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ACTA N°

FECHA: Bogota 02/09/2024.

HORA: 7:00 am

LUGAR: Jardin infantil Voz De Alerta.

TEMA: Induccion de talento humano

ASISTENTES: Auxiliar de servicios generales y Responsable del servicio.

OBJETIVO: Relacionar las diferentes actividades y funciones pertenecientes al
cargo.

ORDEN DEL DiA:

Lectura del manual de funciones.

Socializacién de formatos.

Recorrido por el jardin y presentacion del talento humano.
Inquietudes.

o0 B

DESARROLLO:

Siendo las 7:00 am se inicia la reunién con la sefiora Myriam Hortunduaga, quien
ingresa a la unidad operativa a partir del dia 03 de septiembre 2024 para el cargo
de auxiliar de servicios generales. Inicialmente se lee el manual de funciones,
protocolo de controversias y anexo técnico en la parte de responsabilidades del
talento humano, recalcando la importancia de tener claro que ella debe usar
uniforme y zapatos cémodos, botas, para las actividades a- realizar evitando
accidentes, posteriormente se explica que ella comparte labores con la Martha
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Herrera quien apoyara el proceso de induccién e inicio de labor.
Dentro de las funciones del cargo se encuentra:

* Mantenimiento de todas las areas del jardin en limpieza y desinfeccion.

» Diligenciamiento y organizacion adecuado de documentos.

» Verificacion de éareas para informar cualquier eventualidad de ajuste o
arreglo.

e Lavado y desinfeccién exhaustiva en jornada pedagégica.

e Todos los viernes aseo general de las areas.

e Revision e implementacion del plan de saneamiento

* Asistencia a las reuniones convocadas por el jardin, la SDIS o la fundacién.

e Las que sean asignadas por la responsable del Servicio.

Posteriormente, se indica que tiene derecho también a solicitar permisos
cuando estos sean de fuerza mayor y seguin sea el caso debera realizar pago
de remplazo o no.

Por otra parte, se refiere la entrega de dotaciéon por parte de la fundacion
para el buen desarrolio de las iabores.

Es muy importante resaltar la comunicacion asertiva con todas las
compaferas, padres de familia y nifios.

Finalmente se dan a conocer los formatos a diligenciar (entradas y salidas de
elementos de aseo, formato de dosificacion de hipoclorito y demas asociados
al cargo) quedando en acuerdo con Martha Herrera que ella le va ir
socializando el diligenciamiento de estos, quedando con la obligacion que se
organizaran de manera equitativa las responsabilidades.

La sefiora Myriam, manifiesta que en el ejercicio del trabajo saldran las dudas
las que‘indagara en su momento.
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Nombres y Apellidos Car:go ° Tu_)o de Dependencia Firma
vinculacién

Auxiliar de servicios

Myriam Hortunduaga
generales

Voz de alerta

Responsable del
servicio

Xiomara Pinzén Voz de alerta

Elaborado por: Xiomara Pinzon.
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