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ACTA No 235
FECHA: Cogua, julio, 31 de 2023.
HORA: 7:35a.m. —7:55a.m.
LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Zipaquira
TEMA: Proceso de Induccién a personal nuevo en el mes de julio 2023

ASISTENTES: Martha Quiroga Psicologa
Ismael Castro Psicélogo
Diana Aguilar Gestion Ambiental
Angela Fajardo Coordinadora
ORDEN DEL DIA:

Objetivo.
Introduccion.
Actividades desarrolladas.

Materiales
Compromisos.

Anexos

o OpwN

DESARROLLO:

1. Objetivo: Socializar al nuevo trabajador sobre la organizacion de la empresa, su filosofia, cultura,
politicas, medidas de bioseguridad, normas de convivencia, convenio, funciones del cargo, entre
otros, brindandole diferentes herramientas para el cumplimiento de sus funciones que le faciliten
su adaptacion y empalme con el equipo de trabajo, generando sentido de pertenencia y
convirtiéndose en miembro efectivo de la Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth.

2.Introduccién: El proceso de induccion del talento humano es una herramienta fundamental que
le proporciona al nuevo colaborador la informacion general de la empresa y la especifica del
cargo para la cual ha sido contratada. Con dicho proceso se obtienen multiples beneficios como:
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asegurar el rendimiento de los trabajadores, facilitar la adaptacion en la organizacién y puesto

de trabajo, disminuye las dudas que se puedan presentar, facilita el aprendizaje y desempefio
de sus funciones, disminuye o evita errores, genera sentido de pertenencia hacia la organizacion,

se logra un mejor acople a su nuevo cargo generando seguridad y mejor integracién con su
equipo de trabajo.

3. Desarrollo de la actividad:

» Se realiz6 invitacién personal y en forma verbal para realizar proceso de induccién en las
siguientes fechas: 26/07/2023 Leidy Johana Bustos Auxiliar de enfermeria y Maria Camila
Delgado Auxiliar servicios generales.
Socializacion de la Plataforma estratégica la cual incluye: Misién, Vision, objetivos, politicas,
valores, estructura y aspectos relacionados con la razén de ser de la instituciéon.
Socializacién de los estudios previos, anexo técnico y formatos del convenio No. 7452-2021.
Socializacioén del Pacto de Convivencia Institucional.

Socializacién de los protocolos de seguridad: Actividades Cotidianas, Casos Fortuitos,
Evidencia y sospecha, Prevencién de accidentes.

Socializacién de como ingresar a la pagina de la Secretaria de Integraciéon Social para
acceder al mapa de procesos donde se encuentran todos los formatos autorizados.

4. Materiales
e Plataforma estratégica
e Formato anexo técnico convenio No. 7452-2021
e Formatos del convenio No. 7452-2021
e Pacto de convivencia institucional
e Protocolos de seguridad
e Mapa de Procesos

5. Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

Conocer y cumplir a cabalidad con todos los | Gestion documental
lineamientos, protocolos, funciones que se
requieren para desempenarse con eficiencia y
eficacia en el cargo.

A partir de la fecha
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CONVOCATORIA. *Continuar realizando induccién al nuevo personal que ingrese en el mes de agosto

2023.
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos p 2
vinculacion

Dependencia

Firma

Angela Fajardo Coordinadora Hogar Nazareth C LQ&GU&K?{
Martha Quiroga Psicologa Hogar Nazareth *p
athe dio
Ismael Castro Psicologo Hogar Nazareth '
L i
Diana Aguilar Gestion Ambiental Hogar Nazareth (‘ (Z} e 9
Leidy Johan Bustos Auxiliar d_e Hogar Nazareth
Enfermeria

Auxiliar Servicios

Maria Camila Del
ria Camila Delgado Generales

Hogar Nazareth

l"é\ﬂc} @m\‘ila o

Anexos: Registro Fotografico

Elabord: Martha Quiroga- Ismael Castro
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