
 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 2 

 

Lugar Comunidad de cuidado Hogar San José Saramita 

Fecha 16/10/2024 

Tema Inducción a Talento Humano 

Desarrollo 

Esta reunión tiene como objetivo realizar la socialización del anexo técnico, 
lineamiento del Servicio, funciones del cargo y demás documentos 
relacionados con la ejecución del convenio de asociación 8479 de 2024, al 
talento humano de la Comunidad de cuidado que ingresó en el mes de octubre 
de 2024 a la Comunidad de Cuidado, en este caso particular un (1) auxiliar de 
enfermería, con quien se cubrió la vacante por novedad de renuncia, para así, 
dar cumplimiento a la tabla de talento mínimo requerido para modalidad severa 
en 100 cupos.  
 
Esta sesión de inducción se desarrolló con la auxiliar de enfermería LICETH 
MARGOT CUBILLOS VILLALOBOS. El proceso de inducción se inició con el 
reconocimiento de las diferentes áreas de trabajo de la Comunidad de 
Cuidado y de los espacios físicos, tales como, dormitorios, baños, comedor, 
salón de reuniones, áreas verdes, zonas sociales y demás lugares para la 
realización de las actividades de la atención institucional. Este recorrido se 
realizó en el primer turno de trabajo con el apoyo de la jefe de enfermería de 
turno. 
Se hizo entrega impresa de las funciones que le corresponden según el anexo 
técnico y se verificó la comprensión de estas en el desempeño dentro de la 
Comunidad de Cuidado. 
Se presentó del Plan de Gobierno del Distrito Capital vigente, bajo el cual se 
ejecuta el convenio de asociación 8479 de 2024 entre la Secretaría Distrital de 
Integración social y Dominicas Hijas de Nuestra Señora de Nazareth, en la 
Comunidad de Cuidado Hogar San José Saramita, destacando aspectos como 
el Proyecto de inversión 7937 “generación de oportunidades para la inclusión 
social y productiva de las Personas Mayores en Bogotá D.C.”; la descripción 
del Servicio Comunidad de Cuidado según la Resolución 0218 de 2023, la 
población objetivo y el objeto del servicio social, también los servicios que 
implica el convenio y las dimensiones de la atención individual y la atención 
institucional. Se presentó la plataforma estratégica de Dominicas Hijas de 
Nuestra Señora de Nazareth y la estructura organizacional de la Comunidad 
de Cuidado. Se dio a conocer el reglamento de trabajo el cual es un 
documento interno de la institución que contiene las normas que gobiernan la 
relación entre el empleador y los trabajadores, en las que se incluyen las 
conductas que son sancionables, lo mismo que las sanciones a imponer y el 
procedimiento para imponerlas. De igual manera se dieron a conocer los 
protocolos de seguridad de la Comunidad de Cuidado. 
 
 
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Diana Marcela Carvajal Pinto Coordinadora 
Comunidad de Cuidado 
Hogar San José 
Saramita 

Liceth Margot Cubillos 
Villalobos 

Auxiliar de 
enfermería 

Comunidad de Cuidado 
Hogar San José 
Saramita 

Yolanda Poveda Tribaldos Jefe de enfermería 
Comunidad de Cuidado 
Hogar San José 
Saramita 
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Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

   

   

   

Próxima reunión No aplica 

Elaboró  Diana Marcela Carvajal P. 

Anexos: planilla de asistencia y registro fotográfico 





REGISTRO FOTOGRÁFICO INDUCCIÓN AL TALENTO HUMANO 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 


