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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

x 

CONTRATISTA NATHALIA GARCIA TORO  

NUMERO DE CEDULA 1.088.296.069 

TIPO DE CONTRATO Prestación de servicios 
 

 

Obra o Labor X 
 

   

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

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

 

2. DESARROLLO DEL CONTRATO 

 
OBLIGACIONES 

PACTADAS/ALCANCES 
DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 
1. Gestionar  la 

documentación 
del programa, 
incluyendo la base 
de datos de 
Usuarios, los 
registros de 
asistencia y los 
archivos físicos y 
digitales. 

Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre 
de 2024, se desarrollaron las siguientes 
actividades clave en colaboración con 
auxiliares administrativos: 

1. Gestión Documental del 
Programa: Durante este período, 
se llevó a cabo la gestión 
documental del programa, 
organizando y actualizando todos 
los documentos relacionados. 

2. Creación de la Base de Datos de 
Usuarios: Se construyó una base 

• Evidencia 
Fotográfica. 

• SPP. 
(ver anexo 1) 

-Eficiencia en la Gestión 
Documental. 

-Implementación Exitosa 
de la Base de Datos de 
Usuarios. 

-Optimización del Control 
de Asistencia. 

-Identificación Precisa de 
los Usuarios. 



MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

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

 

 

OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 de datos que recopila la información 
de los usuarios, permitiendo un 
seguimiento y manejo más 
eficiente. 

3. Registro de Asistencia: Se realizó 
el registro de asistencia en ambas 
jornadas, mañana y tarde, 
utilizando tanto archivos físicos 
como digitales, asegurando un 
control preciso de la participación. 

4. Análisis de Usuarios: Se efectuó 
un análisis detallado de los usuarios 
para identificarlos individualmente 
por nombre y apellido, lo que 
facilitará una mejor gestión y 
atención personalizada. 

  

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

Durante el período comprendido entre el 14 
de agosto y el 13 de septiembre de 2024, 
se participó en diversas reuniones y 
capacitaciones con el objetivo de mejorar la 
calidad del servicio ofrecido a los usuarios 
del C.V.O.P. Los hitos clave incluyen: 

• Registro fotográfico 

• Acta de reunión 

• Lista de asistencia 

(ver anexo 2) 

-Mejora en la Coordinación 
y Planificación. 

-Fortalecimiento de la 
Seguridad Laboral. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 El día 23 de agosto de 2024 reunión 
sobre la Ruta de Trabajo: Se participó en 
una reunión para discutir y definir la ruta de 
trabajo, lo que permitió establecer un plan 
claro y coordinado para las actividades 
futuras. 

El día 26 de agosto del 2024 se realiza 
reunión sobre la ruta de trabajo de los 
auxiliares de enfermería 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 día 30 de agosto del 2024 se realiza el 
memorando cocolab principal: se notifica 
sobre la designación para asumir el rol de 
integrante principal del comité de 
convivencia laboral, de conformidad con lo 

 -control y organización de 
las actividades 
administrativas 

-se logra dar cumplimiento 
al servicio de atención 
primaria en salud y 
nutrición. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 establecido en la resolución 652 del 2012, 
articulo 3. 

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

2. El día 05 de septiembre del 2024 
reunión ruta de trabajo informe 3: se 
desarrolla reunión sobre la ruta de trabajo 
en el cual se le designan diferentes tareas 
a miembros del área administrativa, 
llevando el control y organización de las 
actividades dentro de las instalaciones del 
C.V.O.P. 

3. El día 06 de septiembre de 2024 se da 
la capacitación en Seguridad y Salud en 
el Trabajo (SST) : El equipo participó en 
una capacitación centrada en la Seguridad 
y Salud en el Trabajo, fortaleciendo el 
conocimiento y las prácticas de seguridad 
dentro  del  entorno  laboral,  lo  que 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 contribuye a un ambiente más seguro para 
todos. 

  

3. Asegurar la 
calidad  y 
oportunidad de los 
servicios ofrecidos 
a los adultos 
mayores, 
incluyendo la 
gestión de la 
alimentación y la 
distribución de 
Materiales. 

Durante el período comprendido entre el 14 
de agosto y el 13 de septiembre de 2024, 
se aseguró la calidad y la oportunidad de 
los servicios del C.V.O.P. en colaboración 
con la auxiliar administrativa Nathalia 
García. 

• Gestión de la Entrega de 
Alimentación Diaria: Se gestionó y 
se realizó la entrega puntual y 
adecuada de la alimentación diaria a 
los usuarios, asegurando que todos 
recibieran su comida a tiempo y de 

 
• Registro fotográfico 

• Lista de 
alimentación 

• Acta de entrega de 
materiales 

-Entrega Eficiente de 
Alimentación Diaria. 

-Abastecimiento Óptimo de 
Materiales. 

-Se toma la asistencia de 
forma efectiva en ambas 
jornadas. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 acuerdo con los estándares 
establecidos. 

 

 
• Gestión de Materiales para las 

Áreas del C.V.O.P.: Se gestionaron 
los materiales necesarios para las 
diferentes áreas del C.V.O.P., 
asegurando que cada área contara 
con los recursos necesarios para su 
funcionamiento óptimo. 

 

 
• El 29 de agosto del 2024 se 

entrega materiales: se realizó la 
entrega de dotaciones para 
actividades culturales y materiales 
necesarios para las diferentes 
actividades a realizar en las áreas 
del C.V.O.P 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 
 

 
 

 
 

 

 
4. Facilitar   la 

comunicación 
interna y externa 
del programa, 
manteniendo 
Informados a los 
usuarios, sus 
familias y a las 
instituciones 
relacionadas. 

Durante el período comprendido entre el 14 
de agosto y el 13 de septiembre de 2024, 
se brindó información atreves de llamadas 
telefónicas de manera continua a los 
siguientes grupos clave: 

• Usuarios del C.V.O.P.: Se 
proporcionó información relevante y 
oportuna a los usuarios, asegurando 
que estuvieran al tanto de los 
servicios, actividades y cualquier 
actualización importante relacionada 
con su participación en el programa. 

• Familias de los Usuarios: Se 
mantuvo informadas a las familias 
de los usuarios, compartiendo 
detalles sobre el bienestar y 
progreso de sus seres queridos, así 
como cualquier otra información 
necesaria para mantener una 
comunicación efectiva y 
transparente. 

• Instituciones Relacionadas 
(Alcaldía): El día 13 de septiembre 
del 2024 Se suministró información 
a la alcaldía mediante informes 
detallados,   asegurando   que 

 
 

 
 

 
 

 

• Evidencia 
fotográfica 

• Documentos de 
socialización. 

(ver anexo 4) 

-Mejora en la Información a 
los Usuarios. 

-Fortalecimiento de la 
Comunicación con las 
Familias. 

-Entrega de Informes a la 
Alcaldía. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

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

  

 
 

 

 
5. Colaborar en   la 

evaluación   del 
programa y en la 
generación    de 
informes 
Periódicos  sobre 
los resultados 
obtenidos. 

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

• Evaluación del programa: Se 
participó activamente en la 
evaluación del programa, 
asegurando la supervisión y análisis 
de las diferentes áreas para 
garantizar la calidad de los servicios 
ofrecidos por el C.V.O.P. 

 

 
• Generación de Informes: Se 

elaboraron informes detallados que 
resumieron las actividades, 
avances y resultados del período, 
proporcionando una  base 
só l ida  

 
 

 

 
N/A 

 
-Evaluación efectiva del 
programa. 

-Elaboración Eficiente de 
Informes. 

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

. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

 para la toma de decisiones y la 
planificación futura. 

 

 

• Evaluación de los informes: Se 
participó de manera atenta en la 
evaluación de los diferentes 
informes presentados por los 
profesionales del C.V.O.P, de esta 
manera se garantiza la veracidad de 
la información proporcionada en los 
diferentes documentos, y dar 
cumplimiento a los servicios 
ofrecidos por el C.V.O.P. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

6. Desarrollar  las 
demás funciones 
administrativas, 
operativas y  de 
apoyo que le 
sean   asignadas 
por  su  superior 
inmediato, con el 
fin de garantizar la 
calidad de la 
atención  integral 
al adulto mayor y 
el cumplimiento 
de los objetivos de 
la 
Cooperativa, así 
como acatar 
estrictamente  las 
políticas, 
reglamentos, 
directrices 
y circulares 
internas de la 
empresa, al igual 
que mantener un 
compromiso 

Durante el periodo comprendido entre el 14 
de agosto y el 13 de septiembre del 2024 
se realizaron funciones administrativas por 
medio de : 

• Cronogramas semanales: se 
realizaron de manera efectiva los 
cronogramas para las actividades de 
apoyo del C.V.O.P., 
. 

 

 
• Cronogramas 

(ver anexo 6) 

.-llevar control de las 
actividades de apoyo. 

-Se consolida la entrega de 
alimentos, escarapelas. 

-mantener orden de sillas y 
mesas 

- Se asegura la ruta diaria 
de los usuarios del 
C.V.O.P. 

-se fortalece el 
cumplimiento de 
actividades en ambas 
jornadas. 
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NATHALIA GARCIA TORO 

 

OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**) EVIDENCIAS / SOPORTES DE 
LA EJECUCIÓN DE LAS 

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

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) días del mes de septiembre del año 2024. 

 
 
 
 

 

Cédula: 1.088.296.069 
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
E-mail: nathalia.garcia@utp.edu.co 
Celular: 312 7447056 

mailto:nathalia.garcia@utp.edu.co
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ANEXOS 
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ANEXO 1 

1. Gestionar la documentación del programa, incluyendo la base de datos de Usuarios, los registros de 
asistencia y los archivos físicos y digitales. 

 
 

• REGISTRO FOTOGRAFICO 

• FORMATO LISTA DE ASISTENCIA SPP 



 

 

 
 

 

 
 

Actividad: Gestión documental del programa. 
Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre del 
2024. 
Lugar: Oficina administración C.V.O.P 

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

 
Actividad: Análisis de usuarios. 
Fecha: Entre el 14 de agosto al 13 de septiembre del 2024 
Lugar: Comedor C.V.O.P. 

 

 
REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 
 
 
 
 
 

 

COOPERATIVA MULTISER 

NIT 816004711-7 



 

 

  

https://v3.camscanner.com/user/download
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ANEXOS 2 

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

• REGISTRO FOTOGRÁFICO 

• ACTA DE REUNIÓN 

• LISTA DE ASISTENCIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) 

NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 
 

Actividad: Capacitación SST 
Fecha: 06-09-2024 
Lugar: Auditorio C.V.O.P 

Actividad: Reunión ruta de trabajo área administrativa 
Fecha: 05-09-2024 
Lugar: Auditorio C.V.O.P 

 

 
REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

 

 
 

 

 

 

COOPERATIVA MULTISER 

NIT 816004711-7 
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ACTA DE REUNIÓN ( 1 ) 

Código: MGA-02-02 

Versión: 1 

Fecha: 15-07-2024 

Página 1 de 3 

  

Fecha: 
AA MM DD 

Hora 
Inicio Terminación 

2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m. 

Convoca: Gloria Clemencia González Carmona Modera: Gloria Clemencia González Carmona 

Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3 

Lugar: Salón de reunión del Centro Vida Comuna Oriente 

Tipo de reunión: Junta  Comité  Reunión X Capacitación  Otro  

Se autoriza Grabación de: Audio  Video  Ninguno      

 

PARTICIPANTES 

Nombres y Apellidos Cargo Firma 

Gloria Clemencia González Carmona 
Coordinadora 
Administrativa  

Jeferson Marín Fernández Profesional SST 
 

Nathalia García Toro Auxiliar Administrativa 
 

Nicolas Tabares Echeverri Auxiliar Administrativo 
 

 

 
Nicolas Berrio Motato 

 
Auxiliar Administrativo 

 

Orden del día 

1. Verificación de asistencia. 
2. Lectura y aprobación del orden del día. 
3. Desarrollo de la reunión. 
4. Proposiciones y varios. 

5. Cierre de la reunión. 

Desarrollo de los temas 

 

 
1. Verificación de asistencia. 

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

2. Lectura y aprobación del orden del día. 

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

 
3. Desarrollo de la reunión. 

Inicia la reunión a las 8:30 a.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa, Gloria Clemencia González Carmona, la 
cual, hace énfasis en la importancia de establecer una ruta de trabajo para abordar los temas fundamentales de la 
Coordinación Administrativa, en particular, la elaboración y presentación del Informe 3 (correspondiente al período 
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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Fecha: 
AA MM DD 

Hora 
Inicio Terminación 

2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m. 

Convoca: Gloria Clemencia González Carmona Modera: Gloria Clemencia González Carmona 

Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3 

Desarrollo de los temas (Continuación) 

 
TEMA RESPONSABLE 

Cronograma de actividades Nicolas Tabares 

Inducción del talento humano Jeferson Marín Fernández 

Hojas de Vida Nicolas Tabares 

Suministro de elementos de bioseguridad Jeferson Marín Fernández 
Solicitud de intervención y dotación Centro Vida en Jeferson Marín Fernández 

materia de emergencias 

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

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Clemencia González 
Reconocimientos. 

Registro de Asistencia para las diferentes actividades. Nathalia García 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Jeferson Marín Fernández 
Trabajo (SG-SST) 

Encuestas de satisfacción Nathalia García 

Alimentación Nathalia García 

Base de datos Nathalia García / Sebastián Vásquez 

Consolidación de informes de profesionales Jeferson Marín Fernández 

Encuentros intergeneracionales Nathalia García 

Póliza exequial Nicolas Tabares 

Hoja de Vida Individual Beneficiario (Física-Magnética) Nicolas Berrio 

Documentación transporte Jeferson Marín Fernández 

Informe financiero / Facturas Gloria Clemencia González / Nicolas Tabares 

La Coordinadora Administrativa, Gloria Clemencia González Carmona, indica que se debe consolidar la 
información a más tardar el día lunes 09 de septiembre de 2024. 

 
4. Proposiciones y varios. 

No se realizan proposiciones y varios. 

5. Cierre de la reunión. 

Siendo las 10:00 a.m. y agotado el orden del día, se da por finalizada la reunión. 
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Fecha: 
AA MM DD 

Hora 
Inicio Terminación 

2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m. 

Convoca: Gloria Clemencia González Carmona Modera: Gloria Clemencia González Carmona 

Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3 

 

Compromisos 

Asunto Responsable Plazo 

   

   

   

Cláusula de Protección de Datos Personales: Los datos personales aquí consignados tienen carácter confidencial, razón por la 
cual es un deber y un compromiso de los participantes y Cooperativa MULTISER no divulgar información alguna o usarla en 
propósitos 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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ANEXOS 3 

ALCANCE 3: Asegurar la calidad y oportunidad de los servicios ofrecidos a los adultos mayores, 
incluyendo la gestión de la alimentación y la distribución de Materiales. 

 
 

• REGISTRO FOTOGRAFICO 

• LISTA DE ALIMENTACIÓN 

• ACTA DE ENTREGA DE ALIMENTACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) 

NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad: Entrega de dotación grupo de danzas 
Fecha: 29-08-2024 
Lugar: Oficina administración C.V.O.P 

Actividad: Entrega de dotación grupo de danzas 
Fecha: 29-08-2024 
Lugar: Oficina administración C.V.O.P 

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

 

 
REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 
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COOPERATIVA MULTISER 

NIT 900415283-4 

INFORME DE ACTIVIDADES 4 de 6 

 

 

 
ANEXOS 4 

Alcance 4: Facilitar la comunicación interna y externa del programa, manteniendo Informados a los usuarios, 
sus familias y a las instituciones relacionadas. 

 

• REGISTRO FOTOGRÁFICO 

• DOCUMENTOS DE SOCIALIZACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) 

NOMBRE: NATHALIA GARCIA TORO Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

  
Actividad: Información a usuarios internos del programa. 
Fecha: Entre el 14 de agosto y el 13 de septiembre del 
2024. 
Lugar: pasillo recepción C.V.O.P 

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

 

 
REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 
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ANEXOS 6 

Alcance 6: Desarrollar las demás 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 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


