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ACTA
FECHA: Bogota, 01 de diciembre 2025
HORA: 7:00 am

NOMBRE DEL JARDIN: JARDIN INFANTIL LA CASITA DE SAN MIGUEL
TEMA: INDUCCION PERSONAL SERVICIOS GENERALES

ASISTENTES: Responsable del servicio y Kelly Jhoana Guerrero
ORDEN DEL DIA:

1. Bienvenida

2. Induccion por parte del responsable
OBJETIVO

Dar a conocer a la sefiora de servicios generales Kelly Jhoana Guerrero Ramirez

el manejo de las actividades a su cargo y recorrido por el jardin infantil para
conocimiento de las instalaciones.

METODOLOGIA

Hoy lunes 01 de diciembre de 2025, siendo las 7:00 am la responsable del servicio
Yudid Colombia Romero Lemus toma la palabra y le informa a la sefiora Kelly
Jhoana Guerrero al respecto del funcionamiento del jardin, le comunica las
funciones de su cargo en especifico, horario de ingreso, horario de salida, manejo
de permisos, las incapacidades, entrega de productos de aseo, aseo general de las
areas correspondientes, salidas y entradas de Kardex, responsabilidad de
productos, se resalta del diligenciamiento de los formatos.

Se le recuerda nuevamente a la sefiora Kelly Jhoana Guerrero, que se cuenta con
un protocolo de resolucién de conflictos, el cual nos permite resolver cualquier
diferencia o controversia que se llegara a presentar de manera oportuna y tranquila;
les hago un llamado a la empatia, compafierismo y al didlogo entre todo el personal.
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Asi mismo la responsable del servicio Socializa con la colaboradora Kelly Jhoana
Guerrero la mision, vision y objetivos del jardin infantil la casita de San Miguel, para
asegurar una alineacion y compresion clara de los principios y metas del lugar.

En constancia de lo anterior firman:
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