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ACTA N° 

FECHA:   25 de abril de 2023 

HORA:    7:00 a.m. – 9:00 a.m. 

LUGAR: Centro de Cuidado Transitorio San José Nazareth - Suba  

TEMA: Inducción Equipo Talento Humano 

ASISTENTES: Ver planilla de asistencia 

 

ORDEN DEL DÍA 

 
1. Presentación del servicio: Socialización Lineamientos Técnicos, componentes y 

modalidad de atención  

2. Presentación Equipo (nombres, cargos y localidad donde vive)  

3. Socialización Dinámicas generales del servicio y funciones de cada área  

4. Recorrido instalaciones 

5. Cierre 

 

DESARROLLO: 

Se realizan las acciones  pertinentes al proceso de inducción al equipo de ta lento  

humano; así:  

 

1. La coordinadora Jhenly Pinzón realiza la presentación y saludo de bienvenida formal a  

los nuevos colaboradores. Se realiza presentación del Operador su trayectoria y 

servicios actuales. Así mismo se efectua socialización del anexo técnico; su objeto, 

características del servicio, población objeto, misionalidad de la SDIS, componentes de 

la atención integral y dinámicas de trabajo (Horarios, turnos, equipo de trabajo, 

protocolos, etc). Así mismo, se socializan las condiciones y dinámicas de funcionamiento 

del Centro Transitorio, tipo de servicios que se presta a los usuarios mayores, desde las 

diferentes áreas de atención profesional, técnica y operativa. 

2. Se dinamiza presentación de cada uno de los integrantes del equipo identificando sus 

nombres, cargo, experiencia previa y localidad de residencia. 

3. Se realiza realiza descripción de las dinámicas del servicio, rutinas diarias, horarios, 

actividades y responsables. Se brinda introducción al tema de manejo de gestión 

documental, manejo y diligenciamiento de formatos por área. 
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4. Bajo el acompañamiento de la Facilitadora Leidy Cubillos y el profesor de actividad física 

Yohn Suárez, se realiza recorrido por las instalaciones para conocimiento de los 

colaboradores identificando cada una de los espacios, recursos y sus dinámicas 

específicas. 

5. Para finalizar desde la Coordinación del servicio se realizan recomendaciones en cuanto 

al buen trato que se debe brindar a las personas mayores,  los mecanismos de 

comunicación, conductos regulares; así como adecuado uso, manejo y optimización de 

recursos e insumos a utilizar en su labor.  

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunión para el día  

En constancia de lo anterior firma:  

Nombres y 

Apellidos 

 

Cargo o Tipo de 

vinculación 

 

Dependencia 

  

                                              

Firma 

 

                                          

       

 

Elaboró: Leidy C. - Facilitadora 
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