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ACTA N° 005 

 

FECHA: 24/02/2023 Bogotá,  

 

HORA:  3:00pm  

 

LUGAR: Unidad Operativa, Casa de la Sabiduría Rincón   

 

TEMA: Reunión talento humano, reinducción  

 

ASISTENTES:  

Talento humano Casa de la Sabiduría Rincón  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Identificación de dificultades 

2. Identificación de fortalezas 

3. Varios 
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DESARROLLO: 

1. Como punto inicial de la reunión se identifican entre todo el grupo, cuáles han sido las 

dificultades que se han presentado en este tiempo de ejecución, para de esta manera 

poder tomar decisiones frente a posibles soluciones y fortalecer esos puntos. 

Entre ellos podemos mencionar: 

- Dificultad para realizar valoraciones en gran cantidad debido a que las personas 

mayores en ocasiones refieren no tener tiempo para eso. 

Como medida se dispondrá de espacios para realizar las valoraciones de cada área 

sin interrumpir las demás actividades que se desarrollan en la unidad.  

- En los días de clima lluvioso se dificulta la salida a realizar actividad física en otro 

espacio 

Como medida se asigna el espacio más grande de la unidad para la atención de las 

personas mayores en actividades que requieran movimiento constante.  

- El diligenciamiento de los formatos en ocasiones es complicado ya que no se tiene 

claro con que información se realiza ese diligenciamiento. 

Como medida se realiza una capacitación con los formatos utilizados en la unidad 

donde se indica que información debe ir en cada lugar, según la información brindada 

por la supervisión y gestión documental. 

 

2. En la identificación de fortalezas, en las cuales se pretende continuar así y si es preciso 

mejorar, encontramos las siguientes: 

- La rotación de las personas mayores por los grupos, al realízala con la escarapela 

permite que no repitan actividades durante el mes, lo que fortalece en ellos la visión 

positiva que tienen del servicio social. 

- La entrega de refrigerios se realiza de manera ordenada, en espacios donde no 

interrumpe a los demás grupos y evitando siempre las aglomeraciones dentro de la 

unidad operativa. 

- La celebración de cumpleaños ha permitido que las personas mayores se sientan a 

gusto en la unidad, ya que son tenidos en cuenta por el servicio. 

 

3. En varios se realiza la recomendación de usar siempre el carnet ya que eso nos identifica 

como funcionarios, realizar las valoraciones en los tiempos establecidos, de la misma 

manera los PAIIN y e ir revisando el formato de bitácora trimestral que deben realizar a 

las personas mayores.  
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

   

   

 

CONVOCATORIA.  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia Firma 

Lilian Tatiana Niño 
 Acomp. Actividades cognitivas y 

productivas 
Foro Cívico 

  

Daniel Alejandro Cerón  
 Acomp. Actividades recreativas y 

culturales 
Foro Cívico 

  

Cindy Liliana Neva   Aux. Enfermería  Foro Cívico   

Ana Elvia Hernández  Aux. Enfermería  Foro Cívico   

Martha Rodriguez  Servicios generales  Foro Cívico   

Cristian Jesús Morales 
 Acomp. Actividades cognitivas 

y productivas 

 
Foro Cívico 

  

Ángela Beatriz Rodriguez   Nutricionista  Foro Cívico   

Daniel Felipe Osorio  
 Acomp. Actividades físicas y de 

interacción social 
Foro Cívico 

  

María Alejandra Bautista   Tallerista  Foro Cívico   

Derly Rocio Cabrera   Tallerista  Foro Cívico   

Camilo Williams Bejarano  Servicios generales  Foro Cívico   

Jennifer Vanessa Miranda   Técnica administrativa  Foro Cívico   

Arsenio Castro López  Sabedor mayor  Foro Cívico    

Yulieth Jimena Herrada  Atención al ciudadano   Foro Cívico   
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Benjamín Rengifo Luna  Sabedor mayor  Foro Cívico   

Maritza Lucia Forero   Coordinadora  Foro Cívico   
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ACTA N° 001 

 

FECHA: 02/01/2023 Bogotá,  

 

HORA: 8:00am  

 

LUGAR: Unidad operativa, casa de la sabiduría Rincón 

 

TEMA: Socialización del anexo técnico con el talento humano 

 

ASISTENTES:  

Talento humano casa de la sabiduría Rincon  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Presentación de los integrantes del talento humano 

2. Socialización del anexo técnico 

3. Planeación del trabajo de identificación de la población objeto 
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DESARROLLO: 

1. Se da inicio a la reunión con la presentación de cada uno de los integrantes del talento 

humano, casa de la sabiduría Rincon, según sus perfiles y funcione a desarrollar. 

 

2. Se realiza por parte de la coordinación la presentación del anexo técnico, el objeto del 

proyecto, numero de convenio, población objeto y cupos establecidos.  

Los criterios que se deben tener en cuenta para el ingreso, permanencia y egreso del 

servicio. 

Las condiciones generales del servicio, así como la necesidad de creación del plan de 

atención institucional. 

Adicionalmente se establece la cantidad de encuentros generacionales e 

intergeneracionales que se deben desarrollar en los 5 meses de convenio y las 

valoraciones que deben ser aplicadas al 100% de la población atendida.  

 

3. Por último se establece con el equipo de talento humano, los horarios y tiempos a trabajar 

en la identificación de la población, las estrategias a utilizar que comprenden: Divulgación 

del servicio por medio de volantes, los cuales serán entregados a los habitantes de la UPZ 

Rincón personalmente o por debajo de sus puertas, articulación con las JAC de los barrios 

pertenecientes a la UPZ 28, articulación con la Policía del sector, llamadas telefónicas a 

las personas mayores relacionadas en las bases entregadas por la SDIS y que hicieron 

parte de Centro día al barrio.  

Adicional se informa al talento humano sobre las capacitaciones que la SDIS realizara 

para informar todo lo relacionado con el convenio, servicio social y PPSEV. 
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

   

   

 

CONVOCATORIA.  

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

       

       

       

       

       

       

       

 

 

Anexos: Listado de asistencia 

 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy
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ACTA N° 002 

 

FECHA: 04/01/2023 – 05/01/2023 Bogotá,  

 

HORA: 8:00am  

 

LUGAR: Unidad operativa, casa de la sabiduría Rincón 

 

TEMA:  

Retroalimentación sobre el anexo técnico y las obligaciones específicas de cada perfil 

Reconocimiento del territorio. 

 

ASISTENTES:  

Talento humano casa de la sabiduría Rincon  

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Preguntas y dudas sobre el anexo técnico  

2. Claridad sobre obligaciones de cada perfil 

3. Reconocimiento del territorio  
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DESARROLLO: 

1. Después de realizar la lectura del anexo técnico por parte del talento humano se realiza 

reunión para disipar dudas e inquietudes, entre las que se destacan:  

- La realización de visitas domiciliarias 

- Temática de los encuentros intergeneracionales 

- Tiempo estipulado para el desarrollo de las valoraciones por área 

- Productos que se deben entregar como soporte de las actividades 

- Componentes y líneas de atención 

- Capacidad física de la unidad operativa 

- Características del PAI 

- Bitácoras 

- Formación y experiencia en atención a persona mayor requerida y tiempos para su 

desarrollo. 

 

2. A continuación, con cada perfil se realiza la lectura de las obligaciones identificando las 

generales y las individuales, se solucionan dudas relacionadas y se indican los respectivos 

formatos que se encuentran en el mapa de procesos para su desarrollo.  

 

3. Por último, con el equipo de talento humano se trabaja en el reconocimiento de la UPZ 

28, los barrios por los que se encuentra conformada y las características de cada uno, a 

continuación, los profesionales salen a recorrer el sector brindando información a los 

habitantes sobre el proyecto y los beneficios que tiene pertenecer a él, se indican las 

fechas en las que se iniciara con las inscripciones y las actividades con las personas 

mayores inscritas.  
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

   

   

 

CONVOCATORIA.  

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

       

       

       

       

       

       

 

 

 

Anexos: Listado de asistencia 
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ACTA N° 006 

FECHA: 07/03/2023 Bogotá, 

HORA:  3:00pm 

LUGAR: Unidad Operativa, Casa de la Sabiduría Rincón 

TEMA: Actividades marzo, retroalimentación

ASISTENTES:  

Talento humano Casa de la Sabiduría Rincón 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Actividades para marzo
2. Retroalimentación



FOR-GD-002 

Página 2 de 4 

DESARROLLO: 

1. Como primer punto de la reunión se habla de las diferentes actividades que se llevaran a 
cabo en el mes de marzo:

- Día de la mujer, para este caso es necesario que a lo largo del mes los profesionales 
hagan alusión a la lucha que han tenido las mujeres a lo largo de la historia, por hacer valer 
los derechos ante la sociedad, adicionalmente se prepara un detalle para las mujeres que 
pertenecen al servicio social.

- Día del hombre, así como se llevará a cabo la celebración del día de la mujer, a lo 
largo del mes, también se debe hacer un reconocimiento a las labores que realiza el hombre 
en la sociedad y la importancia que tiene la educación en cuento al respeto por las mujeres.

- Primer encuentro intergeneracional, se proyecta el primer encuentro 
intergeneracional para el 18 o 25 de marzo dependiendo de las condiciones climáticas y de 
disponibilidad de los diferentes espacios en donde se pretende desarrollar la actividad, se 
solicita a los profesionales que preparen diferentes momentos para este día.

2. Se informa a todo el talento humano, la importancia de tomar adecuadamente el registro 
fotográfico de todas las actividades que se realizan a diario, ya que este es el que permite 
evidenciar el cumplimiento de gran parte de las obligaciones que se deben desarrollar mes a 
mes.

Por otro lado, se indica que para este mes debe aplicarse la evaluación de satisfacción a 
todas las personas que pertenecen al servicio, es por esto que en la segunda semana del 
mes en los diferentes encuentros los profesionales deben realizar esta actividad. 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA N° 008

FECHA: 27/04/2023 Bogotá,

HORA:  3:00pm 

LUGAR: Unidad Operativa, Casa de la Sabiduría Rincón 

TEMA: Reunión mensual talento humano

ASISTENTES:  

Talento humano Casa de la Sabiduría Rincón 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Actividades mayo
2. Información gestión ambiental
3. Cartillas
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DESARROLLO: 

1. Se evalúa con el equipo la posibilidad de trabajar en el mes de mayo, las 
actividades que se encuentran estipuladas en el cronograma, pero hacer la inclusión 
del inglés como respuesta a las solicitudes que se encontraron al realizar la apertura 
del buzón de sugerencias. Adicionalmente se programa realizar apoyo a la auxiliar 
administrativa en temas de archivo y terminar de escanear la totalidad de 
valoraciones realizadas ya que el próximo mes es el cierre del proyecto. 

2. Por parte de los representantes del PIGA, se realiza socialización de las campañas 
que se en encuentran vigentes para el mes de mayo, entre lo que se encuentra la 
recolección de tapas plásticas, botellas de amor y recolección de elementos 
peligrosos, los cuales deben ser entregados en la subdirección el 17 de mayo. 

3. Se realiza la entrega al talento humano, de las cartillas “Centro día al barrio, para 
vivir bien en la vejez”, adicionalmente se les informa que durante los encuentros 
deben entregar dicha cartilla a las personas mayores, las cuales firmaran el recibido 
en la lista de asistencia y se debe asociar el contenido con las actividades que se 
realicen durante las próximas semanas, para poder conocer la apreciación de las 
personas mayores con respecto a dicho contenido.
  



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA N°3 

 

FECHA: 28/04/2023 Bogotá,  

HORA:  10:00 

LUGAR:  Bogotá  

TEMA:  capacitación plan de saneamiento básico, programa de desechos sólidos, 

programa de control de plagas y programa de abastecimiento de agua potable.  

ASISTENTES: Laura Katherine Herrera Riaño, Martha Rodríguez y Camilo Williams  

 

ORDEN DEL DÍA:  

1. Saludo 

2. Desarrollo de cuestionario de presaberes 

3. Presentación del tema: programa de desechos sólidos, programa de control de plagas y 

programa de abastecimiento de agua potable. 

4. Desarrollo de cuestionario pos saberes 

5. Espacio de preguntas 

6. Compromisos  

7. Despedida  
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DESARROLLO: 

Se da inicio a la capacitación, con el desarrollo de un cuestionario de pre saberes acerca de los 

programas del plan de saneamiento básico: programa de desechos sólidos, programa de control 

de plagas y programa de abastecimiento de agua potable, y posterior a esto por medio de una 

presentación por parte de la nutricionista Laura Herrera se desarrolla el tema a capacitar, donde 

se presenta objetivos generales y específicos de cada programa, adicionalmente se enseña a 

detalla, rutas de acción que competen a cada persona de servicios generales en cada programa, 

se mencionan actividades a desarrollar como actores principales  para  dar cumplimiento a cada 

programa. Se brinda un espacio de preguntas para aclarar inquietudes y afianzar los 

conocimientos previamente presentados. Finalmente se desarrolla el cuestionario de pos 

saberes, se establecen compromisos y se da por terminada la capacitación.   
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Realizar las actividades que requiere cada 

programa 

Servicios generales mayo 2023 

CONVOCATORIA. En constancia de lo anterior firman: 
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ACTA N°3

FECHA: 29/05/2023 Bogotá,

HORA: 10:00

LUGAR: Bogotá

TEMA: almacenamiento de los alimentos

ASISTENTES: Laura Katherine Herrera Riaño, Martha Rodriguez y Camilo Williams

ORDEN DEL DÍA:

1. Saludo

2. Desarrollo de cuestionario de presaberes

3. Presentación del tema: almacenamiento de los alimentos

4. Desarrollo de cuestionario pos saberes

5. Espacio de preguntas

6. Compromisos

7. Despedida
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DESARROLLO:

Se da inicio a la capacitación, con el desarrollo de un cuestionario de pre saberes acerca del
almacenamiento de los alimentos y posterior a esto por medio de una presentación por parte de
la nutricionista Laura Herrera se desarrolla el tema a capacitar, donde se presenta indicaciones
generales acerca del almacenamiento de los alimentos, el almacenamiento según su
clasificación por grupo de alimentos de la siguiente manera: frutas, verduras, cereales,
tubérculos y plátanos, lácteos, grasas y carnes. Se brinda un espacio de preguntas para aclarar
inquietudes y afianzar los conocimientos previamente presentados. Finalmente se desarrolla el
cuestionario de pos saberes, se establecen compromisos y se da por terminada la capacitación.
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ACTA N° 010

FECHA: 19/05/2023 Bogotá,

HORA:  3:00pm 

LUGAR: Unidad Operativa, Casa de la Sabiduría Rincón 

TEMA: Reunión mensual talento humano

ASISTENTES:  

Talento humano Casa de la Sabiduría Rincón 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Cierre convenio 8981/2022
2. IEntrega archivo historias sociales
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DESARROLLO: 

1. Se inicia la reunión con el talento humano de la Casa de la Sabiduría Rincón, 
agradeciendo el compromiso con el que desarrollaron las labores a lo largo de los 5 
meses de ejecución, a continuación, se informó que el convenio ha llegado a su fin, 
por ende se debe entregar dicha información de la manera más clara posible a las 
personas mayores, no sin antes dejarles en el panorama que la Secretaria Distrital de 
Integración Social cuenta con más proyectos donde los incluyen como población 
priorizada, y pueden acercarse a la subdirección local de Suba en busca de mayor 
información. 

2. Como segundo punto del encuentro, se indica a todo el talento humano que es 
necesario contar con el 100% de las historias sociales como lo indica la referente de 
gestión documental, por ello se hace necesario la colaboración de todo el equipo en 
tareas como adjuntar soportes pendiente, rotular cajas y carpetas, foliar las historias 
sociales y subsanar todo lo que se encuentre pendiente a la fecha, de esta manera 
se entregara el archivo como lo estipula el anexo técnico y se contara con el pago de 
los honorarios. Se recibe apoyo por parte de todo el equipo.
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