un listado de
asistencia.

Toda formacién deberd ser evaluada. Al
igual que se deberd garantizar el espacio de
socializacién o aplicacién de lo aprendido.

Certificado y/o

Aprobacién del
curso

Generar indicadores y
acciones de mejora

.

Fin

Direccidn

Con base a la informacién recopilada en los
diferentes procesos de capacitacion se
podrd identificar necesidades futuras,
mejoras al proceso y a los requerimientos,
nivel de satisfaccién y eficacia de los
procesos realizados durante el afio
académico.

Requisicién y
evaluacién de
formacién y
capacitacidn

Figura 17. Procedimiento Formacion y Capacitacion. Fuente: Autoras (2016)
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FORMACION Y CAPACITACION

La formacién y la capacitacidn son un proceso educacional de cardcter estratégico aplicado de manera organizada
y sistemdtica, mediante el cual los colaboradores adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades especificas
relativas al trabajo. y modifica sus actitudes frente a los quehaceres de la organizacidn, el puesto o el ambiente
laboral. Los principales objetivos de la capacitacién y desarrollo humano son:

v Preparar a los docentes y personal en general para la ejecucién de las diversas tareas y responsabilidades
de la organizacidn.

¥ Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal. no solo en sus cargos actuales sino también
para otras funciones para las cuales el docente puede ser considerado.

¥ Proporcionar a las docentes oportunidades para el desarrollo profesional.

v Cambiar la actitud de los docentes y personal en general, con varias finalidades, entre las cuales estdn
crear un clima propicio y armonioso entre todo el personal.

En el jardin existirdn dos tipos de capacitacién el primero Interna. que es el relacionado con temas que
favorezcan la cultura organizacional, con temas relacionados con el trabajo y/o actividades propias de la
institucidn y la Externa serd aquel en donde los docentes soliciten o requieran para el desarrollo de habilidades
personales o profesionales relacionadas con su cargo. los cuales requieren de aprobacidn.

1. CAPACITACION INTERNA

Se asignard en el cronograma académico jornadas pedagdgicas y momentos de reunidén que permitird al Centro
desarrollar formaciones que se requieran y las cuales estardn reflejadas en el Programa de Formacién y
Capacitacién.

A. Se realizaran talleres relacionados con: manejo de material reciclable, manejo de la expresidn
corporal, danza y teatro, disciplina positiva y exploracién y vivencia del entorno. problemas de
aprendizaje, manejo de casos especiales. Se hardn cursos enfocados en la vinculacién con la base
tedrica y metodoldgica que tiene el jardin. Serdn programados durante el afio escolar y evaluados
por quienes participan y sus jefes inmediatos.

2. CAPACITACION EXTERNA

Este tipo de formacién hace referencia a las capacitaciones que se requieren a través de entes externos
al Centro educativo. serdn catalogados como educacidén formal o certificada y pueden ser identificadas por
las siguientes fuentes

A. Brechas encontradas en el proceso de Seleccién y Contratacidn.

B. Interés del empleado. para desarrollar su carrera o perfil.

€. Evaluacién de desempefio.

D. Sugerencia del centro educativo

Los empleados deberdn solicitar a través de la Requisicién de Formacién y Capacitacidn, la cual serd recibida por
la direccién que deberd aprobar o no la solicitud y garantizar el pago segin lo acordado con el empleado.

TH-FC-1-01 PROTOCOLO FORMACION Y CAPACITACION V1 07/02/2017

Figura 18. Protocolo Formacion y capacitacién. Fuente: Autoras (2016)
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magic
Procedimiento Evaluacion de Desempeiio

OBJETO

Establecer un procedimiento que permita evaluar la gestidn del desempefio personal. teniendo en
cuenta sus competencias personales y laborales. A partir del resultado se debe garantizar la
generacion de planes de mejoramiento que permitan optimizar el perfil del empleado y el
cumplimiento de los objetivos del cargo y por ende del Centro Educativo.

ALCANCE
Aplica para evaluar el desemperio de todos los empleados.

DEFINICIONES

* OPORTUNIDADES DE MEJORA: aspecto que es susceptible de mejorar aiin cuando en el
momento no se presenten fallas

e DEBILIDAD: aspecto que debe mejorarse para evitar fallas.

* FORTALEZA: aspecto que significa una manera superior o destacada de desarrollar un
trabajo.

* OBSERVADOR DE CLASE: esta permitird evaluar aspectos relacionados con el manejo de
aula. relacién y dominic de grupo. caracteristicas personales y cumplimiento de las funciones
asignadas y planeadas por el docente.

e AUTOEVALUACION: este permitird que cada empleado conozca y realice un proceso de auto-
reconocimiento de las competencias y conductas que se espera de él.

e EVALUACION JEFE INMEDIATO: permitird evaluar la percepcién que tiene el jefe
inmediato sobre las competencias y conductas que se esperan de su cada uno de los miembros
de su equipo de trabajo.

e COMPETENCIA: Competencia son aquellos factores que distinguen a la persona con
un desempefio superiorde los que tienen un desempefio "adecuado”. Por tanto. las
COMPETENCIAS son aquellas caracteristicas personales del individuo (motivacién, valores.
rasgos. etc.) que le permite hacer de forma dptima las funciones de su puesto de trabajo.

REQUISITOS GENERALES

La retroalimentacién debe ser completa y aprovechada para realizar cambios en el desempefio
laboral, siempre de manera constructiva y conducente a la mejora: por tal motivo. se debe disponer
de un tiempo y un espacio apropiados para la realizacién de la misma.

Al finalizar cada afio académico. tode el personal debe haber sido evaluado y tener los resultados
de dicha evaluacidn.

En las evaluaciones entregadas siempre debe registrarse la firma de quien evalda y del evaluado.
Se debe realizar observacién de Clase a todos los docentes. al menos una en el afio.

Todos los registros generados por la evaluacién de desempefio deberdn ser archivados en la hoja
de vida del empleado.

TH-P-04 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO V1 07/02:12017
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Se debe generar plan de
me joramiento en los casos que se

considere necesario

4
# ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Revision de los instrumentos de Observacion de
l evaluacién de desempefio. Clase
Duefio del Autoevaluacién
1 proceso Se determinard cronograma de Evaluacion por
Fisnaer Sotivided de evaluaciones, tiempos de parte del jefe
ejecucion y recursos requeridos inmediato
Aplicgeidn del Se convoca a todos los
instrumento de bl I b
kR responsables y se llevan a cabo
slumnas las evaluaciones de acuerdo a los
tiempos establecidos.
Se deben programar las
retroalimentaciones ,
Observacién de
Duefio de . " Clase
Deberd realizarse una -
proceso / Jefe i Autoevaluacion
2 : ¥ observacion de clase en el caso B
inmediato / 5 Evaluacion por
de Profesorado antiguo. :
Docente parte del jefe
En el caso de personal nuevo se ) :
E : ) inmediato
deberd realizar una primera
observacion antes de finalizar el
periodo de prueba y
retroalimentarla con el profesor.
Cada docente llevard a cabo su
autoevaluacion.
v Los registros originados serdn
entregados a direccidn, quien se Observacion de
Tabulacién y anskisis encargard de cruzar la Clase
de resultados - % T B o
Duefio de informacidn y archivarla en las Autoevaluacidn
3 proceso respectivas hojas de vida. Evaluacion por

parte del jefe
inmediato

TH-P-04 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO V1 0
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1

4 Seguimiento al
cumplimiento de
metas

Direccién / Jefe
inmediato

A lo largo del afic se realizardn
observaciones informales. para
ver v verificar el cumplimiento
de las metas propuestas y las
cuales serdn elementos de
entrada para el informe final.

Hoja de vida
empleado

Figural9 . Procedimiento Eavluacién Desempefio. Fuente: Autoras (2016)
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EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién de desempefio es el proceso por el cual se estima el rendimiento global del docente o
empleado en general. es un procedimiento sistemdtico y periddico de comparacién entre el desempefio
de una persona en su trabajo y una pauta de eficiencia definida por funciones.

Es un sistema de apreciacién del desempefio del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo.

» Disefio y aplicacién de formatos para la evaluacién del desempefio
o Observacién de clase: esta permitird evaluar aspectos relacionados con el manejo de
aula, relacién y dominio de grupo. caracteristicas personales y cumplimiento de las
funciones asignadas y planeadas por el docente.

0

Formato de auto-evaluacidn: este permitird que cada empleado conozca y realice un
proceso de auto-reconocimiento de las competencias y conductas que se espera de €l
o Formato de evaluacién por parte del jefe inmediato: permitird evaluar la percepcidn
que tiene el jefe inmediato sobre las competencias y conductas que se esperan de su
cada uno de los miembros de su equipe de trabajo.
» Retroalimentacidn con plan de mejoramiento. En este se tendrdn en cuenta dos instancias la
personal y la profesional.

Se evaluaran las competencias del personal asi:

COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIAS PROFESIONALES
COMPETENCIA SOCIALES

COMPROMISO Y APORTE A LA INSTITUCION

YY VY

Todos los procesos de evaluacién deben ser retroalimentados y deberdn ser firmados por quien realice
la evaluacion y quien recibe la misma, como aceptacidn del proceso realizado.

Figura 20. Protocolo Evaluacion de Desempefio. Fuente: Autoras (2016)

Establecidos los procedimientos, se debe iniciar la siguiente etapa, que consiste en la creacion
y formalizacion de la documentacion que se requiere para cada una de las actividades descritas en
los procedimientos, se tendra en cuenta la nomenclatura establecida por el instructivo de
elaboracion de documentos y se controlaran las caracteristicas de forma que se requieren para
mantener las caracteristicas de homogeneidad. Se presentan los Formatos y soportes en los

anexos de la investigacion. Anexos
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Desarrollo y Logros Alcanzados

Del andlisis de la informacion recolectada y una vez definida la estructura de la propuesta para
el proceso de Talento Humano en el Centro de educacion Infantil EI Arbol Méagico, se
evidenciaron elementos importantes que nos acercan a la importancia del planteamiento y de la

generacion del proceso.

Con el fin de realizar un acercamiento a estos elementos los investigadores presentaremos a
continuacion un mapa sin la ejecucion de un ciclo PHVA, lo cual llamaremos Mapa de
problemas, para luego evidenciar la aplicacion de los componentes del ciclo PHVA exponiendo

las soluciones que se plantearon con el PMI, lo cual llamaremos Mapa de soluciones.

Mapa de problemas

Una vez aplicados y analizados los métodos de investigacion por las actoras, se evidencio que
la falta de conocimiento y por ende la falta de aplicacién por el centro educativo del ciclo PHVA,
seria la principal causa para la informatizacidn de un proceso tan esencial como es el de Talento

Humano en una organizacion.

Por ello existen 5componentes basicos, donde su falta de aplicacion puede afectar el proceso

de talento humano y por ende desencadenan numerosos problemas para la institucion.
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Dentro de la documentacién analizada y en la entrevista estructurada dirigida a la direccién del
Centro, se evidencio que no existia un fin o una razén establecida por la cual se realizaba el
proceso de contratacion de personal, mas que por la misma necesidad del establecimiento. La alta
direccién desconocia la existencia de varios procedimientos dentro del proceso de talento
humano, sintetizando todo en la contratacion, realizacion de aportes legales y sefialamiento de
funciones basicas, lo que sin duda alguna desencadenaba en desorganizacion, falta de motivacion,
equivocacion a la hora de contratar personal, pérdida de recursos econdémicos, malos resultados

pedagdgicos entre otros.

La falta de identificacidn de un objetivo claro, hizo que el proceso de talento humano no fuera
importante para la direccion, donde se consideraba no ser necesaria la creacion de un proceso
establecido que permitiera no solo la obtencion del REI, sino un mejor funcionamiento

institucional.

e Falta de planeacion. Se entiende por planeacion la realizacion de acciones que permitan
ejecutar en tiempos y de forma correcta una actividad que se pretenda desarrollar. Una
planeacion puede ejecutarse con una simple actividad o con un proceso complejo
especifico, consiste en preguntarse ¢que se hara?, ;Coémo?, ;Cuando?, ;Donde?, ;Con
qué? y ¢Para qué?.

Consideramos las actoras que el problema mas grave del centro radico en esta actividad, en
la falta de planeacion. Se realizaba todo de una manera tan artesanal que aunque
posiblemente se estuviera cumpliendo con varias etapas del proceso de Talento Humano,

no eran estas evidentes por cuanto quien tenia toda la informacion era la direccion (no
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escrita) y por ende quien realizaba todos los procesos de manera subjetiva era esta misma,
saltando en una u otra contratacion elementos indispensables para la correcta contratacion y
bienestar de los empleados.

Encontramos que no existia un solo procedimiento escrito, no existia proceso seleccion y
contratacion, ni de induccién, ni de evaluacién de la gestion.

Falta de Hacer. De acuerdo con lo establecido por el proceso de calidad se entiende que el
hacer busca la ejecucion de lo planeado, haciendo una recoleccion de datos con el fin de
medir el desempefio, documentando en debida forma todo lo planeado, sea que esto se haya
ejecutado o no.

Se encontr6 un problema sustancial en esta fase siendo que al no existir una planeacion
establecida para el proceso de talento humano ni para ninguno de sus procedimientos, el
hacer era absolutamente desordenado e incompleto, lo que hacia poner en riesgo a la
institucion en cuanto a su responsabilidad legal y generaba inconformismo y desorientacion
en quienes eran contratados.

Dentro del proceso informal que se llevaba en la institucion, no existia un proceso de
recoleccion de datos, lo que no permitia reconocer ningin elemento que fuera de medicion
0 de mejora.

Falta de Verificacién. La verificacion por su parte hace referencia al logro de los
resultados propuestos, evalua si se realizé con eficacia y eficiencia, si se cumplio con el
objetivo, si se dio seguimiento a la planeacion, si causo algun impacto positivo en quien se
aplico.

Se reconoce dentro del proceso de investigacion que el centro de educacion si bien lograba

el resultado que era el tener personal de trabajo para la institucion, este personal no era
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idoneo y no se encontraba satisfecho dentro de la misma, la falta de objetivos, planeaciones
y haceres en el establecimiento detonan en que aun cuando la empresa cumplia con el
resultado, las altas directivas no se percataban en verificar que ese resultado se cumpliera 'y
que fuera el que el espacio, sus empleados y sus clientes necesitaban. De lo anterior se
puede concluir que el principal problema del Centro de Educacion Infantil El Arbol Magico
consistia en no contar con un proceso de Talento Humano donde estuvieran concatenados
los componentes anteriormente expuestos, lo que daba como resultado un proceso pobre y
mal calificado por parte de la SDIS.
Ya establecidos cuales fueron los problemas que se presentaron en el desarrollo de esta
investigacion y el estado en el que se encontraba el centro al momento de iniciar el
desarrollo del proceso de talento humano, decidimos crear un mapa de soluciones donde
mencionaramos los logros a los que se han llegado con la aplicacion de los procedimientos,
cabe resaltar que en ninguno de los dos mapas se pone la letra A del ciclo PHVA por que el
centro se encuentra en fase de finalizacion de H (hacer) entrando a la V (verificacion).
¢ Identificar el objetivo: con el &nimo de darle un norte al proceso de talento humano creado
para la institucion se procedié a generar un objetivo general el cual es asegurar que el
personal que labora en el Centro de Educacion Infantil el Arbol Magico sea competente para
que favorezca el logro de los propdsitos institucionales.
El alcance de este objetivo es lograr que dentro del Proceso de Talento Humano se incluyan
los procedimientos creados por las investigadoras de seleccion y contratacion, induccion,

formacion y capacitacion y gestion de desempefio.
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e Planeacion: definido el objetivo del proceso del talento humano se identifican tres acciones

en el campo de la planeacion que seran vitales para que en los procedimientos utilizados se

lleven a cabo de una manera correcta como son:
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identificar las necesidades de aplicacion de los procedimientos por las circunstancias

que se desarrollen o con base en las requisiciones de personal y de formacion.

Definir los tiempos de induccion, de capacitaciones, de formaciones y de evaluacion

de gestion.

Generar programaciones de los distintos procedimientos, teniendo en cuenta tiempos

Y recursos.

Hacer: una vez estén claros, reconocidos y programados los momentos en los cuales se

debe dar aplicacion a los procesos elaborados debera la institucion:

(@]

Implementar las acciones que se encuentran descritas en cada uno de los
procedimientos de Seleccion y contratacion,

Cumplir con las planeaciones establecidas, teniendo en cuenta tiempos y recursos.
Preparar el material que se requiere para las distintas actividades.

Solicitud de documentos requeridos por el proceso (listas de Chequeo).

Controlar las etapas de cada uno de los procedimientos implantados, Garantizar que se

diligencie la documentacion y se tenga control de los resultados alcanzados.

Verificar: con el fin de poder determinar si se cumpli6 con el resultado objeto de

aplicacién del procedimiento le correspondera a la institucion:

o

o

Evaluar los resultados del proceso de seleccion.

Realizar la retroalimentacion de las evaluaciones de

desempefio.

Evaluar el nivel de satisfaccion frente a los procesos de induccién y de formacion.
Verificar que la documentacion requerida por el proceso se encuentre completa y

veraz.
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e Actuar: verificado el resultado la institucion debe establecer que instrumentos fueron
utiles, cuéles van en contra de su mision o vision, como podria mejorarlos y que etapas

del proceso fueron aptas para el cumplimiento del procedimiento.

Figura 22. Mapa de solucion.
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Se identifica entonces que para llegar a un buen resultado de la aplicacion de un proceso se
debe ser consecuente con el ciclo PHVA y actuar de manera concatenada, siendo la finalizacion
de una fase lo que lleve a la otra y asi sucesivamente, en aras de lograr un excelente resultado.

Fue asi como a lo largo de este periodo investigativo la alta direccion en compromiso con la
misma, procedié a la realizacion de las planeaciones correspondientes con el fin de lograr la
aplicacion de los procedimientos, instrumentos y formatos creados para el proceso de talento

humano, notando un gran cambio positivo al poder evidenciar:

En el procedimiento de seleccion y contratacion: al tener elementos que permitieran
establecer una estructura mas ordenada y clara donde se establecieran crean perfiles de cargo, que
permiten tener un marco de referencia y los minimo requeridos para contratar a la persona mas
idonea, el procedimiento se hizo mucho maés agil, objetivo y eficaz, pues se dejé de perder
tiempo al llamar a entrevista a quien no cumplia con las caracteristicas establecidas o dinero al
contratar a quien no era apto para el cargo. Permitio que las personas que interfieren en el
proceso identificaran su rol y llevaran a cabo la tarea y los registros siguiendo el procedimiento
de manera adecuada, que se ahorraran recursos institucionales en dinero y tiempo.
Adicionalmente hoy en dia se puede evidenciar los diferentes momentos en el que el proceso

ejerce controles y vistos buenos para seleccionar al personal mas competente.

En el procedimiento de induccidn: el hacer y ejecutar un proceso de induccion en el Centro,
logré que los empleados tuvieran claras sus funciones, reconocieran los espacios, identificaran su
equipo de trabajo, que se familiarizaran con las directrices del Centro (mision, vision y pilares

educativos), que conociera a cabalidad su forma de contratacion y sus beneficios. El logro méas
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significativo es que a través de su implementacion los nuevos empleados generaron sentido de

pertenencia a la institucion y participes de los procesos para los cuales fueron contratados.

En el procedimiento de formacién y capacitacion: se evidencio que los empleados se
sentian con mayor pertenecia a la institucién y mas aptos para el cumplimiento de sus funciones,
manifestaron tener un espacio donde podian crecer personal y profesionalmente y el ambiente
laboral se volvié mas amable y mas dispuesto al servicio. Adicionalmente permite a la alta
direccién identificar las diferentes fuentes de formacién, lo cual genera mayor organizacion y

planificacion de las actividades y la consecucion de los recursos.

En el procedimiento de evaluacion de gestion: como el Centro de Educacion Infantil se
encuentra en la etapa de verificacidn todavia no se han implementado los instrumentos creados.
Se ve la oportunidad que estos pueden generar para el mejoramiento del proceso, puesto que a la
fecha la evaluacion era subjetiva y no permitia generar planes de mejoramiento en la gestion del

empleado evaluado.

En el proceso investigativo y de accion se ha podido evidenciar que la realizacion y
aplicacion de modelos de calidad dentro de la institucion ha permitido sin lugar a dudas un
crecimiento empresarial, donde todos los involucrados se han visto beneficiados, ya que este
revierte en la gestion de los distintos procesos y la gestion de los responsables, optimizando su

rol y garantizando generar un valor agregado a la institucion educativa.
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

El sistema de gestidn de calidad ISO, no es ajeno a las instituciones educativas, siendo que su
aplicacion en los procesos mas allad de generar mayor carga laboral, logra estandarizar procesos que son
de suma importancia para el correcto funcionamiento de un establecimiento.

Las politicas publicas en materia de educacidn a la primera infancia son rigurosas en el sentido
de prestar el servicio de educacién desde la calidad, siendo que solo al aplicarla a los procedimientos
internos del establecimiento procesos de calidad estos tienen visto de aprobacion por parte de los entes
de control, quienes son los autorizados para otorgar a las instituciones la certificacién REI.

El drea de talento humano dentro de las instituciones educativas es uno de los bienes
intangibles mas importantes y por ello es vital la planeacidn y organizacidn de este procedimiento de tal
manera que los empleados sientan pertenencia, responsabilidad y servicio con la institucién y sus
clientes.

El metodo fue la estrategia para desarrollar el proceso de cierre de las brechas identificadas en
el diagnostico de cada uno de los subprocesos del proceso de Talento Humano, se implementa un
modelo de implementacion a la medida de la institucidn. Se establecieron mecanismos de control
de la documentacion logrando el mejormiento de la gestién documental del Centro y la ejeccuion
de los distintos roles.

El método requirid la implementacién de procedimientos, instructivos y formatos; alineados
con el horizonte institucional y las actividades se deben implementar segun la normativa logrando
con ello la estandarizacion de los procedimientos que se encontraban desde la informalidad

generando valor agregado a la Centro.
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Los logros de la implementacién del modelo en el Centro de Educacién Infantil el Arbol Magico son:

e El cumplimiento de los estandares indispensables y basicos del MEN y de la SDIS en el drea de
Talento humano, acatando los requisitos de ley.

e Mayor organizacién al momento de llevar a cabo cualquier procedimiento.

e Estructuras ordenas y claras donde se establecieran marcos de referencia en cada
procedimiento.

e Planeacidn, accidn y verificacion, objetiva, clara y eficaz.

e Mejor manejo y distribucidén de los recursos.

e Sentido de pertenencia entre los empleados de la institucidn.

Un ambiente laboral mas amable y presto al servicio.
e Un personal con iniciativa, empoderado y en constante crecimiento personal y profesional.

Recomendaciones

Consideramos las investigadoras que es importante con el animo de dar un mejoramiento continuo

realizar las siguientes recomendaciones:

e Establecer una linea de tiempo que permita evidenciar el proceso de implementacion del
SGC en los procesos y de esta manera planear el impacto, recursos necesarios, tiempo,
personal, costo, entre otros, logrando priorizar en la implementacion.

e Iniciar el proceso de formalizacion e implementacion del sistema en los procesos
directivos y estratégicos, con el fin de garantizar que sean evidencia de la importancia del
mejoramiento de los procesos.

e Dar continuidad al proceso de formacion y capacitacion del personal en temas

relacionados con el SGC vy las ventajas que éste tiene para la organizacion, ya que no se
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puede permitir que la sensacion sea de generar mas carga, mayores controles o mayores
registros.

Establecer seguimientos a la implementacion del SGC en el proceso de Talento Humano y
mostrarlo como un caso de éxito, manteniendo su mejoramiento.

Iniciar el proceso de medicion y control de los objetivos de calidad, estableciendo

indicadores que evidencien su cumplimiento.
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ANEeXxos.

Anexo 1. Entrevista a la Directora

E.l. ;Qué cargo que ocupa en la institucion?

L.C.V. Respuesta / Directora

E.l. ;Cuénto tiempo lleva vinculada a la institucion?

L.C.V. Respuesta / Soy la fundadora del centro de educacion infantil el arbol magico, proyecto pedagégico que
inicio hace mas de 5 afios y se materializo en el afio 2016 con la apertura del centro.

E.I. ¢Cual era su motivacién al fundar esta institucion educativa?

L.C.V. Respuesta / La motivacion fue crear un espacio de guia pedagégica y emocional para la primera infancia
donde se respetara la individualidad el ser y se devolviera al nifio su rol dentro de la sociedad, reconoci muchas
falencias en la educacion actual donde predominaba la competencia, el poco reconocimiento del individuo y
realizacion individual, dejando de lado el trabajo como comunidad respetando la diferencia.

E.l. ;Con cuantos empleados cuenta actualmente la institucion educativa y qué cargos ocupan?

L.C.V. Respuesta / La institucion cuenta con: 2 docentes, 1 auxiliar pedagdgica, 1 persona en aseo general, 1
coordinadora genera I, 1 psicologa, 1 profesor de musica, 1 profesor de expresién corporal, 1 nutricionista, 1
contador y 1 directora que también se encarga de la Coordinacion pedagdgica y 1 asistente de direccidn; para un
total de 12 personas.

E.l. Conoce usted qué es un Sistema de Gestion de Calidad o un enfoque por procesos?

Respuesta / Si, pero no sé como describir en qué consiste, sé que lo usan las empresas para tener una mayor
organizacion y que se encuentra divido por varias areas de trabajo, donde se trabaja mayor documentacién y mayor
cantidad de procedimientos, considero que puede ser algo muy engorroso y no muy préactico.

E.l. ;Conoce usted en qué consiste un proceso de mejoramiento por procesos?

L.C.V. Respuesta/ No.

E.l. ¢ Actualmente su institucién cuenta con un Sistema de Gestion Calidad?

L.C.V. Respuesta / jJajaja! no.

E.l. ;Considera que implementar un sistema de gestion calidad mejoraria su institucion y por qué? Se repite después
de la explicacion frente al modelo.

L.C.V. Respuesta / Pues si me cuentas de qué se trata y si sirve para organizar el trabajo en la institucién lo hacemos.
(Se explica a la directora en qué consiste el proceso y cuales son las ventajas de tenerlo, una vez explicado se dio
continuacion a la entrevista).

E.l. Una vez explicado el enfoque y su alcance consideraria implementar un SGC en su Centro

L.C.V. Respuesta / Si, por que documentaria los procesos que hoy en dia se realizan verbalmente y de manera
artesanal, porque da més soporte legal a las actividades que se realizan, garantiza el cumplimiento de los requisitos
legales y brinda mayor confiabilidad a los empleados.

E.I. Usted conoce las actividades que debe tener un proceso de talento humano.

Respuesta / En parte, sé que el proceso esta dividid en varias etapas, pero con lo que cumplimos actualmente en el
centro son con los requisitos de ley es decir la contratacion y la afiliacion a aportes sociales.

E.l. Su institucidn actualmente cumple con todos los requisitos legales y normativos requeridos para estar en
funcionamiento.

L.C.V. Respuesta / No, la secretaria de integracién social nos visitd y aunque cumplimos con la mayoria de los
requisitos indispensables nos faltan muchos requisitos basicos entre ellos lo establecido en el area administrativa
especificamente de talento humano.

E.l. Usted tiene procedimientos para describir las actividades relacionadas con talento humano.

L.C.V. Respuesta / No. Todo se desarrolla de manera verbal e informal.

E.I. Considera que tener procedimientos en esta area agregaria valor a su gestion.

L.C.V. Respuesta / Claro que si, considero que el tener un proceso establecido para el area de talento humano nos
organizaria mucho esa parte administrativa, brindaria mayores prebendas a los empleados, un mejor clima
organizacional y quedaria establecido un procedimiento en caso de que quien lo aplica no pueda estar presente y
cumpliriamos con lo establecido por ley para poder obtener el REI.
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4 TALENTOHUMANO

4.1.1. Proporcicn adecuada del taento humano

4.1.1.1. T3anto humano aducaiivo

®4.1.1.1.1. Masstras (0s)

X Cumple como mINimo ¢on 13 Siguients propORcion 2 M3ssiros (35)

Maemo
Ecades por No. Nidee No. Adutos
maes (o)
0-12 Mezes 10 0 0 2l N0
13-23 Mezes 10 6 1 N | No|
24-35 Mezas 15 [§ 1 N No
3738 Mezes 20 Ti 1 N No
2560 ezes 5 )} ] B3

Nota: En caso de que el Jardin infanl tenga en ¢f misse grapo miflos y niflas
de diferentes odades, se aplica b proporcidn de ndmere de aduitos
conespondients al grupo de mendr edad.

X 41.1.1.2 Cuerta con 1 awdiar ﬁag@eopucaaasnnwxy

%

nifias, entre UNo y MENorss o 585
No. Adultos

Nota: Pars sds de 200 nifios y sifas se mantended la proporcién de 5 hotas al
mes por cada 50 nifios y nifas.

41122 Cmmmnmwimmwmuenelmoa
ﬂmﬁmmﬂ

mmmmym mtasmualee
Menor

que 50 nlﬁosgnﬂas S
Entre 51-100 nihas
Entre 101-150 nifios y ni
200 nifics y nifias 20

£ntre 151-;
Nota: Para mds de 200 nifios y niflas se mantended la proporcién de 5 hovas ol
mes por coda 50 nifios y mifas,

4.1.1.3. Talento Humano de Senvicios

Notx: En jardnes nfartiies que aench menos de U niffos y nifias, no 2 requiere
dedicacion exciuziva para & desamolio de 3z funciones de senviclo de alimentos y azec &
higiene, slempre y cuando & ks ¥ sxgencias pan ca®
oficio, anire elas el Cambio de uniformes ¥ jos slementos de proteccion.

4.1.1.3.1. Tdeno Humano ge Sanicos de Aimenios

iCuenta como minimo con Talento humano gque  desempefia

Neta: Si aenden entre uno (1) y cinco {5) nihas y niflos con discapacidad yio
alteaciones en el desamolo deben contar con minimo una jomada de un dis
poe semana de por ol profesional en educackin especial
4.1.1.2. Taento humano nterdiscipinario

41121 Ct&nﬂmmnmeonm(i)ptmuenedmoe

psicologia 62 acuerdo con [
Te0maro 06 niNGs y niNas | Horas mensualss
WEnor que 50 Nics y rifas S
"Em_js!ué'-fm' To'EY_n y nifas 10
Enire 101-150 nifos y Nilas (5
Enire 151-200 nifics y nifas 20

MEIEI

ElzlEN K X

Tagina 1

NOmero de ninos y ninas
Entre 50-100 NACE ¥ Nifas = ne mm.mmme!seﬁmdemmns 02 acuermo con
Enra 101-150 niflos y nifas [ 13 siguente proporsion
Entre 151-200 nifios y nil & no NMGW!NM No de personas para
Nota: Para mds de 200 nifios y nifias s mantendrd la proporcidn de 1 auxiiar Menor o igual 3 30 nifos y nifiss 1 No
pedagdgico por cada 50 nifios y nifies. Enire 31-100 nifos y nifas 2 = No)
41.1.1.3. ;Cuenta con un (1) awdiar pedagedico por cada 10 nifics y Entre 101-200 T y Nf3s 3 i [No
niftas menores de un afo? mEr EmmwmnELEw 3 o |No)
4.1.1.1.4. Cuena con 2l 3poyo de un a0ucador especial, sagin la Nots 1: €1 jardin nfantii que tengs coberturs mayor 3 200 nifios y nifas, ze 21| No
Sigquienta proporcion: Iﬁ s:lrbl 13 proporcién de una (1) persona para &f senvicl de almentos por cads
NUmero ds niNos y ninas No_ Agultos wﬂﬂﬂow"!ﬂ&m
Por dez (10) A0S y NPias con | UN (1) eaucador 2 P cacuy B proporcion del Taent Humano sl zarach e
dsCapacidad CON 3DOYOS EXIENSOS ¥ alm,iemmmuweinmunﬂosyﬁﬁmu
Por quince (15) nifos y nifias con apoyos mmemcaooreoeoa‘ reciban & aimusrzo prapanado en & i infandl
Intermitentas y Fansitoros B =T

£1.1.3.2. Taento Humano o As20 & Higkne

;Cuenta como minimo con Taento humano que desampafia funciones
02 3se0 & higlens, 82 acuardo con |3 sigulenta proporsion?
NUmero ds nifos y nifias
Meror 0 igual 3 50 nifios y rifias
Ene 51-100 nifios y ninas
Entre 101-200 nifios y ni 3
Entre 201-300 nifos ¥ 4
Nota: €l jardin lefant] que tenga cobenurs mayor @ 300 nibos y nifles, se

manended |a proporcitn Ge uns (1) persona pas ¢ servicio de ased ¢ higikne
por cada 100 nifos y Milas.

No de personas para

Tae 23



Continuacién

133

SECRETARIADISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL - SUBSECRETARIA
INSPECCCION Y VIGILANCIA ASERVICIOS SOCIALES
INSTRUMENTO UNICO DE VERIFICACION -EDUCACION INICIAL

Version §
Afio 2015

4 TALENTO HUMANO

4.1.1.4, Ta=nto humano Adminisrazvo

;Cuenta como minmo con & taento humano que desempefia
funciones Adminksirativas, 0 acuerdo con 13 siguiente proporcion?

B [k

[£2-1DONEIDAD DEL TALENTO HUMANO |

ye 3 3

4211, jCuenta con persond pemmanents en |3 jomada de
“unclonamiento, con Curso 08 Primeras ALlos vigente, 02 minimo 40
hor3s presancld |, 0 3cuerdo 3 10 estadlacido en el “Unsamiemo
Tecnico par 13 Implementacion de s cursos G2 PmEros Adios con
enfasls en primera Infancia’, de acuerdo con |3 sigulente proporcion:

wlejele
HEEEE|

B [

| No.de nifios y nifias No de p P

Menor gus 100 nhas 2 ozl ] o)

Entre 101-200 nl 3 EE

Entre 201-300 nos y 1l 4 ] =[N
UNa (1) parsona AIGONal por cada 100

Mayor que 301 rifios y nifias rifce-as —I B

Entidad que certitca :
Fecha y vigencia

A212,L:5maewasawgodecauaw.qanmmmmo
£on 3 formacien d2 acuerdo con e siguiente pertl:

A Thulo en Licenciatua de areas del conocimiento,
relacionadas con 13 atencion oe niflos y nifias menorss de 6 aflcs.

5. Thuo profesiond en Ucenciatura o2 ar2as ogl conocimisnto no
relacionadas con 1 atencion d2 nifios y nifias menores de € aftos de
edad, con expenancia minima d2 un 3o y especifica en & tradajo
drecto con nifies y nifias de esta edad.

EGI X

C. Thuo profesiond en areas de |3 s3ud como (TErapia g2 lenguaje,
Terapla ocupaciondl, Fisloterapia, Fonoaudiologla, Psicologia), con
experencia minima de dos fos y espacifca de wabajo directo con nifics
y riflas menores de 6 afios de edad.

D. Thuio de nommalsta supesor con experencia minima de un aflo y
espacifica &n & trabdo directo con nifios y nifias de esta edad.

E. Thuo de tecndiogo en areas de 13 aducadion Inicial redacionadas con
I atencion d2 nifics y nifias menores de € aos de edad.

F. Tulo de tecnlogo en areas de 13 educacion no relacionadas con i
aencion de nifios y niflas menores de 6 afos de edad, con expenancia
minima de dos 3'os y especifica en &l franajo dirscto con niffes y nifias
mgem.mmmnmaenﬂosynﬁasmoe
6

G. Tihuo 0e bcnico en areas 0e 13 educacion Inicld relacionadas con 13
aencion de nifics y nifias menores de § afos de edad.

H. Tiuko d2 ecnico en 3reas o2 13 educacion no relackonadas con 13
aencion o2 nifios y nifias menores de 6 afios de edad, con expeniencia
minima de ace af'os y especifica en &l tranaj directo con nifics y nifas
02 25i3 20ad, relacionadss con 13 @encion de niffos y nifias menores o2
5aflos

Nota 1: Mirimo &1 50% de! fiento humano dede taner formacién an sreas del 3
egucacion, de acusrdo con los perfies anteriores.

Nota 2 Pary este punto diigencie & cuddro de is pagina 12 (Para ioz jamdines
Infanties que cuenten con el talento humane supenor 3 90 parsonas e ragistrany
aleaioraments Un RAMEND Mo ZUparar 3 axte)

4213, Las awdiarss pedagdgcas Cuentan como minimo con 1
fomacion de acuerdo con os sigulenias perfies:

A Bachiler padagogico 0 bachiler académico con profundizacion en

2203003

B. Estudame de nivel $801ko, tecnoldgico 0 profesiondl que s
CUTsaNg0 SO semestE en 3odanie en amas o8 13 educacon
relacionadas con 13 atencion Integral 3 la pAmera Infancia.

C. Tecnico laboral con certifcacion de 3pitud ocupacinal por
competancias en areas da 13 educacion relacionadas con |a atencion de
niftas y nifias menores de & Afos de edad, con experiencia mima de un
(1) 0.

D. Bachller con miimo 5 afios o0& expenancia directa en &l &ea de
Fencion Integral 3 la primera infancia.
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4 TALENTO HUMANO

4214 Lo direccion o coordinacion de! jordin infantl 2328 3 carge de un
profesionyl de las dreas de educacion con experiencla minima de des (2) afios
en el dres. 3 e profesional es de Sreas distntas 3 las Clencias de
educacion debe tener dos aflos de experiencla minima y formacion pozgradual

4215, 13508 awdlares administralivas-0s  cuentan como minimo

A Bachiler técnico comercd, © bachilier acadeémico con
PrOAINGIZ3cN &N COMER0.

5. Estudane de nivel tcnoidgio, tcnico o profesiondl que Naya
CS00 Y 3probado como minimo SegUND semestre en ¥eds
relacionadas con 135 GENGas econemicas 0 aaministracion.

C. Bachiller acacemico 0on 6 Meses 02 SXDerencia en NGNS
relacionadas al cano.

42115, ;Cuenta con profesionales foMMados Y certitcados en & curso
de prevancion y delecsion de Stuacknes de 3busd s Infantt con
N3 duracion miima de 20 horas, Sxpedida pof U3 entdad
competente que cumpla con los crianos definidos en @l Inaamiento

Fecha y wigencia :
4217, ;Cuenta con un profesional formado y certfcado en 1a

X 42.1.8. ; Cuenta con a cersficackon vigante def curso de educacion
sanfiana en manelo adectado de aimentos, de todo el persondl que
reailza actdades de manipuacion, y dstribocion de

X 42139, ;Cuenta con i3 certificacion del examen meédco genrad
anuad, con dagnostco del sintomatico respiratoro y sintomatico de
pie, Oe fodo & personal que reaiza actvidadss de manipulackn,

a0 i are de aducackn. E
£0n 13 formacion de acuerdo con & siquisnte pertl:

sécnkco vigents? Dando cumpimianto 3 13 siguiants proporcion: |
NO. 08 niNos y nifias No de personss capacitada: [
) Nl 1
ynihas 2
Enfre 101-150 n¥1o6 y nias 3
Entre 151-200 H0E y Nifas 3
Mayor que 201 nifios y nifias una (1) perso Bn‘mmu 4 JOF Cacka 50
D330 QUE CErtRca -

promocion, proteccion, apoyo y 0efensa de la Lactancia Matema,
desarmollado por 13 SDIS 013 SDS? E X
Entidad que certitea : NA
Fecha: NA

rEgaracicn
aimentos, de acuerdo con i3 nomiathidad vigente?

pregaracion y dstrbucion oe almentos?

|L3 GESTION DEL TALENTO HUMANO |

[43.1 Administracion sl talento humano |
4311 ;Cuenta con un dOCUMEN® Que COMENGR 13 estruchd
mwuwmnmmasmmnas?

4312 Cuenta con el proceso documentado & Implemantado con

rREpectD 3

4.2.1.2.1. Ssleccion dal talento humano.

43,122 Induccion 8! taento humano:

4313, Cueria con & proceso documentado @ Implementado con

FREPECD &
4.3.1.3.1. Capactacion y formacion orlentadas 3 meforamiento de 3
Jencion de los nifios y 135 nifias.

4.3.1.3.2. Evaluacion 08l desempefio ol taento humano

|u.zm¥mwmmmn¢mn )
conun =

43.21. ;Las estrategias de blenestar y satistaccion?
4322, ; Programacion de 135 actvidades?
43.23. ;Cuenta con registros que den cuenta de 13 Implementacion oe |as
actvidades?

Cudles: NA
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES TALENTO HUMANO

VER UV F8IC0
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5. PROCESO ADMINISTRATIVO
%5.1.3.1.2 5 archivo esta organizado en forma Indvioual para ¢ada uno
g 1os nifios-as y 5us tamilas y contene como minimo: |
XK & *5.1.3.1.2.1. Regis¥o con 1a Informacien general o s nifos, nifias y
susfamilas. [No)
B %5.1.3.1.22. Registro civil de nacimiento. [ No
= %5.1.3.1.2.3. Fotocopia vinculacion 3 saud vigante. [No}
[ o X35.1.3.1.24. Came de vacunacion al 0ia de acuerdo con |3 edad. [ Mol
[ No) X5.1.3.1.2.5. Certificado madico actuaiizado donde conste & estado de
s X =
|5L1.ZMEDORMTOCONTINUO | 513126, Camé de sdud Infantl (Certificado de crecimiento y
y desamollo CYO) e la EPS, EPSS, ESE 0 medicha prepagada, que
|511|.amaponmyp¢wmmuwmnbg Inciuya tamizaje visual y Judtho y valoren odoniologica o evidendias
gvaluacion del senviclo. o 1 solicitud reailzada a i35 familas. g @
¢ CON Un MEeCansmo 5.1.3.1.2.7. Certificado de valoracion de audiometria y optometna cuando
uno 02 Jos estandarss? ] ] Nnaya sido remitido en CyD. e o)
5.1.2.1.1. Nutricien y S3ubridad x| ™) 5.1.3.1.2.8 Certifcado de vaorackn odontainglea en mayores d2 1 Ao, D] = | Mol
5.1.2.1.2. Ambleni=s 30ecUados ¥ S2QUI0s x| [no] 5.1.3.1.2.9. Soporas de Intarvencion odontoidgica y segumiento cuando
51.2.1.3. Proceso Padagogcd ] [N 52 presentan patoioglas bucodentaies.
5.1.2.1.4. Taento Humano D ||
5.1.2.1.5. Proceso Adminisratvo D [ ¥5.1.3.1.3 ;B archivo st disponibie para consults por parte de 13s o
51216, jCunta CON LN MECANSMO permanente que genere Ios masstros? B [
acsionss de Mejora en cada uno de (06 estandares? )
5.1.3.14. ;Los nifosfias y el taento humano cuentan con came de
BT DM TRECION DE LANFORMAGION | Identrtcacion d2 13 Insitucion? m EI
|5.1.3.1. Informacion actuaitzada, organizada y disponibls | 5.1.3.1.5 Cuenta con 3 Informacion actulzads con refacion 3 [ Nol
® 5.1.3.1.1. Cunta CON UN archivo qUe e Crganizado en oma 5.1.3.1.5.1. Gastitn para & Registro de Educacion Inkial (RE.N) ol
Indvidudl para cada una persona o2l tdento humano y contisne: (2] De] 5.1.3.1.5.2. Proceso administratvo [ No
®5.1.3.1.1.1. Hoja 02 vida D ™) 5.1.3.1.5.3. Proceso nancieno [ No
%5.1.3.1.1.2 Soporte de formacion x| [
¥5.13.1.1.3 Soporte dé experiencia X [l OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES GESTION ADMINISTRATIVA
%5.1.3.1.1.4. Copia o documenio o2 identidad X |nol
*5.1.3.1.1.5. Vinculadion 3 sequridad socad x| |l VER IUV FISICO
%35.1.3.1.1.6. Pasado ualca D [
® 5.1.3.1.1.7. Certitcado del curso de Primeros Alndics o tento
* 5.1.3.1.1.5. Certificado deal curso de aducadion santaia en manejo
adecuado de almentos del talentn hUMano 35ignado. mm
X §.1.31.13. Cetfcado del examen médico general anual, con
00 0 sintom:tion rEspiratond y SINTOMALe d2 plel.
® 5.1.3.1.1.10. Cenficado 0l curso d2 prevencicn y Ostection de
S0 520 Infants. G
Notx: lac cert¥oaolones cerdn exighdac colo 3 ¢ perconsc que de
oo con of ot [T
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[Warque con una X 1a casilia GUE € ConsIdere aplica para casa caso y GIIGENCIE Con 13 INTOMMACKon rEqUENQa 106 E6PaCios en DIaNGO. |
| Informacion General ]
Fechadelavisita: Dl Mes [ 5] a0 Hora [ TS0 ] No. ineerponn
[ nformac! ardin [nfan ]
Nombre del Jardin Infantd: _EL ARBOL MAGICC CENTRO DE EDUCACION INFANTIL
Razon Social: _EL ARBOL MAGICO CENTRO DE EDUCACION INFANTIL
PersonaNawral [X] PersonaJurigica [ NIToC.C.: 52098145-1 Tipo de establecimiento:  Privado  [X]  Publico [T]
Nombre del {la) rector(a), director(a) o coordinador(a) del Jardin Infantil: LORENA CUARTAS
Localidad: i Barrio: CEDRO BOLIVAR Estrato: 4 Jomada de Atencion: 7:30 A 17:00
Direccion actual: CL 15221 A 50 Teldfono: 4537485
Fax: NA Corfreo Electronico: INFO@ELARBOLMAGICO.CO
1 |
Nombres y Apellidos: LORENA CUARTAS VILLALBA
Documento de identficacion: cc. [ Ceauade Exiranjeria [T] no. 52998145 De: BOGOTA
Direccion actual: CL15221A59 Teléfono: 3052964820
Fax: NA Correo Electronico: INFO@ELARBOLMAGICO.CO
1 nformaclon Del (La) PropletariofA) |
Nombres y Apellidos yio Razon Social:  LORENA CUARTAS
Documento de identficacion:  C.C. [RJCE [T No. 52988145 De: BOGOTA T O
Direccion actual: CL 152 21 A 50 Teléfono: 3052364820
Fax: NA Cofreo Electronico: _INFO@RELARBOLMAGICO.CO




Anexo 3.

Caracterizacion de proceso Talento Humano.
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PROCESO: TALENTO HUMANO DUENO DE PROCESO:  DIRECTORA
ORTETIVO: Asegurar que el personal que labora en el Arbol Mdgico sea competente para que favorezca el logro de los propdsitos
" institucionales.
ALCANCE: Incluye los procedimientos de Seleccidn y Confratacion, Induccidn, Formacion y Capacitacidn, y Gestidn de Desempefio

Planear

Hacer

Verificar

Actuar

para el personal del Arbol Mdgico

PROCESO

ACTIVIDADES

Identificar los necesidades de los procedimientos con base en las requisiciones de personal, de
formacidn, tiempos de induccidn

Generar programaciones de los distintos procedimientos, teniendo en cuenta tiempos y recursos.
Implementar las acciones que se encuentran descritas en cada uno de los procedimientos.
Seleccidn y contratacidn, induccidn, formacidn y capacitacidn y evaluacion de desempefio.
Cumplir con las planeaciones establecidas, teniendo en cuenta tiempos y recursos.

Preparar el material que se requiere para las distintas actividades Solicitud de documentos
requeridos por el proceso (listas de Chequeo)

Controlar las etapas de cada uno de los procedimientos implantados, Garantizar que se diligencie
la documentacidn y se tenga control de los resultados alcanzados.

Evaluar los resultados del proceso de seleccion.

Realizar la retroalimentacion de las evaluaciones de desempefio.

Evaluar el nivel de satisfaccidn frente a los procesos de induccidn y de formacidn.

Verificar que la documentacion requerida por el proceso se encuentre completay veraz.
Generar los ajustes que se requieran en los procesos con el fin de garantizar su mejoramiento.

RESPONSABLE

Direccidn

Persona responsable del
subproceso y todo aquel que
se encuentre relacionado
como responsable en los
procedimientos

Responsable de la actividad
relacionada en el
procedimiento y la Direccion

Direccion



Centro de Educacion Infantil

El Arbol Magico

ENTRADAS SALIDAS
Entrada | Proceso Proveedor | Proceso Cliente Salida
Requisicidn de personal y/o de formacidn Talento Humano
Programas académicos Todos los procesos = Seleccidny contratacion = Aprobacidn de Requisicion
Requerimientos de ley MEN Formacidn y Capacitacidn
2 Reclutamiento hojas de vida
Perfil de cargo / Personal competente ;s . !
. Directivos Busqueda en el mercado de personas y
para su respectiva labor. Talento Humano G
5 Talento Humano proveedores de servicio
Cronograma académico . iy
Registros de planeacidn.
Aprobacidn de cargos y capacitaciones. ikt Registros generados en las efapas de
Aprobacidn de instrumentos de Talento Humano aprobacion con VBo y registros de la ejecucidn
. L, . Talento Humano hp e
entrevista y de evaluacion de perfil de actividades.
: Contratacidn de personal
et e Noring Contratacidn agis’rencia a capacitacidn y/o
Requisicion de formacidny capacitacion | Talento Humano Todos los procesos - Y po 7 Y
_— ejecucion de programa de formacidn y

Evaluacion de proceso de formaciony
capacitacion
Definir fechas de induccidn

Todos los procesos

Personal Contratado Talento Humano

Talento Humano

Todos los procesos

capacitacion

Indicadores de formacidn y capacitacion
Programa de induccion

Programa ejecutado

Instrumentos de evaluacion de desempefio.
Retroalimentacidn para mejoramiento de
desempefio profesional y de procesos de
Gestion de Talento Humano
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Anexo 4. Encuesta Talento Humano

PROCESO RECURSOS HUMANOS
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Con el fin evaluar y mejorar la implementacion de los procesos de RRHH en el Arbol Magico, le solicitamos responder las siguientes
preguntas. Recuerde todas y cada una de las respuestas deben basarse en la experiencia que usted tuvo o ha tenido en la institucion
¥y €n su percepcién personal, recuerde que la encuesta es anonima por tanto lo (a) invitamos a ser objetivo, claro y asertivo en su

respuesta.
< - ACADEMICA :
AREA: ADMINISTRATIVA ACADEMICA DOCENTE CORDINADOR ACADEMICA APOYO
TIPO DE CONTRATO: ACADEMICO PRESTACION DE SERVICIOS
TIEMPO EN LA EMPRESA 1-6 MESES 6- 12MESES
Con base en su percepcion responda qué tan de cuerdo esta con Ias siguientes afirmaciones relacionadas con el proceso
de Recursos Humanos, tenga en cuenta que 4 es totalmente de acuerdo y 1 es totalmente en desacuerdo.
SELECCION Y CONTRATACION 1 2 3 4
1. El proceso de Seleccion es ordenado y se evidencian sus diferentes etapas.
2. El proceso de seleccion tiene una secuencia de actividades y se identifican sus filtros.
3. El proceso de seleccion es claro en la documentacion y en las etapas que la componen.
4. Las etapas del proceso permiten evaluar las competencias del candidato y seleccionar al
personal mas idéneo.
El proceso de seleccion cuida a sus candidatos, es respetuoso, ético y claro.
6. El candidato se siente comodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado y
las personas que en él participan son calidas y empaticas.
7. El proceso retroalimenta continuamente al candidato haciendo evidentes sus aciertos y
desaciertos.
8. Elproceso de contratacion es claro, especifica las funciones del cargo, deberes, derechos.
9. Los documentos de la contratacion son claros. Se deja evidencia de los documentos
enfregados.
10. Califique su nivel de satisfaccion frente al proceso de seleccion y contratacion llevado a
cabo por el Arbol Magico, tenga en cuenta que 4 es el nivel mas alto de satisfacciony 1 es
el mas bajo.
INDUCCION 1 2 3 4
El proceso de Induccion es ordenado y se evidencia sus diferentes etapas
2. El proceso de seleccion tiene una secuencia de actividades y cada una de elias es
planeada y tiene sentido.
3. El proceso de induccion entrega a sus empleados Ia informacion suficiente para que logre
ubicarse en la institucién, en su cargo y en sus funciones.
4. Ladocumentacion y la informacién entregada por el proceso de induccion es ordenada,
suficiente y adecuada para que el empleado pueda ubicarse en la institucion, en su cargo
y en sus funciones.
5. El proceso de induccion acompafia al empleado durante su periodo de prueba y durante
los primeros meses de gestién.
6. El empleado se siente comodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado y
las personas que en él participan son calidas y empaticas.
7. Califique su nivel de satisfaccion frente al proceso de induccién llevado a cabo por €l Arbol
Magico, tenga en cuenta que 4 es el nivel mas alto de satisfaccion y 1 es el mas bajo.
; FORMACION Y CAPACITACION 1 2 3 4
1. El Arbol Magico tiene un programa de formacion y capacitacion, el cual busca mejorar el
perfil de sus empleados y generar nuevas competencias en elios
2. El Arbol Magico identifica en sus empleados conocimientos, habilidades y competencias
que potencializan las habilidades de sus pares y/o de la misma institucion.
3. Lainstitucién educativa identifico en sus procesos de seleccion y contratacion, induccion
oportunidades de formacion y capacitacion y brinda oportunidades para cerrar esas
brechas.
4. Califique su nivel de satisfaccion frente al proceso de induccion llevado a cabo por el
Arbol Magico, tenga en cuenta gue 4 es el nivel mas alto de satisfaccion y 1 es el mas
bajo




Anexo 5. Resultados Encuesta Talento Humano.
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CATEGORIA { PREGUNTA -3 4

| = FORMACION Y CAPACITACION
1. ElArbol Mégico tiene un programa de formacidn y capacitacién, el cual busca mejorar el perfil de sus empleadas y 20 80,
generar nuevas competencias en ellos ) '
2. El&rbol Magica identifica en sus empleados conacimientos, habilidades y competencias que potencializan las 0 100%
habilidades de sus pares ylo de la misma institucion. 7 :
3. Lainstitucidn educativa identifico en sus procesos de seleccidn y contratacion, induccién opontunidades de 0y 100%
formacién y capacitacion y brinda oportunidades para cerrar esas brechas. ¢ :
4. Califique sunivel de satisfaccion frente al proceso de induccidn llevado a cabo por el Arbol Magico, tenga en : ]

| cuentaque 4 es el nivel mas alto de satisfaccion y 1es elmas bajo 207 807

| = INDUCCION

| 1 Elproceso deInduccién es ordenada y se evidencia sus diferentes etapas 43
2. Elproceso de selecciontiene una secuencia de actividades y cadauna de ellas es planeada y tiene sentido. 20% 80
3. Elproceso deinduccion entrega a sus empleados lainformacion suficiente para que logre ubicarse enla 20 30y,
institucion, en su cargo y en sus funciones. : !
4. Ladocumentacionylainformacion entreqada por el proceso de induccion es ordenada, suficiente y adecuada 20 80y,
para que el empleado pueda ubicarse en la institucion, en su cargo y en sus funciones. : i
5. Elproceso deinduccion acompana al empleado durante su periodo de prueba y durante los primeros meses de 437
6. Elempleado se siente comodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado ylas personas que en él 20 30y,
participan son calidas y empaticas. ; ;
7. Califique sunivel de satisfaccién frente al proceso de induccidn llevado a cabo por el Arbol Magico, tenga en : ]

| cuentaque 4 es el nivel mas alto de satisfacciony 1es elmas bajo. 207 807

| = SELECCION 'Y CONTRATACION

| 1 Elprocesa de Seleccién es ordenada y se evidencian sus diferentes etapas. 207 807
2. Elproceso de seleccion tiene una secuencia de actividades y se identifican sus filtros. 207 80%
3. Elproceso de seleccidn es claro en la documentacion v en las etapas que la componen. 0% 1007
4. Las etapas del proceso permiten evaluar las competencias del candidato y seleccionar al personal mas idéneo. 437
5. Elproceso de seleccién cuida a sus candidatos, es respetuoso, ético y claro. 0¥
6. Elcandidato se siente cémodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado ylas personas que en él 43
participan son calidas y empaticas. )
7. Elprocesoretroalimenta continuamente al candidato haciendo evidentes sus aciertos y desaciertos. 43
8. Elproceso de contratacion es claro, especifica las funciones del cargo, deberes, derechos. 0% 100
9. Losdocumentos de la contratacion son claros. Se deja evidencia de los documentos entreqados. 0¥ 100
10. Califique su nivel de satisfaccion frente al proceso de seleccidn y contratacion llevado a cabo por el Arbol Magico, = z
tenga en cuenta que 4 es el nivel mas alto de satisfaccion y 1es el mas bajo. 207 807

1_Tota| genelal 19% 817




B e CATEGORIAIPREGUNTA L [ R R Yo

= FORMACION Y CAPACITACION

1. ElArbol Magico tiene un programa de formacién y capacitacién, el cual busca mejorar el perfil de sus empleados y

: 20 80
generar nuevas competencias en ellos
2. ElArbol Magico identifica en sus empleados conocimientos, habilidades y competencias que potencializan las 0 100
habilidades de sus pares vlo de la misma institucién. ) :
3. Lainstitucién educativa identifico en sus procesos de seleccidn v contratacién, induccidn oportunidades de 0w 100
formacién y capacitacién y brinda oportunidades para cerrar esas brechas. g ”
4. Califique sunivel de satisfaccién frente al proceso de induccién llevado a cabo por el Arbol Magico, tenga en 20 302
cuenta que 4 es el nivel mas alto de satisfaccién y 1es elmas bajo 3 2
Total general 102 90
PERCEPCION PROCESO FORMACION Y CAPACITACION
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ENCUESTA PERCEPCION FRENTE AL PROCESO DE TALENTO HUMANO
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CATEGORIA ! PREGUNTA LY 3 4

= INDUCCION
1._Elproceso de Induccidn es ordenado y se evidencia sus diferentes etapas 437 -
2. Elproceso de seleccién tiene una secuencia de actividades v cada una de ellas es planeada ytiene sentido. 20 80
3. Elproceso deinduccién entrega a sus empleados lainformacién suficiente para que logre ubicarse enla 20% 802
institucién, en su cargo y en sus funciones. ) )
4. Ladocumentacion ylainformacién entregada por el proceso de induccién es ordenada, suficiente y adecuada 20 802
para que el empleado pueda ubicarse en lainstitucién, en su cargo v en sus funciones. ' g
5. Elproceso deinduccién acompana al empleado durante su periodo de prueba v durante los primeros meses de 43 -
6. Elempleado se siente cémodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado vlas personas que en él 200 a0%
participan son calidas y empéticas. g g
7. Califique sunivel de satisfaccién frente al proceso de induccién llevado a cabo por el Arbol Magico, tenga en 20 802
cuenta gue 4 es el nivel mas alto de satisfaccidén v 1es el mas bajo. ) =

Total genelal 267 T4

PERCEPCION PROCESO INDUCCION
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PROCESO EVALUADO x 3 4

FORMACIONY CAPACITACION 107 904

INDUCCION 267 T4

SELECCIONY CONTRATACION 187 827

Total genelal 192 814

100%

90%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

82%
20%
10%

74%
m3
m4
26%
189%
1
0%

FORMACION Y INDUCCION SELECCION Y
CAPACITACION CONTRATACION




SELECCION Y CONTRATACION

CATEGORIA { PREGUNTA {.T 3 4
= SELECCION Y CONTRATACION |
1. Elproceso de Seleccidn es ordenado y se evidencian sus diferentes etapas. 207 80 |
2. Elproceso de seleccidntiene una secuencia de actividades v se identifican sus filtros. 20 g0 !
3. Elproceso de seleccidn es claro enla documentacién y en las etapas que la componen. 0 100
4. Las etapas del proceso permiten evaluar las competencias del candidato y seleccionar al personal mas idéneo. 437
5. Elproceso de seleccidn cuida a sus candidatos, es respetuoso, ético v claro. 0% 1004
6. Elcandidato se siente comodo durante el proceso, siente que el ambiente es adecuado ylas personas que en él 43
participan son calidas y empaticas. 3
7. Elprocesoretroalimenta continuamente al candidato haciendo evidentes sus aciertos v desaciertos. 434
8. Elproceso de contratacion es claro, especifica las funciones del cargo, deberes, derechos. 0 100
3. Losdocumentos de la contratacion son claros. Se deja evidencia de los documentos entregados. 0 100 !
10. Califique su nivel de satisfaccién frente al proceso de seleccién y contratacién llevado a cabo por el Arbol Magico, 20 s0% |
tenga en cuenta que 4 es el nivel mas alto de satisfaccién v 1es el mas bajo. ) ©a
Total general 18~ 827% |
7 P 7 ]
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Anexo 6. Formatos Procedimiento Seleccion y Contratacién

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

Nombre del Cargo:
Area a la que pertenece:
 Cargo al cual reporta:

No de Personas en el cargo:

Tipo de contrato:
| Mision del Cargo:

Responsabilidades:

Autoridad / autonomia:

| g

| 1. FORMACION BASICA REQUERIDA

Nivel de estudios:
Area de estudios:
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICOS N/A Basico Intermedio = Avanzado
"3.INGLES N/A Basico Intermedio | Avanzado
_eido
Hablado
Escrito
CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA N/A Basico Intermedio = Avanzado
Office
poterpets k3. J—-H-
ANCS DE EXPERIENCIA
AREA DE EXPERIENCIA

l
|
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o ddrbol higron

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

|




Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Requisicion de Personal

Fecha de solicitud:

Nombre persona que hace la solicitud:

Reemplazo /(licencia, incapacidad)

Motive de la solicitud

- Retiro de personal

Cargo Nuevo

Retiro: especificar nombre (s) de quien se retira:

Reemplazo: especificar nombre (s) de quien remplaza

Cargo es nuevo: breve descripeidn del cargo y funciones del mismo.

Jefe de Inmediato:

Justificacidn de la solicitud (no repetir el motivo de la solicitud):

Caracteristicas especiales del candidato:(que no se mencionen en el Perfil de Cargo pero usted considere
pertinente mencionar)

Nombre persona (s) que toma el Cargo:

Aprobado por la Direccion:

SI NO

TH-SC-F-01REQUISICION DE PERSONAL V1 07/02/2017
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Centro de Educacion infantil
El Arbol Magico
Hoja de Vida Arbol Magico y Entrevista de Direccion

1. INFORMACION PERSONAL Y FAMILIAR:

Nombre del candidato:

Lugar de residencia:

Estade: sivils ' Casado ___Soltero Unidn libre
Ed R | Otro: ___ Cudl
Con quien vive:
Tiene hijos: SI NO . En caso afirmativo nimero de hijos

Padres (a que se dedican, .
viven juntos): N
2. FORMACION ACADEMICA:

Colegio:
Universidad:
Posgrado:

Adicionales:

3. EXPERIENCIA LABORAL (3 dltimos empleadores. del mds reciente al mds antiguo)
Lugar Permanencia: Cargo:

Motive del retiro:

Logro alcanzado / qué la
destacd (competencia)
Situacion dificil

Cémo lo resolvid en ese
momento
Como lo resolveria ahora

Lugar Permanencia: Cargo:
Motivo del retiro:
Logro alcanzado / qué Iat

destacd (competencia)

TH-SC-F-05 HOJA DE VIDA AM. Y ENTREVISTA DE DIRECCION V1 07/02/2017



Centro de Educacion Infantil

El Arbol Magico

Hoja de Vida Arbol Magico y Entrevista de Direccion

Situacién dificil

Como lo resolvid en ese
momento
Como lo resolveria ahora

Lugar Permanencia:

Motivo del retiro

' Logro alcanzado / qué la |
destacé (competencia)
Situacidn dificil

Como lo resolvid en ese
momento
Cdomo lo resolveria ahora

4. ASPECTOS RELACIONADOS CON EL TRABAJO:

<Cémo se proyecta en b afios?

' ¢Cudl es su mayor habilidad o fortaleza en el trabajo?

¢Cudl es su aspiracién salarial?

¢Conoce usted algo sobre las metodologias en educacién alternativa para primera infancia? En caso

afirmativo ¢por cudl se inclina y por qué?

TH-SC-F-05 HOJA DE VIDA AM. Y ENTREVISTA DE DIRECCION V1 07/02/2017
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Centro de Educacion Infantil

El Arbol Magico

Hoja de Vida Arbol Magico y Entrevista de Direccion
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¢Conoce usted algo sobre el Arbol Mdgico? ¢Cudl seria el aporte que haria usted como profesional a este

centro?

¢Cudl es su trabajo ideal?

- ¢Por qué te deberiamos contratar? ¢Qué aporte le harias a al centro en caso de ser contratada?

CPresento hoja de vida?

Llego puntual

Tenia un correcto aseo personal
Conocia sobre el Centro de Educacién
Visito la Pdgina Web

éﬁoquicrc capccifccéones? éCudles?

CONTINUA CON EL PROCESO
OBSERVACIONES

sI
sI
sI
SI
5T

e

SI

TH-SC-F-05 HOJA DE VIDA AM. Y ENTREVISTA DE DIRECCION V1 07/:02/2017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Confirmacion de Referencias

FECHA:
NOMBRE DEL ASPIRANTE:

| REFERENCIA 1 | LABORAL | | PERSONAL [
NOMBRE DE PERSONA QUE DA LA REFERENCIA: CARGO:

EMPRESA/PARENTESCO: TELEFONOS

ASPECTOS QUE MENCIONA:

| REFERENCIA 2 | LABORAL | | PERSONAL |
NOMBRE DE PERSONA QUE DA LA REFERENCIA:  CARGO:

EMPRESA/PARENTESCO: TELEFONOS

ASPECTOS QUE MENCIONA:

| REFERENCIA 3 | LABORAL [ | PERSONAL
NOMBRE DE PERSONA QUE DA LA REFERENCIA: = CARGO:

EMPRESA/PARENTESCO: TELEFONOS

ASPECTOS QUE MENCIONA:

CONCEPTO DE EVALUADOR:

FIRMA:
Nota: Corroborar como minimo 2 referencias adjuntas en la hoja de vida una personal y una laboral.

TH-SC-F-08 CONFIRMACION DE REFERENCIAS V1 07/02/2017
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~

Wirbol ¢igins
Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Lista de chequeo Seleccion de Personal

Hoja de vida
Fotocopia de la cédula
Fotocopia del diploma de bachiller

Fotocopia de los diplomas de grado universitarios, técnico o tecnolédgico

Certificados de otros estudios

Pasado Judicial (verificacién por parte del Arbol Mdgico)

TH-SC-F-04 LISTA DE CHEQUEO SELECCION DE PERSONAL V1 07/02:2017



Nombre
Candidato:

Competencia

Presentacion
personal

Puntualidad

Expresion verbal

y comunicacion

ar [t I ol ] +11
Centro de Educacion Infantii
=| Arbol Magico
Py f-t de camnn/ cuadro de c mp tancias
f uepa ce car ‘)_4'--. UL UGS on :k'éLdi.wAL."

Conductas Observadas

Trae ropa apropiada para presentar una prueba
de campo.

Estdn aseadas sus prendas de vestir

Trae las ufias limpias

Lleva su Pelo aseado

Evidencia bafio corporal

Presenta buena higiene bucal

A la hora de cambiar los pafiales usa las normas
de higiene para esta funcidn

Reconoce las normas de higiene sobre lavado de
Manos.

Llego a tiempo a la entrevista (15 minutos antes o
después).

Entrego dentro de los plazos estipulados la
documentacion pertinente.

Ejecuto su planeacién dentro de los tiempos.

Tiene una forma de comunicacidn educada y
respetuosa.

Maneja léxico pedagdgico o tiene conocimiento
sobre los términos que se emplean.

Se desenvuelve fdcilmente frente a las preguntas
que se realizan.

Comunica con claridad a los nifios sus ideas y
pensamientos.

TH-SC-F-03 PRUEBA DE CAMPO/ CUADRO DE COMPETENCIAS V1 07/02/
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Competencia

Proactividad

Trato con los

Prueba

Conductas Observadas

Tiene confianza en ella misma para la realizacién
de tareas desconocida.

Es propositiva.

Se adapta con facilidad al espacio y genera
actividades pedagdgicas dentro del mismo sin ser
ordenas por otra persona.

Genera ambientes enriquecidos.

Es una persona respetuosa.

Da ordenes donde no se vea involucradas las
palabras si y no.

Permite que los nifios reconozcan sus limites, sin
darles drdenes directas.

nifios - Se pone en el papel y en la posicién del menor
para hablarle.
- Tiene técnicas de manejo a los menores en los
rincones.
- Su trato hacia ellos es suave y amable.
- Tiene vocacidn para la educacion
i i - Le agrada trabajar con nifios
prafexion - Tiene paciencia
- Reconoce el significado de la educacién positiva.
Continta en el proceso SI NO
OBSERVACIONES

TH-SC-F-08 PRUEBA DE CAMPQ/ CUADRO DE COMPETENCIAS V1 D7/02/2017

155



(@)

Por favor responda las siguientes preguntas en un tiempo maximo de 20 minutos.

1. Plance un dia de trabajo con nifios del grupo en ¢l Centro de Educacion
Infantil el Arbol Mdgico.

2. <Como realizaria usted el proceso de adaptacion de los nifios nueves al centro?

3. Desarrolle 3 actividades que realizaria con material reciclable.

Continda con el proceso: SI NO
Observaciones
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Centro de Educacion infantil
El Arbol Magico
Novedad de Ingreso

* Entrevista (Primera Etapa)

* Prueba Escrita (Segunda Etapa)

* Prueba de Campo (Tercera Etapa)
* Pruebas Psicoldgicas (opcionales)

Duracion del contrato:

Salario Dinero
Bienestar
Se afilia a:
* ARL:
e EPS:

* Fondo de pensiones :
* Caja de compensacién familiar:

Regquiere algin tipo de formacién / capacitacién

Fecha

Firma empleado

VBo. Direccién

Firma Empleador

TH-SC-F-08 NOVEDAD INGRESO V1 07/02/12017
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Anexo 7. Formatos Induccién

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Acta de entrega de Dotacion

Nombre:
Cargo:
Fecha de entrega:

Con la presente acta se le hace enfrega de la siguiente dotacion:

Cantidad Unidad Descripcion Talla Color

El trabajador manifiesta que:

La dotacidn que a aqui se entrega es y serd de la empresa en todo momento, en caso de
terminacidn del contrato de trabajo o entrega de una nueva dotacién, me comprometo a hacer la
devolucion de forma inmediata.

En caso de dafic de la dotacidn o parte de ella, el trabajador debe devolverla a la empresa.

Autorizo expresamente a la empresa mediante este documento a descontar de salarios y
liquidacion de prestaciones los valores de la dotacién cuando en cualquiera de los casos
anteriores no la devuelve al empleador

Firma

cc.
Empleado

TH-IN-F-05 ACTA DE ENTREGA DE DOTACION V1 07/02/2017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Lista de Chequeo de Induccién

| e Fecha ingreso
empleado = g1 Tt
Cargo Documento de

kleRtitiad ===t o)) e e C G )
El centro de educacidn infantil el drbol mdgico hace entrega de los siguientes documentos los cuales
deberdn ser utilizados por el trabajador para fines netamente educativos y estar su uso directamente
relacionado con el trabajo que se desarrolle adentro de la institucion.

Documentos entregados | VBo

TH-IN-F-03 LISTA DE CHEQUEO DE INOUCCION V1 07/02/2017



Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Programa Induccion

Hora Tema ___ Personal que asiste
Responsables:

Lorena Cuartas V. Laura Cuartas V., Ana Maria Silva
Directora Coordinadora general Gestion Humana

THAIN-F-01 PROGRAMA DE INDUCCION V1 07/02/2017
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entro de Educacion Infantii
v nr.’j,

Cargo:
Fecha:

Por favor responda las siguientes preguntas:

1. ¢Qué destacaria del proceso de induccidn que tuvo en el centro de educacion infantil el

Arbol Mdégico?

2. ¢Que eliminaria del proceso de induccién?

3. <Cémo cree usted que el proceso de induccidn podria mejorar?

4. cConsideraria alguna mejora para el proceso de seleccion y contratacion?

TH-IN-F-03 SEGUIMIENTO DE INDUCCION V1 07
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Anexo 8. Formatos Formacion y Capacitacion.

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Evaluacion de Formacion y Capacitacion

Nombre empleado Fecha diligencia/
Nombre formacion Fecha requisicién
ASPECTOS 1 2 3 4 5
Contenido.
Metodologia.

Manejo por parte del conferencista/facilitador.

Tiempo / duracién.

Aporte a la vida personal y/o laboral.

Satisfaccién (Calificacién general).
Observaciones y/o sugerencias (OPCIONAL)

Cémo realizard el proceso de socializacidn o aplicacién de los contenidos recibidos:

EVALUACION EFICACIA DE LA FORMACION Y CAPACITACION
JEFE INMEDIATO / DIRECCION
ASPECTOS 1 2 3 4 5

Difundié lo aprendido

Aplicé lo aprendido directamente en el trabajo diario

Contribuyd al desarrollo de proyectos u otros objetivos
gracias a la formacién recibida

Observaciones y/o sugerencias (OPCIONAL)

TH-FC-F-03 EVALUACION FORMAGION Y CAPACITACION V1 07/02/2017



Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico

Programa de Formacion y Capacitacion

Nombre de la
capacitacion:
Fecha: I Grupo: |
HORA TEMA
NOMBRE cc FIRMA

TH-FC-F-01 PROGRAMA DE FORMAGION Y CAPACITACION V1 07/02/2017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Requisicion de Formacion y Capacitacion

164

Afio académico:

Fecha de solicitud:

Nombre persona que solicita la formacidn:

Persona(s) que asiste(n):

Tipo de formacién: INTERNA EXTERNA

Especifique la jornada

Modalidad formacidn:

Curso/taller/conferencia Congreso/Foro Diplomado Especializacion

Maestria Doctorado

Nombre de la formacidn solicitada:

Entidad u organizacién que la ofrece:

Teléfono (entidad u organizacion que la ofrece):

Lugar donde se llevard a cabo la formacién:

Temdticas centrales:

Expligue la necesidad de esta formacidn:

La necesidad de formacidn surge por:
Seleccidn Sugerencia del Centro Iniciativa propia Evaluacién de desempefio

Fecha de Inicio: Fecha de finalizacidn:

Recursos que requiere.

ECONOMICO TIEMPO ECONOMICO/TIEMPO NINGUNO

Valor Persona: [ Valor Total de la Formacion:

Observaciones Adicionales:

APROBACION (Para uso exclusivo del proceso de formacién y capacitacién)

APROBADO: SI NO ] PORCENTAJE OTORGADO:

TH-FC-F-02 REQUISICION DE FORMACION Y CAPACITACION V1 07:02217



Anexo 8. Formatos Evaluacion de Desempefio

e
A
X
Al

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Auto-evaluacion de desempefio por competencias

1. Reconoce las razones de los pensamientos,
sentimientos y preocupaciones del ofro.

SENSIBILIDAD . .
2. Transmite a la otra persona mensajes de
INTERPERSONAL 3 e
% acercamiento y entendimiento.
Capacidad para mostrar que

se ha entendido de manera
profunda los sentimientos, la
conducta y el estado
emocional de los demds y que | 4. Toma medidas de cambio para que el equipo funcione
se es consciente de hasta | .0 jor.
ddnde se puede actuar sobre
ello.

3. Estimula el intercambio de pensamientos y
sentimientos con otros.

b. se interesa por identificar conflictos subyacentes
para mejorar la integracién y coordinacidn de las
acciones que correspondan; siempre manteniendo la
prudencia y discrecién.

1. Tiene la capacidad de iniciar acciones por su propia

INICIATIVA 3 :
Ex la disposicién d cuenta tendientes a mejorar sus laborares o dar
anticiparse a los solucién a dificultades de tareas o a situaciones que se
acontecimientos y generan.
materializar las ideas en 2. Comprende la necesidad de las acciones ante
acciones concretas. La problemas inesperados y emprende con iniciativa las
actuacion va desde

> 2 acciones oportunas.
reaccionar inmediatamente =
frente a una oportunidad o 3. Actda preventivamente, para crear oportunidades o

problema, hasta anticiparse a | evitar problemas potenciales, no evidentes para los

otros identificando nuevas | demds.
oportunidades o soluciones a

problemas. 4. Es referente para todos con relacidn a la toma de
La persona que posee esta | jniciativa para la mejora y la eficiencia.
competencia ha mostrado la
capacidad de generar T i

propuestas viables con el fin | 5 ge anticipa a las situaciones con una visién a largo
de mejorar los procesos en plazo.

su trabajo.

TH-DSF-03 AUTO-EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS V1 07022017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Evaluacion de desempeiio por competencias

166

SENSIBILIDAD
INTERPERSONAL
Capacidad para mostrar que
se ha enfendido de manera
profunda los sentimientos, la
conducta y el estado
emocional de los demds y que
se es consciente de hasta

1. Reconoce las razones de los pensamientos,
sentimientos y preocupaciones del otro.

2. Transmite a la otra persona mensajes de
acercamiento y entendimiento.

3. Estimula el intercambio de pensamientos y
sentimientos con ofros.

4. Toma medidas de cambio para que el equipo funcione
mejor.

ddnde se puede actuar sobre = =
ello. b. se interesa por identificar conflictos subyacentes
para mejorar la integracidn y coordinacidn de las
acciones que correspondan; siempre manteniendo la
prudencia y discrecién.
INICIATIVA 1. Tiene la capacidad de iniciar acciones por su propia
&l disposicibnia cuenta tendientes a mejorar sus laborares o dar

anticiparse a los
acontecimientos y
materializar las ideas en
acciones concretas. La
actuacion va desde
reaccionar inmediatamente
frente a una oportunidad o
problema, hasta anticiparse a
otros identificando nuevas
oportunidades o soluciones a
problemas.

La persona que posee esta
competencia ha mostrado la
capacidad de generar
propuestas viables con el fin
de mejorar los procesos en
su trabajo.

solucién a dificultades de tareas o a situaciones que se
generan.

2. Comprende la necesidad de las acciones ante
problemas inesperados y emprende con iniciativa las
acciones oportunas.

3. Actda preventivamente, para crear oportunidades o
evitar problemas potenciales, no evidentes para los
demds.

4. Es referente para todos con relacién a la toma de
iniciativa para la mejora y la eficiencia.

b. Se anticipa a las situaciones con una visidn a largo
plazo.

TH-DS-F-02 EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS V1 07/02/2017




ASPECTO A EVALUAR

COMUNICACION
Capacidad para recibir y
transmitir informacidn en
forma clara concretay
oportuna, a través de
lenguaje escrito, verbal y no
verbal. Es importante tener
en cuenta el contexto, la
cultura, lo que se siente,
piensa o necesita a quien se
comunica.

EFICIENCIA EN LA
GESTION
Es la habilidad para
planear y organizar
actividades propias y de
otros, establecer
prioridades, optimizar los
recursos disponibles y
administrar adecuadamente
la informacion en el trabajo.
Se refleja en la ejecucion de
las actividades en un orden
l6gico para asegurar el logro
de los resultados en un
tiempo determinado.

Centro de Educacién Infantii
El Arbol Magico
Evaluacion de desempefio por competencias

1. Utiliza los canales de comunicacion adecuados.

2. Coordina adecuadamente el lenguaje corporal con el
lenguaje oral en situaciones de comunicacidn
interpersonal.

3. Se comunica con claridad, precisién y de una manera
respetuosa con las personas que lo rodean.

4. Demuestra seguridad para expresar opiniones con
claridad y precisién. Alienta el intercambio de

- - . - .
informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los
consejos y puntos de vista de las demds personas.

5. Demuestra un alto nivel de escucha activa.

1. Desempefia las tareas con dedicacién, cuidando
cumplir tanto con los plazos como con la calidad
requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado
posible.

2. Alcanza los objetivos previstos en situaciones de
presion, de tiempo, inconvenientes, imprevistas,
desacuerdos. oposicidn y diversidad. Su desempefio es
alto en situaciones de mucha exigencia.

3. Proporciona las directrices y lineamientos para la
L= - s - - -

planificacion, considerando procedimientos, metas y

objetivos e instrucciones entregadas.

4. Administra sus tareas, asignando recursos y
estimando plazos para su cumplimiento.

b. Considera los cambios del entorno y visualiza como
éstos pueden impactar en la planificacion institucional,
definiendo estrategias y mecanismos de control para
asegurar el cumplimiento de las metas.

167

1 2 3 4 5
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ASPECTO A EVALUAR

METORA CONTINUA
Capacidad para
desarrollar las actividades
funciones y
responsabilidades
inherentes al puesto de
trabajo bajo estdndares
de calidad y buscando la
mejora continua
proponiendo la adaptacion
y modernizacién de los
procesos y metodologias
vigentes de la
organizacion.

ORIENTACION AL
CLIENTE
Disposicién para realizar
el trabajo con base en el
conocimiento de las
necesidades y
expectativas de los
clientes (externos e
internos). Implica
preocuparse por entender
las necesidades de los
clientes y dar solucién a
sus problemas. Satisfacer
sus necesidades.

Centro de Educacion Infantil

Evaluacion de desempefio por competencias

1. Presenta propuestas encaminadas a la mejora.

2. Entiende y conoce los temas relacionados con
su especialidad, su contenido y esencia aun en

El Arbol Magico

CONDUCTA OBSERVABLE

los aspectos mds complejos.

3. Es referente entre sus pares y en la
comunidad donde actiia por sus altos criterios
de eficiencia, calidad, mejora continua en los

procesos de trabajo.

4. Se identifica por sus conocimientos y por su
preocupacion por la eficacia en los procesos de

trabajo.

5. Cumple con las tareas asignadas generando
valor agregado a su gestidn y a su equipo de

trabajo

1. Orienta al cliente demostrando interés y
preocupacion por atender sus necesidades de

forma satisfactoria.

2. Explora nuevas necesidades y detecta
carencias que surgen en el cliente y busca la
| forma de satisfacerlas.

3. Soluciona rdpidamente los problemas que
encuentran los clientes en los productos o

servicios.

4. Escucha, informa con veracidad y sabe hacia
dénde derivar las necesidades del cliente.

5. Hace seguimiento de las necesidades del

cliente para darle una respuesta.

i

i 3 4 5

TH-DS-F-02 EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS V1 07/02/2017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Observador de Clase

Califique de 1a 5, siendo 5 excelente. Nota: si alguno de los items no aplica marque X en la columna N/A
MANEJO DE 6RUPO (pedagdgico y disciplinario) 1 2 3 4 5 N/A
Favorece la autonomia de las alumnas. ' ' . ' '
Tiene disposicidn para atender las necesidades particulares.
Las estrategias que usa favorecen el orden, la disciplina y el respeto.
Se preocupa por la organizacidn y aseo del espacio.
Nivel de exigencia )
N RESULTADO CATEGORIA
OBSERVACIONES:

RESULTADO GLOBAL DE LA EVALUACION

RETROALIMENTACION:

TH-DS-F-01 OBSERVADOR DE CLASE V1 07022017
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Observador de Clase

PROFESOR TEMA
MATERIA CURSO FECHA

DESCRPﬁéN DE LA CLASE
(describa brevemente el tema central de la
clase y dindmica)

Califique de 1a 5, siendo 5 excelente. Nota: si alguno de los items no aplica marque X en la columna N/A

ACTITUDES DEL PROFESOR 1 2 8 4 5 N/A
1.  Puntualidad.
2. Relacién con los nifios.
3. Motivacidn y transmisidn de interés y amor por lo que hace.
4. Paciencia y disposicidn positiva.
5. Respetoy amabilidad.
6. Genera estimulos adecuados y positivos en sus alumnos.

RESULTADO CATEGORIA

OBSERVACIONES:

Califiqgue de 1a 5, siendo 5 excelente. Nota: si alguno de los items no aplica marque X en la columna N/A
DIDACTICA i 2 S 4 5 N/A

7. Se evidencia una relacidn coherente entre la clase y la planeacidn.
8. Los alumnos participan activamente de las rutinas propuestas en clase.
9. Se propicia una interaccidn cercana entre profesoras y alumnos.
10. Se explican de manera clara las tareas que deben ejecutar los alumnos.
11. Los alumnos aprenden a autorregular el uso del tiempo en las actividades
de clase.

12. Asume diferentes roles de acuerdo con los estilos de aprendizaje
13. Las estrategias de clase son Itdicas y pertinentes con el objetivo de clase.
14. Se le permite a las nifias aprender del error.

RESULTADO CATEGORIA
OBSERVACIONES:

TH-DS-F-01 OBSERVADCR DE CLASE V1 07022017



Anexo 9. Perfil de cargo Director.

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

om| el Cargo: | Directora
Area a la que pertenece: Direccion
Cargo al cual reporta: Junta directiva
No de Personas en el cargo: 1

Tipo de contrato: A término indefinido

Mision del Cargo: dirigir, coordinar y EEBE s ” a:Eﬁiées ; para I aaecaiguﬁﬁ.

esponsabilidades: supervisar, ssignar. col r, hacer seguimiento, organizar, liderar el cumplimie; eamientos icos y |

velar por el correcto funcionsmiento de |a institucién. por su buen nombre, por la seguridad de los estudiantes y equipo de trabsjo, por las
buenas relaciones interpersonales y mantener un buen clima organizacional

Autoridad / autonomia: alto, de subordinacion (con personal s cargo). Autonomis total y solamente en decisiones estratégicas se debe
consultar con la junta directiva.

Pr directivo, talento h y pedagogico.

l

1.FORMACION BASICA REQUERIDA = S
Nivel de estudios: profesionales y posgrado.
Area de estudios: educacién = la primers infancia, salud, ciencias humanas.

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICOS N/A Basico Intermedio = Avanzado
X
X
X
3. INGLES ~ NIA Basico Intermedio | Avanzado
Leido X
Hablado X
Escrito X
CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA N/A Basico Intermedio = Avanzado
Office X [
Internet X
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios
AREA DE EXPERIENCIA En cargos directivos, coordinacidn o gerencia educativa

1

Se refiere a la habilidad para asimilar y adquirir Capta con facilidad conceptos e informacion.

Capacidad de aprend. conecimientos y destrezas y utilizarlos | - Permanente actitud de aprendizaje
en la practica Isboral - Espiritu investigativo
- Entabls relaciones cordisles y amables con
Es Ia disposicién psra realizar el trabsjo con | _ g’: i"el mis e Srmcan
Servicio base en lss necesidades y expectativas de los empética poeproye nag

chentesiintexmios y. extemas - Se encuentrs abierto y atento por atender

necesidades.
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

Blisqueda de la excelencia hechss y el afan por mejorar cada vez |~ N° aceqt'aeoon de la: mediocridad.
Aoy innovacion.
Hsbilidad de expresarse efectiva y - Comunicacién asertiva, respeto de
Comunicacién claramente en relaciones individuales o conductos regulares y expresiones
grupales. sdecuadas.
Toma de decisiones activa, eligiendo . <
sik R < o - Mente critica y capacidad de
Decision entre varias slternativas de solucion de un el sintiar antie vanas Alemalivas:
problema.
= . ) _ - Delegar funciones, controlar avances,
Lideraszgo de personas Dingir y sconsejar & su equipo capacidsd de organizar actividades,

que eo:n:‘ponde al control y ma:se,o dre e proees?s Permanente Aress de coordinacién y actss de reuniones, tiempo
'~ Garantizar que |
" q:mn'ec;mple i Permanente Areas de coordinacién y actas de reuniones, tiempo
Autorizar temas relacionades con el p puesto,
seguridad de los estudiantes, curriculo pedagdgico, Permanente Aress de coordinacién y actas de reuniones, tiempo
contratacion de personal.
~ Establecer acompanal para garantizar la

correcta ejecucisn de Ios roles peds&gﬁas Permanente Areas de coordinacidn y actas de reunicnes, tiempo

- Atencion a padres de familia con el fin de garantizar
satisfaccion frente &l servicio prastado Permanente Tiempo.
Generar esfrategiss que mejoren continuamente la
funcién del centro estableciendo lineamientos,
revisando los resultados slcanzados y generando
. innovacién v desarrolio

Permanente Areas de coordinacién y actas de reuniones, tiempo
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Anexo 10. Perfil Maestro Titular

Centro de Educaci

on Infantil

El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

| Nombre del Cargo: | Docente fitular, grupo ex
Area a la que pertenece: Docentes
Cargo al cual reporta: Coordinacion pedagogica
No de Personas en el cargo: 1

!_F:or obra iabor

en |a propuesta educativa institucional.

FWision del Cargo: scompafar y guiar el proceso de Tonmacin infigral en Tos nifios y mias que esia 8 su oargo de acuerdo con I establecido |

' Responsabilidades: " O llar. conirolar y guiar el proceso de formacion integral de los nifios y las ninas del centro de educacion
infantil, de do con los i ientos establecidos por el 1 de funci | de i ia. manual de casos fortuitos y pei.
Autoridad / aut media, de subord {con p | a cargo). Autonomia baja debe seguir la guia de sprendizaje y las
direcciones del drea de coordinacion ped y de la direccién

' Procesos: pedagdgico

T LN O B NN = G SN T cvvoosoorononosons s 1175141101410 A AR |

Nivel de estudios: profesionales y posgrado.
Area de estudi d  la pri inf:

Es el compromisc por las cosas bien
hechas y el afén por que cads vez estén
mejor

Bisqueds de la excelencia

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICOS N/A | Basico | Intermedio | Avanzado
L X [ |
' 3.INGLES N/A | Basico | Intermedio Avanzado
Leido X
Hablado X
Escrito X
| CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA NIA Bisico | Intermedio | Avanzado
“Office X
finfernet 0 o x| |
ANOS DE EXPERIENCIA 2 sfios
' AREA DE EXPERIENCIA

{ Cargos como msestrs titlar

Preocupacion por mejorar constantemente en su
desempefio.
No aceptacion de la mediocridad

- Innovacién

Se refiere a |la habilidad para asimilar y
adquirir nuevos conocimientos y

- Capta con facilidad conceptos e informacion.

Capacidad de aprender 2 2 - Permanente actitud de aprendizaje
: destrezas y utilizarlos en la practica i TS o
Isboral Espiritu investigativo
Esila dismsicion :m reai.zar:;tmbajo - Entabla relaciones cordisles y amables con los demss
Servicio oon:o) se:n| = e = ¥ - Se interesa por proyectar una imagen empaética.
expectativas de los clientes intemosy || _ Se tra abierto y atento por atender necesidades.
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

e R R 7Y st e —
Habiidad pars pi il T Sirsos saY ¥ ;oPmpS;:sueoon de formas nuevas y eficaces para hacer las
Crastividad e innovacién métodos novedosos y concretarlos en Pe 3 iénlo innavadory abierts al cambio

acciongs - Obtencion de resuliado empleando métodos diferentas.
Habilidad de expresarse efectiva y - Comunicacion asertiva.

Comunicacion claramente en relaciones individusles o | - Respeto de conductos regulares
grupsales. - Expresiones sdecuadsas.
Capacidad de adh . defender y - Anteponer los intereses organizacionales & los
Lealtad y sentido de pertenencia | promulgar los interés objetivos y particulares.
que promulga la organizacidn - Se siente orgullosc de formar parte de la organizacién

- Cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Compromiso, alto sentido del deber, - A las 1cias de los sctos.

Responsabilidad cumplimiento de las obligaciones en las - Puntuslidad a |z entrega de planeaciones y formatos de
diferentes situaciones proyecto

- Proactividad

Capacidad de frabsjar con otros para . x oo
& ¢ habilid - Identificacion clara de los objetivos del grupo.
u:: eguirn 3 coT_T_es. d ; | Afiliaciones asertivas con los miembros activos del grupo.
- Repto por las idess del otro

Trabsajo en equipo

Conoce cada uno de los nifios y las nifas que esta a cargo asi como & F Snacin: &
r sus familias logrando una comunicacion asertiva permanente. Pe e naaien e
Conoce los procesos de desarrolio infantil y como estimularios. Pemanente — ?;:::dizaje v
Desarrolla los programas de formacion establecidos, los formatos de Kiika i oGOy ok e TR
valor, dia especial, proyecto transversal, observado y demas de Permanente % AT &
cardcter administrativo formatos, material de trabsjo y tiempo

Implementa la disciplina positiva, enrigueciendo los rincones de trabsjo

habilidades de observacién y e el Permanente Capacitaciones, talleres y tiempo.

Acompana los procesos académicos y de autoconocimiente del SeUa O BEABRCIZAS. IEOMCR (49

: %35 ializacion, & d i0
oo y o3 comis padagbgioos Puearte:. | soidRiaii foud 18 secrikiaitny
Comunica a coordinacion pedagdgica sobre eventualidades, ideas o e — Aresas de coordinacion y actas de reuniones,
I situaciones que requiersn intervencién oportunsmente. tiempo
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Anexo 11. Perfil de Cargo y Manual de Funciones Auxiliar Pedagogica

Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

o L INFORMACIONGENERAL

| Nombre del Cargo: | Auxiliar pedagdgics
Area a la que pertenece: Auxiliares
Cargo al cual reporta: Coordinacién pedagégica
No de Personas en el cargo: aQ
Tipo de contrato: Por obra labor
Mision del Cargo: colaborsr y apo{ié? en El p_roo E gral BE los nos y nifas que este a su cargo de |
s do con lo establecido en la propuesta educativa institucional.
Resp abilidades: apoyar constant te el trabajo docente con el animo de suplir cualquier dad que se p te en aula 0 en
exterior, de rdo con los i ientos establecidos por el manual de funcicnes, manual de convivencis, manusl de casos fortuitos y pai.

direcciones del drea de coordinacion pedagdgica y de la direccion
‘Procesos: pedagogico

1.FORMACION EASICA REQUERIDA
Nivel de estudios: técnicos, tecndlogos, bachilleres normalistas.

Area de estudios: ad i6n a la pri infancia, salud, ciencias h
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICOS [ N/A Basico Intermedio = Avanzado
[ X
3. INGLES . NIA Basico Intermedio | Avanzado
Leido x
' Hablado X
Escrito X
CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA N/A Basico Intermedio | Avanzado
' Office X
Internet X
ANOS DE EXPERIENCIA IE anos
AREA DE EXPERIENCIA Cargos como auxiliar pedagdgica o ayudante de aula
- P pacion por mej constantemente en su
P : Es el compromiso por las cosas bien hechas desempefio
Biisqiieda de la excelencis y el afén por que cada vez estén mejor | - No aceptacién de |la mediocridad
Se refiere a Ia habilidad para asimilar y - Capta con facilidad conceptos e informacion.
Capacidad de aprend dquiri imientos y destrezasy | -  Permanente actitud de aprendizaje
utilizarlos en la practica laboral - Espiritu investigativo
- Entabla relaciones cordisles y amables con los
Es la disposicién para realizar el trabajo con demas
Servicio base en las necesidades y expectstivas de | - Se interesa por proyectar una imagen empética.
los clientes interos y externos - Se encuentra abierto y atento por atender
necesidades.
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Centro de Educacion Infantil
El Arbol Magico
Perfil de Cargo y Manual Funciones

[ Habilidsd de expresarse efectiva y - Comunicacion asertiva.
Comunicacién claramente en relaciones individusles o - Respetode duct gul
grupales. - Expresiones adecuadas.
Capacidad de adherirse, defendery e :;‘:;‘;‘J’h"“re s"’s intereses orgsnizacionsles & los
Lesltad y sentido de pertenencia | promulgar los nhetés ??,ehvos y normas que | _ Se siente orgulloso de formar parte de Ia
promulga la organizacion Sy
organizacion
- Cumplimiento de los Ja] dquirid
Compromise, slte sentide del deber, - Asume las consecuencias de los actos.
Responsabilidad plimiento de las obligaci en las - Puntuslidad a la entrega de pl: i y
diferentes situaciones formatos de proyecto
- Proactividad
Capacidad de trabsjar con otros para - ldentificacién clara de los objetivos del grupo.
y x guir metas habilidad parala - Afiliaciones asertivas con los miembros sctivos del
Trabsjo en equipo SR 2 >
comunicacion efectiva, compromiso con grupo.

metas grupales

Conoce cada uno de los nifios y las nifias que ests a cargo asi como |

s e Permanente Areas de coordinacion, tiempo.
2 3 iz = 2 Areas de coordinacion y guia de
Reconoce y satisface las necesidades de los F l aprendizaje.
Identifica cuales son los elementos de trabajo en aula Permanente Are;sn::.:;o :::fi':lnd); ;::;ey r::n::es
Implements la disciplina positive, enriqueciendo los ri de i 5
trabsjo habilidades de observacidn y escucha activa. Remmanenta Capaitaciones, talleres)y fiempo;

Arregls los rincones de trabsjo de do con las pl:

elaboradas por las docentes con anterioridad sl momento de Is Permanente Tiempo.
[— actividad " e ey g
- Comunica & coordinacion pedagégica sobre eventualidades, ideas o Areas de coordinacion y actas de reuniones,
L situaci que requi inter ion oportt te. Permsanente tiempo
Reasliza con diligencia las actividades de higiene con los menores al Tiempo, re s natursles de
momento de ingerir alimentos, sl momento de ir al bafio y cuando el Permanente N naturales. areas
coordinacion
il menor es enfregado a sus padres.
Entregs en debida forma los menores a sus padres y notifica las Parrianie Girass

novedades
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