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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO
ACTA DE INDUCCION TALENTO HUMANO 2025

TEMA: JORNADA DE TRABAJO DE INDUCCION “PROFESIONAL TECNICO EN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO — ANDREA VAQUIRO BLANDON

FECHA: 05 MARZO 2025
RESPONSABLE: Nancy Moya

OBJETIVO: Socializar con la profesional técnico en auxiliar administrativo Andrea Vaquiro
Blandon todo lo concerniente al proceso de contratacion para el cargo auxiliar
administrativo, con el fin de permitir despejar dudas y sugerencias.

METODOLOGIA: Se compartio con la profesional técnica administrativa socializacion sobre
‘PROCESO DE CONTRATACION PROFESIONAL TECNICO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 2025” para tener en cuenta y poner en practica.

DESARROLLO: la jornada se desarroll6 durante el dia teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

1. Revision de documentacion:
Por parte de la responsable del servicio se realizé revision de la documentacién
solicitada para el afio 2025 la cual debia estar actualizada. Entre los
documentos solicitados se entregaron los siguientes:
- Hoja devida
- Certificados de antecedentes disciplinarios
- Certificado bancario
- Certificados de formacion
- Certificaciones laborales

2. Evaluacion de prestacion de servicios:

Se socializé con talento humano (manipulacidon de alimentos) varios puntos para
tener en cuenta y mejorar si es lo necesario tales como:

- Horario

- Presentacion personal

- Comunicacion

- Trabajo en equipo

Manual de funciones talento humano
Funciones a desempefar:
- Garantizar el proceso pedagdgico de los nifios y niflas durante el servicio
del jardin
- Acompanamiento de los nifios y nifas durante el servicio del jardin
- Gestiéon documental: Planeacién, Diario de campo, Observadores
mensuales, Informe trimestral, Acta de socializacion de observadores e
informes, novedades e informe final.
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

JARDIN INFANTIL COFINANCIADO SEMBRANDO CAMINO
ACTA DE INDUCCION TALENTO HUMANO 2025

TEMA: JORNADA DE TRABAJO DE INDUCCION “PROFESIONAL LICENCIADA EN
EDUCACION BASICA PRIMARIA — DANIELA ALEJANDRA MONTOYA PERTUZ

FECHA: 27 MARZO 2025
RESPONSABLE: Nancy Moya

OBJETIVO: Socializar con la docente, Daniela Alejandra Montoya Pertuz todo lo
concerniente al proceso de contratacién para el cargo profesional licenciada en educacion
basica primaria, con el fin de permitir despejar dudas y sugerencias.

METODOLOGIA: Se compartié con la docente Daniela Alejandra Montoya Pertuz
socializacién sobre “PROCESO DE CONTRATACION PROFESIONAL LICENCIADA EN
EDUCACION BASICA PRIMARIA 2025” para tener en cuenta y poner en practica.

DESARROLLO: la jornada se desarroll6 durante el dia teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

1. Revision de documentacion:
Por parte de la responsable del servicio se realizé revision de la documentacién
solicitada para el afio 2025 la cual debia estar actualizada. Entre los
documentos solicitados se entregaron los siguientes:
- Hoja devida
- Certificados de antecedentes disciplinarios
- Certificado bancario
- Certificados de formacion
- Certificaciones laborales

2. Evaluacion de prestacion de servicios:

Se socializé con talento humano (manipulacidon de alimentos) varios puntos para
tener en cuenta y mejorar si es lo necesario tales como:

- Horario

- Presentacion personal

- Comunicacion

- Trabajo en equipo

Manual de funciones talento humano
Funciones a desempefar:
- Garantizar el proceso pedagdgico de los nifios y niflas durante el servicio
del jardin
- Acompanamiento de los nifios y nifas durante el servicio del jardin
- Gestiéon documental: Planeacién, Diario de campo, Observadores
mensuales, Informe trimestral, Acta de socializacion de observadores e
informes, novedades e informe final.
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