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                                                                ACTA 2 

FECHA: 16 de enero del 2025 

HORA: 9:00 Am 

LUGAR: Jardín Infantil Cofinanciado Emanuel 

TEMA: Inducción Servicios generales 

ASISTENTES: Talento humano servicios generales  

ORDEN DEL DÍA 

• Bienvenida 

• Inducción talento humano servicios generales  

• despedida 

DESARROLLO: 

En el día de hoy Jueves 16 de Enero del 2025 siendo las 09:00 am el talento humano 

de servicios generales del Jardín Infantil Cofinanciado Emanuel, se reúne en el aula de 

prejardín 2, con el propósito de realizar la inducción de inicio de año, donde la 

responsable de la unidad operativa inicia brindando un saludo cordial y amistoso a cada 

uno de los participantes, agradece por la oportunidad de un día más de vida, por el 

buen clima laboral, por ser un equipo muy unido y comprometido y por el trabajo que 

es el que nos permite tener un sustento y de la misma manera continuar enriqueciendo 

nuestros conocimientos, haciendo lo que nos gusta y nos apasiona. 

Se le hace mención del personal de servicios generales recordándoles cuáles son sus 

principales responsabilidades como mantener las dependencias del jardín en buenas 

condiciones de aseo e higiene, velar por el bienestar de los niños, familias y personal, 

y apoyar las actividades y organización de la unidad operativa.  

Realizando funciones como:  Realizar las labores de aseo, limpieza y desinfección en 

pisos, baños, ventanas, paredes, techos y demás mobiliario en general, aplicando los 

procedimientos de desinfección. 
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Por otro lado, recuerda la importancia de mantener una buena comunicación asertiva, 

el respeto y el buen trato hacia los demás, siendo de esta manera personas tolerantes, 

solidarias y comprometidas. 

También se recuerda al personal de servicios generales el horario de ingreso al jardín 

para iniciar con la jornada laboral que corresponde a las 6:45 am y salida a las 5:00 

pm, a fin de organizar los espacios y mantener una buena actitud para atender a los 

niños y niñas de forma adecuada, cumpliendo con cada una de sus obligaciones 

contractuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: 

Sandra Mayerly Moque 

Comité de talento humano. 
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