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1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

X

INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

CONTRATISTA

NATHALIA GARCIA TORO

NUMERO DE CEDULA

1.088.296.069

TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios

Obra o Labor

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PROYECTO

Programa Centro Vida Comuna Oriente - Convenio de Asociacion N° 2696 del 06 de mayo de 2024

2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre e Evidencia
1. Gestionar a de 2024, se desarrollaron las siguientes Fotogréfica.
' . actividades clave en colaboracion con e SPP.
documentacion auxiliares administrativos: (ver anexo 1)
del programa, '
incluyendo la base 1. Gestion Documental del
de datos de ) .
; Programa: Durante este periodo,

Usuarios, los . .

. se llevo a cabo la gestion
registros de

asistencia y los
archivos fisicos vy

documental del programa,

organizando y actualizando todos

digitales.

los documentos relacionados.
2. Creacion de la Base de Datos de
Usuarios: Se construy6 una base

-Eficiencia en la Gestidn
Documental.

-Implementacién  Exitosa
de la Base de Datos de
Usuarios.

-Optimizacion del Control
de Asistencia.

-ldentificacibn Precisa de
los Usuarios.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

de datos que recopila la informacion
de los usuarios, permitiendo un
seguimiento y manejo mas
eficiente.

Registro de Asistencia: Se realizo
el reqgistro de asistencia en ambas
jornadas, mafana y tarde,
utilizando tanto archivos fisicos
como digitales, asegurando un
control preciso de la participacion.

. Andlisis de Usuarios: Se efectud

un andlisis detallado de los usuarios
para identificarlos individualmente
por nombre y apellido, lo que
facilitara una mejor gestion y
atencién personalizada.

2. Brindar  soporte | Durante el periodo comprendido entre el 14
administrativo a la | de agosto y el 13 de septiembre de 2024,
coordinadora y al | se particip6 en diversas reuniones y
equipo de trabajo, | capacitaciones con el objetivo de mejorar la

Organizando calidad del servicio ofrecido a los usuarios
reuniones, del C.V.O.P. Los hitos clave incluyen:
capacitaciones,

eventos, entre

otros.

¢ Registro fotogréafico
e Acta de reunion
e Lista de asistencia

(ver anexo 2)

-Mejora en la Coordinacion
y Planificacion.

-Fortalecimiento de Ila
Seguridad Laboral.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

El dia 23 de agosto de 2024 reunion
sobre la Ruta de Trabajo: Se particip6 en
una reunion para discutir y definir la ruta de
trabajo, lo que permitié establecer un plan
claro y coordinado para las actividades
futuras.

El dia 26 de agosto del 2024 se realiza
reuniéon sobre la ruta de trabajo de los
auxiliares de enfermeria y nutricionista:
se actualiza y se comunica de manera
clara los alcances descritos en el contrato
laboral, para dar cumplimiento a los
servicios ofrecidos por el programa de la
misma manera se da a conocer los nuevos
formatos para su diligenciamiento.

El dia 30 de agosto del 2024 se realiza el
memorando cocolab principal: se notifica
sobre la designacion para asumir el rol de
integrante  principal del comité de
convivencia laboral, de conformidad con lo

-control y organizacion de
las actividades
administrativas

-se logra dar cumplimiento
al servicio de atencion
primaria en salud vy
nutricion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

establecido en la resolucién 652 del 2012,
articulo 3.

1. El dia 30 de agosto del 2024 se realiza
el memorando copasst suplente: se
notifica sobre la designacion para asumir el
rol de suplente del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, de
conformidad con lo establecido en la
resolucion 2013 de 1986, articulos 5y 14.

2. El dia 05 de septiembre del 2024
reunion ruta de trabajo informe 3: se
desarrolla reunion sobre la ruta de trabajo
en el cual se le designan diferentes tareas
a miembros del &rea administrativa,
llevando el control y organizacion de las
actividades dentro de las instalaciones del
CV.0.P.

3.El dia 06 de septiembre de 2024 se da
la capacitacion en Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST) : EIl equipo particip6é en
una capacitacion centrada en la Seguridad
y Salud en el Trabajo, fortaleciendo el
conocimiento y las practicas de seguridad
dentro del entorno laboral, lo que

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas




()
e | MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

‘—
OBLIGACIONES ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE LOGROS
PACTADAS/ALCANCES LA EJECUCION DE LAS
DEL CONTRATO (¥) OBLIGACIONES (***)
contribuye a un ambiente mas seguro para
todos.
Durante el periodo comprendido entre el 14 -Entrega  Eficiente  de
3. Asegurar la | de agosto y el 13 de septiembre de 2024, Alimentacion Diaria.
calidad y | se aseguro la calidad y la oportunidad de e Registro fotografico
oportunidad de los | los servicios del C.V.O.P. en colaboracion e Listade -Abastecimiento Optimo de
servicios ofrecidos | con la auxiliar administrativa Nathalia alimentacion Materiales.
a los adultos Garcia. e Actade entrega de
mayores, materiales -Se toma la asistencia de
incluyendola o Gestion de forma efectiva en ambas
gestion de la Alimentacién Diaria: Se gestiond y jornadas.
alimentacion y la se la entrega puntual y
distribucion de adecuada de la alimentacion diaria a
Materiales. los usuarios, asegurando que todos
recibieran su comida a tiempo y de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

acuerdo con los estandares

establecidos.

Gestion de Materiales para las
Areas del C.V.O.P.: Se gestionaron
los materiales necesarios para las
diferentes areas del C.V.O.P.,
asegurando que cada area contara
con los recursos necesarios para su
funcionamiento éptimo.

El 29 de agosto del 2024 se
entrega materiales: se realizé la
entrega de dotaciones para
actividades culturales y materiales
necesarios para las diferentes
actividades a realizar en las areas
del C.V.O.P

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES

PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

4. Facilitar
comunicacion

la

interna y externa
del programa,

manteniendo

Informados a los

usuarios,

Sus

familias y a las

instituciones
relacionadas.

Durante el periodo comprendido entre el 14
de agosto y el 13 de septiembre de 2024,
se brind6 informacion atreves de llamadas

telefébnicas de manera continua a los
siguientes grupos clave:

Usuarios del C.V.O.P.. Se
proporciond informacion relevante y
oportuna a los usuarios, asegurando
que estuvieran al tanto de los
servicios, actividades y cualquier
actualizacion importante relacionada
con su participacion en el programa.
Familias de los Usuarios: Se
mantuvo informadas a las familias
de los usuarios, compartiendo
detalles sobre el bienestar vy
progreso de sus seres queridos, asi

como cualquier otra informacion
necesaria para mantener una
comunicacion efectiva y
transparente.

Instituciones Relacionadas
(Alcaldia): El dia 13 de septiembre
del 2024 Se suministré informacion
a la alcaldia mediante informes
detallados, asegurando que

e Evidencia
fotogréfica

e Documentos de
socializacion.

(ver anexo 4)

-Mejora en la Informacién a
los Usuarios.

-Fortalecimiento de Ia
Comunicacibn con las
Familias.

-Entrega de Informes a la
Alcaldia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

estuvieran al tanto de los avances,
actividades 'y resultados del
C.V.O.P., facilitando la coordinacion
y colaboracién entre las partes.

5. Colaborar en la
evaluacion del
programa y en la
generacion de
informes
Periodicos sobre
los resultados
obtenidos.

el 13 de septiembre de 2024, se colaboré
en las siguientes actividades clave:

e Evaluacion del
particip6  activamente en la
evaluacion del programa,
asegurando la supervision y andlisis
de las diferentes é&reas para
garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por el C.V.O.P.

programa: Se

e Generacion de Informes: Se
elaboraron informes detallados que
resumieron las actividades,
avances Yy resultados del periodo,
proporcionando una base
solida

N/A

-Evaluaciéon efectiva del
programa.

-Elaboracion Eficiente de
Informes.

-calidad en los servicios
ofrecidos en el programa
en base a informes
presentados

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES
DEL CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES (***)

LOGROS

para la toma de decisiones y la
planificacion futura.

Evaluacion de los informes: Se
particip6 de manera atenta en la
evaluacion de los diferentes
informes presentados por los
profesionales del C.V.O.P, de esta
manera se garantiza la veracidad de
la informacion proporcionada en los
diferentes documentos, y dar
cumplimiento a los servicios
ofrecidos por el C.V.O.P.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO

Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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‘—
OBLIGACIONES ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE LOGROS
PACTADAS/ALCANCES LA EJECUCION DE LAS
DEL CONTRATO (¥ OBLIGACIONES (***)

6. Desarrollar las | Durante el periodo comprendido entre el 14 -~llevar control de las
demés funciones | de agosto y el 13 de septiembre del 2024 actividades de apoyo.
administrativas, se realizaron funciones administrativas por
operativas y de | medio de: e Cronogramas -Se consolida la entrega de
apoyo que le (ver anexo 6) alimentos, escarapelas.
sean asignadas e Cronogramas semanales: se
por su superior realizaron de manera efectiva los -mantener orden de sillas y
inmediato, con el cronogramas para las actividades de mesas
fin de garantizar la apoyo del C.V.O.P.,
calidad de la . - Se asegura la ruta diaria
atencion integral de los usuarios del
al adulto mayor y C.V.0O.P.
el cumplimiento
de los objetivos de -se fortalece el
la cumplimiento de
Cooperativa, asi actividades en ambas
como acatar jornadas.
estrictamente las
politicas,
reglamentos,
directrices
y circulares

internas de la
empresa, al igual
gue mantener un
COmMpromiso

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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—
OBLIGACIONES ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE LOGROS
PACTADAS/ALCANCES LA EJECUCION DE LAS
DEL CONTRATO (%) OBLIGACIONES (**)

Constante con la
mejora  continua
de los procesos y
la calidad del
servicio.

Para constancia, se firma en la ciudad de Pereira Risaralda, a los trece (13) dias del mes de septiembre del afio 2024.

&d alio @WO‘C\W

NATHALIA GARCIA TORO

Cédula: 1.088.296.069

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
E-mail: nathalia.garcia@utp.edu.co
Celular: 312 7447056

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NATHALIA GARCIA TORO Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas


mailto:nathalia.garcia@utp.edu.co

— MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6

ANEXOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas
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ANEXO 1

1. Gestionar la documentacion del programa, incluyendo la base de datos de Usuarios, los registros de
asistenciay los archivos fisicos y digitales.

e REGISTRO FOTOGRAFICO
e FORMATO LISTA DE ASISTENCIA SPP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATHALIA GARCIA TORO Call. 57 #14? -14 santa teresita Dosquebradas



\ / REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES

COOPERATIVA MULTISER
NIT 816004711-7

Actividad: Gestion documental del programa.

Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre del
2024.

Lugar: Oficina administracion C.V.0.P

Actividad: Toma de asistencia.

Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre.
Lugar: Comedor C.V.O.P.

Actividad: Andlisis de usuarios.

Fecha: Entre el 14 de agosto al 13 de septiembre del 2024
Lugar: Comedor C.V.O.P.
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COOPERATIVA MULTISER
NIT 900415283-4

INFORME DE ACTIVIDADES 4 de 6

ANEXOS 2

Alcance 2: Brindar soporte administrativo a la coordinadora y al equipo de trabajo,
Organizando reuniones, capacitaciones, eventos, entre otros.

e REGISTRO FOTOGRAFICO
e ACTA DE REUNION
e LISTA DE ASISTENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

‘—__

NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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COOPERATIVA MULTISER
NIT 816004711-7

REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES

Actividad: Ruta de trabajo
Fecha: 23-08-2024
Lugar: Oficina administracion C.V.0.P

Actividad: Capacitacion SST
Fecha: 06-09-2024
Lugar: Auditorio C.V.0.P

Actividad: Ruta de trabajo
Fecha: 23-08-2024
Lugar: Oficina administracién C.V.O.P

N

Actividad: Reunidn ruta de trabajo area administrativa
Fecha: 05-09-2024

Lugar: Auditorio C.V.0.P




[ Cédigo: MGA-02-02 |
Version: 1 ‘

ACTA DE REUNION (1)

. 15-07-2024.

[\ Fecha: 15-
== : » Pagina 1de 3
l AA MM ici inaci
Fecha DD Hacs Inicio Terminacion
2024 ) 08 23 3:00 p.m. 4:00 p.m.
' Convoca: ‘C‘SIoria Clemencia Gonzélez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzélez Carmona
u\sunto: Ruta de trabajo
Lugar: Oficina de Coordinacién del Centro Vida Comuna Oriente
\ Tipo de reunién: Junta Comité Reunion Capacitacion Otro |
[ Se autoriza Grabacion de: Audio Video Ninguno

PARTICIPANTES

Nombres y Apellidos Cargo

/)

Firma

Coordinadora

Gloria Clemencia Gonzalez Carmona ‘e .
Administrativa

/]

Jeferson Marin Fernandez Profesional SST

:\a{—’qqu Mcm’n :t|

Nathalia Garcia Toro Auxiliar Administrativa

Netalio &iccc §

Nicolas Tabares Echeverri Auxiliar Administrativo

. NIic©

Orden del dia

Verificacion de asistencia.

Lectura y aprobacion del orden del dia.
Desarrollo de la reunion.
Proposiciones y varios.

Cierre de la reunion.

O L0l NS

Desarrollo de los temas

1. Verificacion de asistencia.
Confirmada la asistencia, se verifica la presencia de los asistentes.
2. Lecturay aprobacion del orden del dia.

Se da lectura al orden del dia y se aprueba por unanimidad de los presentes.

3. Desarrollo de la reunion.

|
| acuert

\ Nathalia Garcla Toro y el Profesional SST — Jeferson Marin Fernandez estaran apoyando a la Coordinacion en
| todo lo relacionado con los procesos administrativos y operativos de la C.T.A MULTISER CENTRO DE VIDA DEL ]
{ ADULTO MAYOR COMUNA ORIENTE, con el objetivo de optimizar los procesos y garantizar el cumplimiento de
|
|

| to

Inicia |a reunion a las 3:00 p.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa — Gloria Clemencia Gonzalez Carmona, |
la cual, hace énfasis en la importancia de establecer una ruta de trabajo en temas fundamentales para la 3
Coordinacion Administrativa y en donde Nicolas Tabares Echeverri — Auxiliar Administrativo debe apoyar de |
‘ do con lo establecido en los alcances de su contrato laboral. Asimismo, indica que la Auxiliar Administrativa — ‘

los objetivos, estableciendo lineamientos claros y concisos para cada area. Estos lineamientos serviran como

| Cooperativa en la operacion del Centro Vida.

guia para la toma de decisiones y permitiran alinear los esfuerzos individuales con los resultados esperados de la

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda

Cooperativa de Trabajo Asoclado Multiplicadora de Serviclos - MULTISER
» Centro de Vida Oriente Pereira C.V.0.P
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[ 17 b\ Version: 1 |
| I A\ | VOIS NS . |
!._ '\ﬁ% ACTA DE REUNION (1) e
&=/ Pagina2de3
= AA MM DD Inicio Terminaciéon ;
Fecha: Hora 3 0051 ‘
2024 08 23 300p.m. |  400p. ;,_7,,}
Convoca: Gloria Clemencia Gonzalez Carmona Modera: ’ Gloria Clemencia Gonzalez CarmoAna 5
Asunto: Ruta de trabajo L T N T )

1
Desarrollo de los temas (Continuacion) 1
Nathalia Garcia Toro y Jeferson Marin Fernandez intervienen para dar a conocer a Nicolas Tabares, los temas en Ji
los cuales debera apoyar: [

« Ingreso de usuarios, verificacion de los requisitos (Sisbén, domicilio, entre otros) y comunicacion a todo el
personal sobre el ingreso de nuevos usuarios al programa. g

e Organizacion, validaciéon y gestién de las hojas de vida de los colaboradores con sus respectivos
certificados (Primer respondiente, cuidado integral del adulto mayor, manipulacién de alimentos, entre otros
aplicables al cargo).

e Afiliacion a seguridad social (Salud, pensién, ARL, caja de compensacién, entre otros) de los
colaboradores. La afiliacién a la ARL debera ser concertada con el Profesional SST para definir el nivel de
riesgo de acuerdo con el cargo a ocupar.

e Realizar su informe mensual de actividades con sus respectivas evidencias de acuerdo con los periodos de
corte y a la circular 010-08-2024 emitida por la Coordinacién Administrativa “Lineamientos para
presentacion de informes mensuales” y acatar las correcciones a las que haya lugar.

e Apoyar al personal de servicios generales y manipuladores de alimentos en la consolidacion de los
informes mensuales.

e Apoyar la afiliacion de los usuarios a la pdliza exequial y reportar novedades que se presente.

e Realizar, actualizar y mantener en conjunto con el Auxiliar Administrativo — Nicolas Berrio Motato la base
de datos digital de los usuarios con su respectiva documentacion digital, verificar el cumplimento en cada
uno de los documentos y notificar a los profesionales faltantes de llegase a presentar.

La anterior ruta de trabajo propuesta es aprobada por unanimidad de los presentes con aplicacién inmediata.
Asimismo, sera sujeto de seguimiento por parte de la Coordinacion y/o sus delegados.

Finalmente, la Coordinadora Administrativa Gloria Clemencia Gonzalez manifiesta que el incumplimiento de los

compromisos aqui acordados puede acarrear un proceso disciplinario conforme al Reglamento Interno de Trabajo,

al igual que se debe dar cumplimiento al conducto regular de comunicacion (Colaborador, coordinacion y alcaldia).
4. Proposiciones y varios.

No se realizan proposiciones y varios.

5. Cierre de la reunion.

Siendo las 4:00 p.m. y agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunion.
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Compromisos

Asunto

Responsable

Plazo

Clausula de Proteccion de Datos Personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la
cual es un deber y un compromiso de los participantes y Cooperativa MULTISER no divulgar informacion alguna o usarla en
propésitos diferentes al objetivo por la cual es diligenciado este registro, so pena de las sanciones legales a que haya lugar. Lo
anterior en cumplimiento de Ley 1581 de 2012. La firma de los Listados de Asistencia se considera como evidencia de la firma

de los responsables de los compromisos adquiridos por los asistentes en la presente acta.
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Convoca: Gloria Clemencia Gonzalez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzalez CarTBia, ‘
Asunto: Ruta de trabajo P

{ Lugar: Oficina de Coordinacién del Centro Vida Comuna Oriente N

| Tipo de reunién: Junta Comité Reunién | X | Capacitacién | | Otro |

LSe autoriza Grabacién de: Audio Video Ninguno

PARTICIPANTES
Nombres y Apellidos Cargo ~ Firma

. . . Coordinadora " 7
Gloria Clemencia Gonzélez Carmona Administrativa /Mv
Jeferson Marin Fernandez Profesional SST “,-la.ﬁai%or\ Merin :‘:
Nathalia Garcia Toro Auxiliar Administrativa )Ja\d\ o &rraa ’\T .

Angie Nelissa Renteria Mosquera Aucxiliar de Enfermeria p[/\(M e QQ-,\’\’E\ (@
J

Orden del dia

Verificacion de asistencia.

Lectura y aprobacion del orden del dia.
Desarrollo de la reunion.
Proposiciones y varios.

Cierre de la reunion.

QIR OOINY ==

Desarrollo de los temas

1. Verificacion de asistencia.

Confirmada la asistencia, se verifica la presencia de los asistentes.

2. Lecturay aprobacion del orden del dia.
Se da lectura al orden del dia y se aprueba por unanimidad de los presentes.

3. Desarrollo de la reunion.

Inicia la reunion a las 9:30 a.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa — Gloria Clemencia Gonzalez Carmona,
la cual, hace énfasis en la importancia de establecer una ruta de trabajo en temas fundamentales para garantizar la |
canasta de servicios en cuanto a la Atencion Primeria en Salud y en donde la AUXILIAR DE ENFERMERIA ANGIE ‘
NELISSA RENTERIA MOSQUERA debe apoyar de acuerdo con lo establecido en los alcances de su contrato |
laboral. Asimismo, indica que la Auxiliar Administrativa — Nathalia Garcia Toro y el Profesional SST — Jeferson |
Marin Fernandez estaran apoyando a la Coordinacion en todo lo relacionado con los procesos administrativos y |
operativos de la C.T.A MULTISER CENTRO DE VIDA DEL ADULTO MAYOR COMUNA ORIENTE, con el objetivo |
de optimizar los procesos y garantizar el cumplimiento de los objetivos, estableciendo lineamientos claros y 1
concisos para cada area. Estos lineamientos serviran como guia para la toma de decisiones y permitiran alinear
los esfuerzos individuales con los resultados esperados de la Cooperativa en la operacion del Centro Vida.
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Asunto: Ruta de trabajo

Desarrollo de los temas (Continuaciony

Nathalia Garcia Toro y Jeferson Marin Fernandez intervienen para dar a conocer a la AUXLIAR DE ENFERMERIA, |
los temas por los cuales deben responder: |

. E|aborapi6n del procedimiento de enfermeria que incluya objetivo, alcance, definiciones, responsables,
normatividad, generalidades, desarrollo (Paso a paso de las actividades a realizar) y documentos
relacionados.

» Diligenciamiento de los siguientes formatos:

o Registro diario de atencion individual: Cada que se le brinde la atencion individual a un usuario.

o Registro diario de llamadas telefénicas, cuando aplique. ;
Registro de atencion diaria — atencién enfermeria: Toma de signos vitales minimo dos (2) veces |
por semana con su respectivo registro fotografico.

Remision interna interdisciplinaria.

Remision externa interinstitucional.

Cuestionario para la practica de la actividad fisica PAR-Q.

Aplicativo del Ministerio de Salud, denominado: conoce tu riesgo cardiovascular.

Evaluacién del estado de salud de los usuarios a su ingreso al programa, incluir en la carpeta del |
adulto.

(o]

O 0 00O

Notas de enfermeria x cada usuario que requiera atencion e incluir en la carpeta del adulto.

o

Actas de reunion, cuando aplique. ;
o Modelo ficha taller cuando se realicen capacitaciones y/o talleres a los usuarios con su respectivo
registro fotografico. Se deben realizar como minimo dos (2) capacitaciones y/o actividades diarias. |
o Diligenciamiento de SPP cuando se realicen actividades (Capacitaciones, entre otros) masivas
encabeza del area de enfermeria. |
o Diligenciamiento de la bitacora en donde se deben registrar las actividades realizadas con los w
usuarios. ‘
o Cronograma de actividades mensual, el cual debe ser enviado un (1) dia antes de la fecha de corte |
(13 de cada mes) al correo electrénico multisercta@gmail.com , asi como realizar su seguimiento a |
fin de mes y reflejar los resultados en los informes. ’
o Cronograma de actividades (Masivo) semanal (Manana y tarde) y reportarlo todos los viernes al |
correo electronico multisercta@agmail.com.
o Gestion de acciones de APS, cuando aplique. ‘
o Registro de atencion de primeros auxilios, cuando aplique. i
o Diligenciamiento del formulario digital de actividades masivas e individuales de los usuarios. ‘

o}

Los formatos diligenciados deben ser archivados en una carpeta del area de enfermeria y a su vez, deben \
ser escaneados y guardados en la carpeta de informes mensuales, al igual que deben estar relacionados y |
adjuntados en los informes mensuales. ‘
Realizar su informe mensual de actividades con sus respectivas evidencias de acuerdo con los periodos de |
corte y a la circular 010-08-2024 emitida por la Coordinacion Administrativa “Lineamientos para
presentacion de informes mensuales” y acatar las correcciones a las que haya lugar.

Realizar, actualizar y mantener una base de datos digital individual de las actividades realizadas y
atenciones brindadas a los usuarios en donde se incluya nombres y apellidos del usuario, cédula, fecha de
la actividad y/o atencién, tipo de actividad y/o atencion y su respectivo seguimiento.

Realizar, actualizar y mantener una base de datos de actividades masivas encabezadas por el area de
enfermeria en donde se incluya nombres y apellidos del usuario, cédula, fecha de la actividad y/o atencion,
L tipo de actividad y/o atencion, numero de mujeres, numero de hombres y total.
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* La atencion de un primer auxilio sera responsabilidad directa de las APH. No obstante, deben apoyar y
estar al tanto de lo que se requiera.

La anterior ruta de trabajo propuesta es aprobada por unanimidad de los presentes con aplicacién inmediata.
Asimismo, sera sujeto de seguimiento por parte de la Coordinacion y/o sus delegados.

El Profesional SST indica a la Auxiliar de Enfermerfa que se debe pedir autorizacién al jefe inmediato y/o delegado
para salir de las instalaciones del Centro Vida del Adulto Mayor e indicar sus motivos.

Finalmente, la Coordinadora Administrativa Gloria Clemencia Gonzalez manifiesta que el incumplimiento de los

compromisos aqui acordados puede acarrear un proceso disciplinario conforme al Reglamento Interno de Trabajo,

al igual que se debe dar cumplimiento al conducto regular de comunicacion (Colaborador, coordinacién y alcaldia).
4. Proposiciones y varios.

La Auxiliar de Enfermeria Manifiesta que no se cuenta con tensiémetro.

5. Cierre de la reunion.

Siendo las 10:30 a.m. y agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunion.

Compromisos

Asunto Responsable Plazo
Elaboracion del procedimiento de enfermeria. Auxiliares de Enfermeria 13-08-2024
Cronograma de actividades mensual. Auxiliares de Enfermeria 30-08-2024
Cronograma de actividades masivo individual. Auxiliares de Enfermeria 30-08-2024 E

Clausula de Proteccién de Datos Personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la
cual es un deber y un compromiso de los participantes y Cooperativa MULTISER no divulgar informacion alguna o usarla en |
propositos diferentes al objetivo por la cual es diligenciado este registro, so pena de las sanciones legales a que haya lugar. Lo |
anterior en cumplimiento de Ley 1581 de 2012. La firma de los Listados de Asistencia se considera como evidencia de la firma
_de los responsables de los compromisos adquiridos por los asistentes en la presente acta.
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Se autoriza Grabacion de: Audio Video Ninguno _
PARTICIPANTES 3
Nombres y Apellidos Cargo Firma
. : ; Coordinadora (P —
Gloria Clemencia Gonzéalez Carmona Administrativa (/ .)éé /
Jeferson Marin Fernandez Profesional SST ,/ efoison Maﬂ "N :‘
Nathalia Garcia Toro Auxiliar Administrativa NJF} q bard fff\
Julieth Valentina Bermejo Pabon Nutricionista \lq\gnlmu Bc( H\Q\ (0]
Orden del dia
1. Verificacion de asistencia.
2. Lectura y aprobacion del orden del dia.
3. Desarrollo de la reunion.
4. Proposiciones y varios.
5. Cierre de la reunion.

Desarrollo de los temas

1. Verificacion de asistencia.
Confirmada la asistencia, se verifica la presencia de los asistentes.
2. Lecturay aprobacion del orden del dia.

Se da lectura al orden del dia y se aprueba por unanimidad de los presentes.

3. Desarrollo de la reunion.

Inicia la reunion a las 12:30 p.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa — Gloria Clemencia Gonzalez Carmona, |
la cual, hace énfasis en la importancia de establecer una ruta de trabajo en temas fundamentales para garantizar la
canasta de servicios en cuanto a la Atencion Primaria en Salud y en donde la NUTRICIONISTA - JULIETH |
VALENTINA BERMEJO PABON debe apoyar de acuerdo con lo establecido en los alcances de su contrato laboral. |
Asimismo, indica que la Auxiliar Administrativa — Nathalia Garcia Toro y el Profesional SST — Jeferson Marin |

Fernandez estaran apoyando a la Coordinacion en todo lo relacionado con los procesos administrativos y
operativos de la C.T.A MULTISER CENTRO DE VIDA DEL ADULTO MAYOR COMUNA ORIENTE, con el objetivo
de optimizar los procesos y garantizar el cumplimiento de los objetivos, estableciendo Imeamlentos claros y
concisos para cada area. Estos lineamientos serviran como guia para la toma de decisiones y permitiran alinear
los esfuerzos individuales con los resultados esperados de la Cooperativa en la operacion del Centro Vida.
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Desarrollo de los temas (Continuacién)

|

Actualizacion del protocolo de alimentacion.
Diligenciamiento de los siguientes formatos:

Registro diario de atencién individual: Cada que se le brinde la atencién individual a un usuario.

Registro diario de llamadas telefénicas, cuando aplique.

Remision interna interdisciplinaria.

Remision externa interinstitucional.

Actas de reunion, cuando aplique.

Registro de asistencia interna.

Modelo ficha taller cuando se realicen capacitaciones y/o talleres a los usuarios con su respectivo

registro fotografico.

Diligenciamiento de SPP cuando se realicen actividades (Capacitaciones, entre otros) masivas

encabeza del area de nutricion.

o Diligenciamiento de la bitdcora en donde se deben registrar las actividades realizadas con los
usuarios.

o Cronograma de actividades mensual, el cual debe ser enviado un (1) dia antes de la fecha de corte

(13 de cada mes) al correo electronico multisercta@gmail.com , asi como realizar su seguimiento a

fin de mes y reflejar los resultados en los informes.

Cronograma de actividades (Masivo) semanal (Mafiana y tarde) y reportarlo todos los viernes al

correo electronico multisercta@gmail.com.

Gestion de acciones de APS, cuando aplique.

Diligenciamiento del formulario digital de actividades masivas e individuales de los usuarios.

Seguimiento a la ejecucion del plan de saneamiento basico: Ajustar formatos y diligenciar firmas.

Recepcion de alimentos.

Seguimiento y consolidacion a las actividades.

Devoluciones.

0.0 0100020

o

(o}

0:90, 0.0 0.0

Los formatos diligenciados deben ser archivados en una carpeta del area de nutricion y a su vez, deben ser
escaneados y guardados en la carpeta de informes mensuales, al igual que deben estar relacionados y
adjuntados en los informes mensuales.

Realizar su informe mensual de actividades con sus respectivas evidencias de acuerdo con los periodos de
corte y a la circular 010-08-2024 emitida por la Coordinaciéon Administrativa “Lineamientos para
presentacion de informes mensuales” y acatar las correcciones a las que haya lugar.

Realizar, actualizar y mantener una base de datos digital individual de las actividades realizadas y
atenciones brindadas a los usuarios en donde se incluya nombres y apellidos del usuario, cédula, fecha de
la actividad y/o atencién, tipo de actividad y/o atencion y su respectivo seguimiento.

Realizar, actualizar y mantener una base de datos de actividades masivas encabezadas por el area de |

nutricion en donde se incluya nombres y apellidos del usuario, cédula, fecha de la actividad y/o atencion,
tipo de actividad y/o atencion, numero de mujeres, nimero de hombres y total.

La anterior ruta de trabajo propuesta es aprobada por unanimidad de los presentes con aplicacion inmediata.
Asimismo, sera sujeto de seguimiento por parte de la Coordinacién y/o sus delegados.

Nathalia Garcia Toro y Jeferson Marin Fernandez intervienen para dar a conocer a la NUTRICIONISTA, los temas |
por los cuales deben responder:

Finalmente, la Coordinadora Administrativa Gloria Clemencia Gonzalez manifiesta que el incumplimiento de los |
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compromisos aqui acordados puede acarrear un proceso disciplinario conforme al Reglamento Interno de Trabajo,
al igual que se debe dar cumplimiento al conducto regular de comunicacion (Colaborador, coordinacién y alcaldia).

4. Proposiciones y varios.
No se realizan proposiciones y varios.
5. Cierre de la reunion.

Siendo las 1:30 p.m. y agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunion.

Compromisos
Asunto Responsable Plazo

Seguimiento y consolidacién a las actividades de
recepcion de alimentos y plan de saneamiento. Nutricionista 13-09-2024

Clausula de Proteccion de Datos Personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la
cual es un deber y un compromiso de los participantes y Cooperativa MULTISER no divulgar informacion alguna o usarla en
propositos diferentes al objetivo por la cual es diligenciado este registro, so pena de las sanciones legales a que haya lugar. Lo
anterior en cumplimiento de Ley 1581 de 2012. La firma de los Listados de Asistencia se considera como evidencia de la firma
de los responsables de los compromisos adquiridos por los asistentes en la presente acta.

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda

Cooperativa de Trabajo Asoclado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Orlente Pereira C.V.Q.P




= Cadigo: MGA-02-02
1 ) ACTA DE REUNION (1 version: 1
ﬁ . (1) Fecha: 15-07-2024
— Pagina 1 de 3
AA MM DD Inicio Terminacion
Fecha: Hora
2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m.
Convoca: Gloria Clemencia Gonzélez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzéalez Carmona
Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3
Lugar: Salén de reunién del Centro Vida Comuna Oriente
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Se autoriza Grabacion de: Audio Video Ninguno
PARTICIPANTES
Nombres y Apellidos Cargo Firma

Gloria Clemencia Gonzalez Carmona

Coordinadora
Administrativa

Jeferson Marin Fernandez

Profesional SST

Io,fo,‘son r4m?n

jﬁ_!hdl\d@%

Nathalia Garcia Toro

Auxiliar Administrativa

Natlala @owo?ir

Nicolas Tabares Echeverri

Auxiliar Administrativo

Nicoloao=

ToNocovas &

Nicolas Berrio Motato

Auxiliar Administrativo

P

Orden del dia

Verificacion de asistencia.

Lectura y aprobacién del orden del dia.
Desarrollo de la reunion.
Proposiciones y varios.

Cierre de la reunién.

agrwNE

Desarrollo de los temas

1. Verificacion de asistencia.

Confirmada la asistencia, se verifica la presencia de los asistentes.

2. Lecturay aprobacion del orden del dia.

Se da lectura al orden del dia 'y se aprueba por unanimidad de los presentes.

3. Desarrollo de lareunién.

Inicia la reunion a las 8:30 a.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa, Gloria Clemencia Gonzalez Carmona, la
cual, hace énfasis en la importancia de establecer una ruta de trabajo para abordar los temas fundamentales de la
Coordinacion Administrativa, en particular, la elaboracion y presentacion del Informe 3 (correspondiente al periodo
del 14 de agosto al 13 de septiembre). De esta manera, se revisan las obligaciones contractuales del convenio y se
asignan responsables para gestionar estas actividades:
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Desarrollo de los temas (Continuacion)

TEMA

RESPONSABLE

Cronograma de actividades

Nicolas Tabares

Induccion del talento humano

Jeferson Marin Fernandez

Hojas de Vida

Nicolas Tabares

Suministro de elementos de bioseguridad

Jeferson Marin Fernandez

Solicitud de intervencion y dotacién Centro Vida en
materia de emergencias

Jeferson Marin Fernandez

Insumos y equipos para las actividades deportivas,
culturales, productivas y sociales.

Clemencia Gonzélez

Peticiones, Quejas, Reclamos,
Reconocimientos.

Sugerencias Yy

Clemencia Gonzélez

Registro de Asistencia para las diferentes actividades.

Nathalia Garcia

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)

Jeferson Marin Fernandez

Encuestas de satisfaccion

Nathalia Garcia

Alimentacion

Nathalia Garcia

Base de datos

Nathalia Garcia / Sebastian Vasquez

Consolidacion de informes de profesionales

Jeferson Marin Fernandez

Encuentros intergeneracionales

Nathalia Garcia

Poliza exequial

Nicolas Tabares

Hoja de Vida Individual Beneficiario (Fisica-Magnética)

Nicolas Berrio

Documentacién transporte

Jeferson Marin Fernandez

Informe financiero / Facturas

Gloria Clemencia Gonzalez / Nicolas Tabares

La Coordinadora Administrativa, Gloria Clemencia Gonzalez Carmona, indica que se debe consolidar la
informacion a mas tardar el dia lunes 09 de septiembre de 2024.

4. Proposicionesy varios.
No se realizan proposiciones y varios.

5. Cierredelareunion.

Siendo las 10:00 a.m. y agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunién.
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Convoca: Gloria Clemencia Gonzalez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzalez Carmona
Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3
Compromisos
Asunto Responsable Plazo

Clausula de Proteccion de Datos Personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la
cual es un deber y un compromiso de los participantes y Cooperativa MULTISER no divulgar informacién alguna o usarla en
propositos diferentes al objetivo por la cual es diligenciado este registro, so pena de las sanciones legales a que haya lugar. Lo
anterior en cumplimiento de Ley 1581 de 2012. La firma de los Listados de Asistencia se considera como evidencia de la firma
de los responsables de los compromisos adquiridos por los asistentes en la presente acta.
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

MEMORANDO N° 004-08-2024

FECHA: AGOSTO 30 DE 2024

PARA: NATHALIA GARCIA TORO

DE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: DESIGNACION COMO INTEGRANTE PRINCIPAL DEL COCOLAB

Cordial saludo,

Mediante la presente, se le comunica que, de conformidad con lo establecido en la
Resoluciéon 652 de 2012 y Resolucion 1356 de 2012, articulo 3, usted ha sido
designada como integrante principal del Comité del Convivencia Laboral, en
representacion del empleador.

Agradecemos su disposicion para asumir este rol.

Atentamente,

GLORIA CLEMENCIA GONZALEZ CARMONA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

Pecbrdd e,
¢}
Proyecto: Jeferson Marin Fernandez 20 00 Q%OS 02
Profesional SST l\)d\d‘lo 60[0!0 -t ;
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

MEMORANDO N° 003-08-2024

FECHA: AGOSTO 30 DE 2024
PARA: NATHALIA GARCIA TORO
DE:

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: DESIGNACION COMO SUPLENTE DEL COPASST

Cordial saludo,

Mediante la presente, se le comunica que, de conformidad con lo establecido en la
Resolucién 2013 de 1986, articulos 5 y 14, usted ha sido designada como suplente del

presidente ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en
representacion del empleador.

Agradecemos su disposicién para asumir este rol.

Atentamente,
GLORIA CLEMENCIA GONZALEZ CARMONA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
Rec brdo sk
Proyecto: Jeferson Marin Fernandez 20 de Agog'\ g 20
Profesional SST

Nalala Bl |-
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La informacion personal recopilada mediante el presente formato se usara para fines de verificaciéon
el contacto futuro de la Cooperativa MULTISER sobre temas relacionados con la presente activida
criterios de la Ley 1581 de 2012 sobre proteccién de datos personales

y prueba de asistencia a la activi
d. La informacién sera almacena
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La informacion personal recopilada mediante el presente formato se usara para fines de verificacion y prueba de asistencia a la actividad aqui registrada y para
el contacto futuro de la Cooperativa MULTISER sobre temas relacionados con la presente actividad. La informacion sera almacenada y custodiada segun los
criterios de la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales
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"

COOPERATIVA MULTISER
NIT 900415283-4 ¢

ANEXOS 3

ALCANCE 3: Asegurar la calidad y oportunidad de los servicios ofrecidos a los adultos mayores,
incluyendo la gestion de la alimentacién y la distribucion de Materiales.

¢ REGISTRO FOTOGRAFICO
e LISTA DE ALIMENTACION
e ACTA DE ENTREGA DE ALIMENTACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)
NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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COOPERATIVA MULTISER
NIT 816004711-7

REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES

Actividad: Entrega de dotacidn grupo de danzas
Fecha: 29-08-2024
Lugar: Oficina administracion C.V.0.P

Actividad: Entrega de materiales a talleristas
Fecha: 16-08-2024
Lugar: comedor C.V.0.P

Actividad: Entrega de dotacidn grupo de danzas
Fecha: 29-08-2024
Lugar: Oficina administracién C.V.O.P
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COOPERATIVA MULTISER

’_—
NIT 900415283-4

ANEXOS 4

Alcance 4: Facilitar lacomunicacioén internay externa del programa, manteniendo Informados alos usuarios,
sus familias y a las instituciones relacionadas.

e REGISTRO FOTOGRAFICO
e DOCUMENTOS DE SOCIALIZACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)
NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146



\ /’ REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES

COOPERATIVA MULTISER
NIT 816004711-7

. V), L
P e " AV NN L

Actividad: Informacidn a usuarios internos del programa. Actividad: Toma de asistencia.

Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre del Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre.
2024. Lugar: Comedor C.V.O.P.

Lugar: pasillo recepcién C.V.0.P
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La edad fisiologica de inicio de la vejez para el
caso colombiano:

+ A partir de los 60 afos: Ley 231 de 2008:
articulo 3.

+ Excepcionalmente, desde los 50 afiost para
las comunidades indigenas y personas con
discapacidad: Ley 100 de 1993: articulo 257.

+ Mavores a 53 afios por sus condicions de
desgaste fisico, vital y psicoldgico: Ley 1276
de 2009: articulo 7.
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FORMATO DE RUTA DIARIA - CENTRO VIDA ORIENTE

Fecha de Vigencia' Julio 01 de 2022

RANGO DE EDAD:

NOMBRE DEL PROYECTO:

202066 PROTECCION DE LOS GRUPOS POBLACIONALES VULNERABLES POR SUS

CONTROL DE ALIMENTACION

DEL 9 DE SEPTIEMBRE AL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2024

JORNADA TARDE

NOMBRE

HUELLA

N NOMBRE Y APELLIDO EDAD
1 |ALICE MARIN LENIS 80 - -
, |ALVARO ANTONIO DE JESUS SALDARRIAGA
GRANADA e
V 7, /
3 |AMANDA JIMENEZ BEDOYA 75 / /
NY\ m.{ /) A}.M A i‘DLf
4 |AMPARO GOMEZ 70
5 |AMPARO RENDON RAMIREZ 76 /
@447/ ,
6 |AURELIO ANTONIO CASTANEDA OSORIO .
& AQ
7 |CLARA ROSA BENJUMEA i o4
//l’)l\ c\
8 |CONRADO GIRALDO RAMIREZ ‘?/
A4/ 0 1M
9 |CONSUELO RIVERA CARDONA . Q WMM,&
10 |DESIDERIO ANTONIO VALENCIA AGUDELO ¥ D ﬁé
11 |DIDIMA CHAVES ARENAS 5 \QZ}‘O } O
Clee 5 0

L% o U E od o
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COOPERATIVA MULTISER

’_—
NIT 900415283-4

ANEXOS 6

Alcance 6: Desarrollar las demas funciones administrativas, operativas y de apoyo que le sean asignadas
por su superior inmediato

¢ CRONOGRAMA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)
NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146









DISTRIBUCION Y PROGRAMACION del 9 al 14 de Septiembr

ACTIVIDAD LUNES A VIERNES SABADO
WILMAR WILMAR
Ruta de la manana LUISA LUISA
MIGUEL MIGUEL
VALENTINA VALENTINA
Ruta del medio dia SILVIA SILVIA
LUZ LUZ
JUAN BAUTISTA
Ruta de la Tarde LUISA N/A
GLORIA
Escarapelas JUAN PABLO JUAN PABLO
Comedor y sillas iy SARA g SARA
(pm) ANGIE (pm) ANGIE
ANTONIO ANTONIO
Des/Refri/Alm CAROLINA CAROLINA
YORLADIS YORLADIS/NUBIA
XIOMARA
Alm/Ref/Cena CAMILA
NUBIA N/A
Apoyo recepcion
hora de almuerzo SEBASTIAN




DISTRIBUCION Y PROGRAMACION del 2 al 7 de Septiembre

ACTIVIDAD

Ruta de la manana|Wilmar

LUNES A VIERNES SABADO
Antonio Antonio
Wilmar
Luisa Luisa
Gloria Gloria
Miguel

Ruta del medio dia|Miguel

Ruta de la Tarde

Escarapelas

Comedor y sillas

Des/Refri/Alm

Juan Bautista

Luz (villasantana)

Xiomara

Alm/Ref/Cena

Apoyo recepcion
hora de almuerzo

Luisa

Sebastian

(amj} Carolina
(pm) Silvia
Nubia
Valentina
Juan Gallego

Angie
Camila
Yorladis

Sara

Juan Bautista

N/A

Sebastian

Camila
Angie
Yorladis
Valentina
Juan Gallego

N/A




