C.T.A. MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES

PROGRAMA CENTRO VIDA
ORIENTE

NICOLAS TABARES ECHEVERRI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERIODO:
14 DE AGOSTO AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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C.T.A. MULTISER

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATISTA

NICOLAS TABARES ECHEVERRI

NUMERO DE CEDULA

100475716

TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios

Obra o Labor

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PROYECTO

mayo de 2024

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

2. DESARROLLO DEL CONTRATO

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

1. Debera llevar a cabo el
Apoyo a la Coordinadora
como Auxiliar Administrativo
en el servicio de Secretariado
del programa Centro Vida del
municipio de Risaralda. En
atencion de la Politica Publica
Nacional de Envejecimiento y
Vejez 2022-2031 y art 11-
Numerales 1 al 11 — Ley 1276
/2009 y la Resolucion 055/
2018 Ministerio de Salud y

Del 14 de agosto al 13 de septiembre
de 2024, se apoyo a la coordinadora en
el servicio de secretariado, redactando
documentos, organizando y
manteniendo archivo escrito y digital,
se suministra informacion via teléfono y
en las instalaciones del centro vida a
quien lo requiera, se atiende la
correspondencia fisica y electronica y
se realizan llamadas con el fin de
gestionar la comunicacion entre
coordinacién y las demas
dependencias, areas o personas.

e Registro Fotografico

e Carpetas con
respectivos
documentos que
reposan en las
oficinas

administrativas  del
Centro Vida Oriente

e Formatos
diligenciados que
reposan en las
oficinas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

3

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

Proteccion Social - Estandar
Talento Humano.

administrativas  del
Centro Vida Oriente

2. Estructurar el Plan de
Trabajo  Cualitativo, segun
modelo a establecer en el
programa. En atencion de la
Politica Publica Nacional de
Envejecimiento y Vejez
2022-2031 y art 11-
Numerales 1 al 11 — Ley 1276
/2009 y la Resolucion 055/
2018 Ministerio de Salud y
Protecciéon Social - Estandar
Talento Humano.

El plan de trabajo se estructuré durante
el primer periodo con la coordinadora
del Centro Vida Oriente, donde se
corroboré el cumplimiento de las
obligaciones  contractuales de
acuerdo con las actividades,
objetivos y metas programadas en
el contrato y a la Ley 1276 /2009 y la
Resolucion 055/ 2018 Ministerio de
Salud y Proteccion Social - Estandar
Talento Humano.

e Plan de trabajo
cualitativo en fisico y
digital que reposa en las
oficinas administrativas
del CVOP

Se establece una ruta de
trabajo para el
funcionamiento del CVOP
en las diferentes areas.

3. Suministrar en medio fisico
a cada uno de los integrantes
del Talento Humano adscrito
al programa Centro Vida, los
diferentes formatos
establecidos, segun
documentos denominados:
Manuales de Procedimiento,
por cada area de trabajo. De
igual los registros  de
asistencia requeridos para el
trabajo con los diferentes
Adultos Mayores beneficiarios
del programa

Durante el periodo del 14 de agosto al
13 de septiembre de 2024, Se
suministra al talento humano, los
diferentes formatos establecidos para
su correcto funcionamiento y para la
atencion integral al adulto mayor.

Formato de Asistencia

SPP

Manuales de procedimiento
Actas para reuniones

formatos para caracterizacion
formato solicitud quejas 'y
reclamos

e Formatos
e FEvidencia fotografica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

a4

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

e Remisiones internas y externas

4. Mantener actualizada en
medio fisico y digital, al dia
30 de cada mes, la Base de
Datos de los usuarios del
programa, la Base Datos de
Acudientes y los Registros
de Asistencia a actividades.
La primera debera capturar,
la siguiente informacion:
Nombres/Apellidos, Numero

de Cédula, Fecha de
Nacimiento

dias/mes/ano, Edad,
Género, Poblacién
Prioritaria
Beneficiada/Condicion,
Categoria/Grupo  SISBEN,
Direccion, Teléfono,

Zona residencia, Modalidad
Servicio. Al igual que el
posible aplicativo que el
departamento llegue a
suministrar.

Durante el periodo del 14 de agosto al
13 de septiembre de 2024, se apoya al
ingeniero en sistemas en la
actualizacion de base de datos,
informando las personas que ingresan
nuevas para su registro y control de la
informacion.

e Formato Base de
datos adultos mayores
jornada mafana vy
tarde.

e SPP

e Carpetas del adulto
mayor que reposan en la
oficina administrativa del
centro vida oriente

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

5

OBLIGACIONES

PACTADAS/ALCANCES DEL

CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

EVIDENCIAS / SOPORTES DE
LA EJECUCION DE LAS

OBLIGACIONES (***)

LOGROS

5. Ser el encargado de
mantener actualizada vy
archivada en medio fisico y
digital, las carpetas de cada
uno de los usuarios del
programa, donde se
evidencien los respectivos
documentos contemplados
en el Manual de
procedimiento de ingreso.

Durante el periodo del 14 de agosto al
13 de septiembre de 2024, se organiza
y archiva en medio fisico, las carpetas
de los usuarios nuevos con el fin de
llevar un control y registro de la
informacion. Asi mismo, se comunica al
ingeniero en sistemas para que realice
el respectivo registro en la base de
datos proporcionada por la alcaldia de
pereira, secretaria de desarrollo social
y politico.

De igual forma, se realiza el chequeo
de formatos y documentos para dar
cumplimiento a la carpeta de cada
adulto mayor y se informa al
profesional en caso de que falte algun
documento.

Carpeta por Adulto
Mayor con formatos

diligenciados que
reposan en las
oficinas

administrativas  del

Centro Vida Oriente
Base de datos

Para el periodo del 14 de agosto al 13
de septiembre de 2024, Se apoyo en la

Toma de asistencia con
firma y huella

Se aprovecha el tiempo del
comedor para verificar

6. Apoyar el proceso | verificacion de la entrega de asistencia al CENTRO VIDA
establecido del servicio de | alimentacion al adulto mayor en el e Lista de asistencia, ORIENTE
alimentacion, verificando que | comedor en las dos jornadas, en sus SPP
cada adulto mayor haya | tres momentos por jornada (desayuno,
recibido su porcion refrigerio - almuerzo - refrigerio y ° Reg.i.stro_, fotografico
alimentaria. cena). Verificacién de.’entrega
de la porcion de
alimentacion al adulto
mayor

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

6

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

7. Asistir a las reuniones
técnicas de equipo de trabajo
y capacitaciones de los
procesos de Induccion vy
Reinduccion del  Talento
Humano adscrito a los
programas de Centro Vida,
orientados al conocimiento de:
La normatividad existente para
atencién integral de las
personas Adultas Mayores, al
fortalecimiento basado en un
enfoque de Derechos segun el
modelo de atencion integral
centrada en la persona y la
humanizacién del servicio, y la
articulaciéon a los planes de
trabajo de: Los formatos, los
manuales de procedimiento y
los instrumentos aprobados en
la evaluacién de la DLS del
afio 2021.

El 23 de agosto de 2024, se realiza
reunion en las oficinas Administrativas
del CVOP con Jose Armando vy
Guillermina Maldonado, funcionarios de
la alcaldia y Jeferson Marin, profesional
en SST. Se atiende sus requerimientos
en cuanto al plan de accién y politica
publica.

El 30 de agosto de 2024, se recibio
memorando N° 002-08-2024, donde se
informa la asignacion como el
presidente del COPASST.

El 4 de septiembre de 2024, se asiste a
reunién técnica semanal con el equipo
de trabajo para socializar inquietudes,
avances Yy asignacion de tareas para el
cumplimiento de objetivos.

El 5 de septiembre de 2024, se asiste a
reunion con la coordinadora vy
auxiliares administrativos con el fin de
crear una ruta de trabajo para la
consolidacién de informes.

El 6 de septiembre de 2024, se recibe
capacitacion por parte del profesional
en SST, Jeferson Marin, en referencia
al SG-SST.

e Memorando N°
002-08-2024

e Asistencia capacitaciéon
SG-SST y evidencia
fotografica

e Acta de reuniones con
Evidencia fotografica

Se conocen los lineamientos
basicos para trabajar en
Centros Vida y brindar una
atencion integral al adulto
mayor.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

7

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

El 7 de septiembre de 2024 se atiende
a la funcionaria de la alcaldia,
Guillermina Maldonado, brindando la
informacion correspondiente a politicas
publicas.

El 11 de septiembre de 2024 se asiste
a reunion técnica semanal con el
equipo de trabajo para dar seguimiento
a los avances y al cumplimiento de las
tareas asignadas.

8. En articulacion con la
Coordinadora del Centro Vida,
realizar el apoyo y
acompafiamiento solicitado
por los integrantes del equipo
de trabajo del Centro Vida en
las actividades que sean
transversales

Durante el mes de agosto de 2024, se
brinda apoyo en la decoracion del
CVOP y otros escenarios para llevar a
cabo las fiestas de la cosecha.

e Evidencia fotografica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

8

OBLIGACIONES
PACTADAS/ALCANCES DEL
CONTRATO (*)

ACTIVIDADES EJECUTADAS (**)

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

LOGROS

9. En articulacion con la
Coordinadora, realizar apoyo y
acompafiamiento a las
Actividades Masivas  del
programa.

Se realiza acompafiamiento al desfile
del adulto mayor el 30 de agosto de
2024; brindando acompafamiento,
seguridad y animacién a los usuarios,
dando cumplimiento a las circulares
004-08-2024 y 011-08-2024 enviadas
por coordinacién para el correcto
desarrollo de la actividad.

e Circular 004-08-2024 vy
011-08-2024

e evidencia fotografica del
evento

10. Realizar la toma de
evidencias de las actividades
realizadas, registro fotografico,
actas de reunion. Formatos, y
demas documentos que
certifiquen la realizacion de las
actividades.

Durante el periodo del 14 de agosto al
13 de septiembre de 2024, se
diligencian formatos y se lleva control
de SPP con las actividades realizadas
por areas.

e Formatos que reposan
en las oficinas
administrativas del
Centro Vida Oriente y se
adjuntan al informe

e SPP, reposan en las
oficinas administrativas
del Centro Vida Oriente
y se adjuntan al informe

Nicolos Toloaves £

Nicolas Tabares Echeverri

CC. 1004757162

Auxiliar Administrativo | C.T.A MULTISER
E-mail: nicolastabaresecheverri@gmail.com
Celular: + 57 313 597 45 31

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BERR POPULAR MODELO TEL. 3206889146




C.T.A. MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES

ALCANCE 1

Debera llevar a cabo el Apoyo a la Coordinadora como
Auxiliar Administrativo en el servicio de Secretariado del
programa Centro Vida del municipio de Risaralda. En
atencion de la Politica Publica Nacional de Envejecimiento y
Vejez 2022-2031 y art 11- Numerales 1 al 11 - Ley 1276
/2009 y la Resolucion 055/ 2018 Ministerio de Salud y
Proteccion Social - Estandar Talento Humano.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES
10

REGISTRO FOTOGRAFICO

Actividad: Control de archivo
Fecha: 19/08/2024
Lugar: Administracion CVOP

Actividad: Atencion recepcion
Fecha: 27/08/2024
Lugar: Recepcion CVOP

Actividad: Impresién de documentos
solicitados por coordinacién

Fecha: 05/09/2024

Lugar: Recepcion CVOP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146



C.T.A. MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES
11

ALCANCE 3

Suministrar en medio fisico a cada uno de los integrantes del
Talento Humano adscrito al programa Centro Vida, los
diferentes formatos establecidos, segun documentos
denominados: Manuales de Procedimiento, por cada area de
trabajo. De igual los registros de asistencia requeridos para
el trabajo con los diferentes Adultos Mayores beneficiarios
del programa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES

12

REGISTRO FOTOGRAFICO

13 sept 20249.03:48 2. m.

Actividad: Entrega de formato a
profesional

Fecha: 20/08/2024

Lugar: Administracion CVOP

Actividad: Entrega de formato a
profesional

Fecha: 12/09/2024

Lugar: Administracion CVOP

Actividad: Entrega de formato a
profesional
Fecha: 13/09/2024

Lugar: Administracion CVOP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146




C.T.A. MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES
13

ALCANCE 6

Apoyar el proceso establecido del servicio de alimentacidn,
verificando que cada adulto mayor haya recibido su porcion
alimentaria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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C.T.A. MULTISER

INFORME DE ACTIVIDADES
14

REGISTRO FOTOGRAFICO

Actividad: Toma Asistencia adulto mayor
Fecha: 20/08/2024
Lugar: Cancha CVOP

Actividad: Toma Asistencia y verificacion
recibido de alimentacion adulto mayor
Fecha: 12/08/2024

Lugar: Salén CVOP

Actividad: Toma Asistencia y verificacion
recibido de alimentacién adulto mayor
Fecha: 13/09/2024

Lugar: Auditorio CVOP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146



C.T.A. MULTISER INFORME DE ACTIVIDADES
15

ALCANCE 7

Asistir a las reuniones técnicas de equipo de trabajo y
capacitaciones de los procesos de Induccion y Reinduccion
del Talento Humano adscrito a los programas de Centro Vida

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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INFORME DE ACTIVIDADES
16

REGISTRO FOTOGRAFICO

T

, 656t 2024 300023 m,
'A #8:5Calle 4
Perera
Risrada

Actividad: Reunién con Funcionarios de
la alcaldia politica publica

Fecha: 23/08/2024

Lugar: Administracion CVOP

Actividad: Asistencia Capacitacion
SG-SST

Fecha: 06/09/2024

Lugar: Auditorio CVOP

Actividad: Ruta de trabajo informes
Fecha: 05/09/2024
Lugar: Auditorio CVOP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

MEMORANDO N° 002-08-2024

FECHA: AGOSTO 30 DE 2024

PARA: NICOLAS TABARES ECHEVERRI

DE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: DESIGNACION COMO PRESIDENTE DEL COPASST

Cordial saludo,

Mediante la presente, se le comunica que, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion 2013 de 1986, articulos 5, 9 y 14, usted ha sido designado como Presidente
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en representacion del

empleador.

Agradecemos su disposicion para asumir este importante rol.

Atentamente,

GLORIA CLEMENCIA GONZALEZ CARMONA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

Proyecto: Jeferson Marin Fernandez
Profesional SST

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Oriente Pereira - C.V.O.P
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COOPERATIVA MULTISER :
NIT: 900415283-4 \\ — /

Version: 1

ACTA - REUNION O CAPACITACION Codigo: 1.1

Vigencia: 08-2024

LUGAR REUNION

ACTA N° 19 FECHA:D04 M09 AUDITORIO - CENTRO VIDA - 0. P

OBJETIVOS DE APOYAR LA REALIZACION DE LA 1RA REUNION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

LA REUNION S%E PRESTA LOS SERVICIOS PROFESIONALES AL PROGRAMA CENTRO VIDA -

ARIE::QMEJSNDE (Ver documento denominado — Registro Asistencia Interna)

DESARROLLO DE LA AGENDA

Siendo las 12:00 M, se inicia la reunidn con el siguiente orden del dia:

1. Nuevo sistema de atencion a los beneficiarios del programa: (Grupos — Plan Padrinos — Monitores de grupo
- Cronograma Actividades - Reuniones Técnicas del Talento Humano).

2. |Implementacion de nuevos formatos e instrumentos por area para la atencion integral al adulto mayor.

3. Entrega a la Coordinacion Administrativa para revision, aprobacioén e implementacion del “Reglamento
Interno y Manual de Convivencia”.

4. Carnetizacion usuarios del programa Centro Vida O.P.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. NUEVO SISTEMA DE ATENCION A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
“GRUPOS - MONITORES GRUPO - PLAN PADRINOS - CRONOGRAMA ACTIVIDADES - REUNIONES TECNICAS DEL TALENTO HUMANO”

Para el manejo funcional e integral del programa Centro Vida de la Comuna Oriente del municipio de Pereira, con
atencién de 80 usuarios en cada jornada, se redisefia la metodologia de trabajo, basado en experiencias exitosas
de otros municipios, propuesta que contd con el visto bueno y/o aprobacién de la Coordinacion Administrativa, asi:

+ CONFORMACION 3 GRUPOS, cada uno contara con la participacion de entre 23 a 25 personas, con los
siguientes nombres: Amarillo — Azul — Rojo.

+ Cada grupo, elijara su representante, el cual cumplira las funciones de MONITOR: Objetivo: Apoyar las
situaciones especiales y/o particulares del grupo que desfavorezcan la armonia de este.

CENTRO VIDA - ORIENTE PEREIRA-C.V.0.P
Calle 4 # 8 - 03 — Comuna Villavicencio - Cel +57 320 688 9146 - Pereira-Risaralda
E-mail: multisercta@gmail.com
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COOPERATIVA MULTISER :
NIT: 900415283-4 =
Version: 1
ACTA - REUNION O CAPACITACION Cédigo: 1.1

Vigencia: 08-2024

+ Los grupos contaran con un PLAN PADRINOS:

*

# | GRUPD JORNADA | PLAN PADRIND - AREA HORA RELINION

| | AMARILLD MANANA APS / Nutricion Martes - 10:4a Am - I1:15 Am
2 | AMARILLD TARDE AP.S / Nutricitn Martes - 3:30 Pm - 4:00 Pm
3 AZUL MANANA Deportes/Fisioterapia | Martes - 10:40 Am - I:15 Am
4 AZUL TARDE Deportes/Fisioterapia | Martes - 3:30 Pm - 400 Pm
a ROJO MANANA Psicosocial Martes - |0:40 Am - I:13 Am
b ROJO TARDE Psicosocial Martes - 3:30 Pm - 400 Pm

El Profesional en Ciencias de Deporte y Recreacion — Joan Sebastian Acevedo Londofio, Socializo el
proceso y la metodologia de los documentos denominados CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES -
JORNADA MANANA Y TARDE, es importante anotar que cada actividad contara con una duracién de 30
minutos.

El nuevo sistema de trabajo interdisciplinario incluye las “REUNIONES TECNICAS DEL TALENTO
HUMANO" del programa, las cuales se realizaran los miércoles de 12:00 M a 1:00 Pm. Objetivo: Socializar
los aspectos y situaciones especificas presentadas durante la semana para con ello buscar posibles
soluciones, de igual forma planear y evaluar las actividades individuales masivas realizadas.

2. IMPLEMENTACION DE NUEVOS FORMATOS E INSTRUMENTOS POR AREA
PARA LA ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR.

En virtud de la siguiente normatividad: Ley 1276/2009 — Resoluciones Minsalud 055/2018 y 3280/2018. En el
programa Centro Vida — O.P; se han estructurado para la implementacion los siguientes formatos e instrumentos:

R EEEE

Ficha Taller.
Remision Interna Interdisciplinaria.
Remision externa interinstitucional.
Actas Reuniones cortas y reuniones largas.
Registro diario de atencion individual
Registro diario de llamadas telefonicas
Certificado usuario menor de 60 afios y mayor de 55 afios.
Registro de atencion diario de enfermeria.
VALORACION - AREA NUTRICION
v Mini-Nutrition Assesment — MNA
VALORACION - AREA PSICOSOCIAL - POR PROFESIONAL EN PSICOLOGIA

CENTRO VIDA - ORIENTE PEREIRA-C.V.0.P
Calle 4 # 8 - 03 — Comuna Villavicencio - Cel +57 320 688 9146 - Pereira-Risaralda
E-mail: multisercta@gmail.com
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Version: 1
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Vigencia: 08-2024

v Minimental Test o Cuestionario Pfeiffer
v’ Escala de Depresion Geriatrica — Yesavage.
+ VALORACION - AREA PSICOSOCIAL - POR PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL.
v" Family Apgar.
+ VALORACION - AREA PSICOSOCIAL - POR PROFESIONAL EN GERONTOLOGIA
v" Cuestionario 36 preguntas — Whodas - 2.0
+ VALORACION - AREA ATENCION PRIMARIA EN SALUD - A.P.S
v Consentimiento informado
v" Cuestionario - Practica de Actividad Fisica PAR-Q
v" Prueba. Deteccion temprana del riesgo cardiovascular
+ VALORACION - AREA FISIOTERAPIA
v" Cuestionario — Sobrecarga del cuidador — Zarit
4+ VALORACION - AREA DEPORTE, CULTURA Y RECREACION
v' Evaluacién — AIVD - Escala de Lawton
v' Escala de Tinetti Modificada
+ VALORACION - AREAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS/TRABAJO ASOCIATIVO Y EDUCACION
v Prueba de entrada - Area Ocupacional
v Prueba de entrada - Area Educacion.

3. ENTREGAALA CQORDINACI()N ADMINISTRATIVA PARA REVISION, APROBACION E
IMPLEMENTACION DEL “REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA”.

El Profesional en Gerontologia — Luis Antonio Chala Jaramillo, estructuro el presente Manual de Convivencia y
Reglamento Interno. Objetivo: Lograr la consecucion, la preservacion y el mantenimiento de una sana y pacifica
convivencia por medio de la regulacion, la practica de libertades y los derechos establecidos en la Constitucion
Politica de Nuestro Pais para cada una de las personas usuarias del programa Centro Vida — O.P. Manteniendo asi
estrechos lazos de vecindad, relaciones de hermandad y amistad con: los demés usuarios del programa, el equipo
de trabajo y la administracion municipal.

El documento esta basados en los derechos y deberes de: Adultos Mayores, sus Familias y el Talento Humano que
opera el programa. De igual forma califica las faltas y sus sanciones. Finalmente, la firma por parte de los Adultos
Mayores de ACTA DE COMPORTAMIENTO, donde SE CONOCE, SE ACEPTA las disposiciones y sanciones aca
establecidas.

El presente documento sera entregado por parte de la Coordinaciéon Administrativa del programa a la Secretaria de
Desarrollo Social y Politico del municipio para su revision y aprobacion.

CENTRO VIDA - ORIENTE PEREIRA-C.V.0.P
Calle 4 # 8 - 03 — Comuna Villavicencio - Cel +57 320 688 9146 - Pereira-Risaralda
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

. DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Alcaldia de MUNICIPIO DE PEREIRA
a PEREIRH SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO |
\ /J

Version: 1

ACTA - REUNION O CAPACITACION Codigo: 1.1

Vigencia: 08-2024

4. CARNETIZACION USUARIOS DEL PROGRAMA CENTRO VIDA O.P.

+ El Profesional en Ciencias de Deporte y Recreacion — Juan Pablo Gallego Marin, realizo el disefio del
Carné, que servira como identificacion de los usuarios del programa.
(Ver modelo)

' * Aeadiade
PERSONALES
24837575 - 26/01/1951
O~/

3117774130
Ana Cardona / 3205094542
PATOLOGIAS

+ El documento, sera entregado a la Coordinacion Administrativa del programa Centro Vida — O.P, para su
revision y aprobacion, por tal motivo, el equipo de trabajo apoyara este proceso asi:
» Redisefio por posibles observaciones.
» Diligenciamiento de la informacion que debera contener el documento.
» Consecucion de maquina laminadora y del 50 % de los plastificados.
» Laminado del 100% de los carnés.

+ La Coordinacion Administrativa del programa Centro Vida — O.P, debera aportar:
» Papel para laminado
» Impresion de los documentos
» Plastificados restantes
» Ganchos para fijacion los carnés.

RESPONSABLE COMPROMISOS

1| Luis Antonio Chala J | Elaboracién del acta de la presente reunion

Asistencia a la préxima reunién de Talento Humano - (Septiembre 11), para
2| Talento Humano realizar seguimiento a los procesos aca iniciados, e invitacion representante
Cooperativa Multiser — CTA.

Siendo la 1:00 Pm, se da por terminada la reunion. Para constancia se firma en Pereira Risaralda a los 04 dias del

mes de Septiembre de 2024.
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Alcaldia de

PEREIRA

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
MUNICIPIO DE PEREIRA

SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO . |

COOPERATIVA MULTISER

NIT: 900415283-4

ACTA - REUNION O CAPACITACION

Version: 1

Cadigo: 1.1

Vigencia: 08-2024

NOMBRES Y INSTITUCION
# APELLIDOS CARGO FIRMA
Nathalia Cooperativa - ) ~-
| Garcia Toro Multiser ADMINISTRATIVA - CVOP &d\al \Q 60\\"0\01
Luis Antonio Cooperativa - . SO~ O
Z Chala Jaramillo Multiser GERONTOLOGO - CVOP f/—g_ — (_J e
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La informacién personal recopilada mediante el presente formato se usara para fines de verificacion
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 actividad aqui registrada y para
d. La informacién sera almacenada y custodiada segun los!
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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 informacién sera almacenada y custodiada segun los
criterios de la Ley 1581 de 2012 sobre proteccién de datos personales
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—— Cédigo: MGA-02-02
1 ) ACTA DE REUNION (1) Version: 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 Gonzalez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzélez Carmona
Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3
Lugar: Salon de reunion del Centro Vida Comuna Oriente
Tipo de reunion: Junta Comité Reunion | X Capacitacion Otro
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 "4ov?n ?:Lmo'nde-?:

Nathalia Garcia Toro

Auxiliar Administrativa

Natlala @o«maf |

Nicolas Tabares Echeverri

Auxiliar Administrativo

Ncecolos Toloaves &

Nicolas Berrio Motato

Auxiliar Administrativo

Orden del dia

agrwNE

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

Cierre de la reunién.

Desarrollo de los temas

1. Verificacién 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 lareunioén.

Inicia la reunion a las 8:30 a.m. a cargo de la Coordinadora Administrativa, Gloria Clemencia Gonzélez 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 presentacién 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:

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
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o Cédigo: MGA-02-02
1 ) ACTA DE REUNION (1) Version: 1
Fecha: 15-07-2024
— Pagina 2 de 3
AA MM DD Inicio Terminacion
Fecha: Hora
2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m.

Convoca: Gloria Clemencia Gonzalez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzalez Carmona
Asunto: Ruta de trabajo: Informe 3

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 intervencién y dotacion Centro Vida en
materia de emergencias

Jeferson Marin Fernandez

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

Clemencia Gonzalez

Peticiones, Quejas, Reclamos,
Reconocimientos.

Sugerencias Yy

Clemencia Gonzalez

Registro de Asistencia para las diferentes actividades.

Nathalia Garcia

Sistema de Gestiébn 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

Consolidacién de informes de profesionales

Jeferson Marin Fernandez

Encuentros intergeneracionales

Nathalia Garcia

Pdliza exequial

Nicolas Tabares

Hoja de Vida Individual Beneficiario (Fisica-Magnética)

Nicolas Berrio

Documentacion transporte

Jeferson Marin Fernandez

Informe financiero / Facturas

Gloria Clemencia Gonzalez / Nicolas Tabares

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

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

5. Cierre delareunioén.

Siendo las 10:00 a.m. y agotado el orden del dia, se da por finalizada la reunién.
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1 ) ACTA DE REUNION (1) Version: 1

Fecha: 15-07-2024

— Pagina 3 de 3
AA MM DD Inicio Terminacion
Fecha: Hora
2024 09 05 8:30 a.m. 10:00 a.m.
Convoca: Gloria Clemencia Gonzalez Carmona Modera: | Gloria Clemencia Gonzélez 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, razén 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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¥ PEREIRA

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
MUNICIPIO DE PEREIRA
SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO

COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

N
v/

ACTA - REUNION O CAPACITACION

Versién: 1

Cédigo: 1.1

Vigencia: 08-2024

ACTA N° 02

LUGAR REUNION

FECHA: D 11 M09 A 24 IMNASIO CENTRO VIDA

ORIENTE

OBJETIVO DE LA
REUNION

Socializar el desarrollo de actividades por parte de cada area de

trabajo.

PARTICIPANTES DE
LA REUNION

Joan Sebastian Acevedo Londofio
Miguel Angel Aguirre Chaverra
Juan Pablo Gallego Marin
John Wilmar Loaiza Valencia
Luis Anotnio Chala

Xiomara Quintero

Valentina Bermejo

Angie Renteria

. Nubia Mosquera

10. Sara Llanos

11. Camila Centeno

12. Luisa Reyes

13. Nathalia Garcia

14. Silvia Mejia

15. Luz Renteria

16. Yorladis Gomez

17. Carolina Rodriguez

18. Antonio Reina

19. Nicolas Tabares

20. Juan Sanchez

CONDUNPWNE

DESARROLLO DE LA AGENDA

Siendo las 12:15 pm se inicia la reunion, con el siguiente orden de! dia:

Bienvenida

Compromisos
Cierre de reunidn

AN N N NN

Revisién acta anterior (Acta 01)
Revision de cada tema a tratar
Preguntas y comentarios

W

1. Revisién acta No 01
v _Monitores de grupos jornada mafiana y tarde

CENTRO VIDA - ORIENTE PEREIRA - C.V.O.P

Calle 4 # 8 - 03 — Comuna Viltavicencio ~ Cel +57 320 688 9146 - Pereira-Risaralda

E-mail: multisercta@qmail.com




. DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Alcaldia de MUNICIPIO DE PEREIRA \
PEREIRH SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO

COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

Versién: 1

ACTA - REUNION O CAPACITACION Codigor 1.1

Vigencia: 08-2024

Grupo amarillo AM Eunice Valencia PM Elias Soto
Grupo azul AM Adiela Morena PM Magnolia Lotero
Grupo rojo AM Mireya Diaz PM

v Reglamento interno
Se empezara a aplicar, ya que se le dio “visto bueno” por parte de los representantes de la
Secretaria de Desarrollo.
Acta compromisoria para el lunes 16 de septiembre
Se socializo el documento del carne a Dora Llanos (Coordinadora CV) y se da “visto
bueno” para impresién, quedara fondo blanco, y Nathalia Garcia se encargara de la
Impresion; Nicolas Tabares entregara las fotos; Luis Antonio enviara la cotizacién de los
implementos restantes para la carnetizacidon; Juan Gallego se encargara del llenado de la
informacion (20 sept.-24), luego de la laminacién, el drea administrativa se encargara de
entregar a cada usuario,

1. Usuarios nuevos
Ingresaran usuarios nuevos, se seguira realizando los ingresos los dias lunes, los usuarios
llegaran en horarios especificos y los profesionales de trabajo social seran los encargados
de realizar el primer filtro.

2. Lista de chequeo para carpetas de usuarios
Este documento fue enviado por medio digital a todos los colaboradores. El profesional
Luis Antonio Chala realiza la socializacién de este.

RESPONSABLE | COMPROMISOS

Coordinacion Acta compromisoria - 16 de septiembre

Dl 0 AL W N] P %

Siendo la 1:00 pm, se da por terminada la reunién. Para constancia se firma en Pereira,
Risaralda a los 11 dias del mes de septiembre de 2024.

CENTRO VIDA - ORIENTE PEREIRA- C.V.O.P
Calle 4 # 8 - 03 - Comuna Villavicencio - Cel +57 320 688 9146 - Pereira-Risaralda

E-mail: multisercta@qgmail.com
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La informacién personal recoprlada mediante el presente formato se usara para fines de verificacion y prueba de asistencia a |a actividad aqui registrada y para el contacto future
de la Cooperativa MULTISER sobre temas relacionados con la presente actividad. La informacion sera almacenada y custodiada segdn los criterios de la Ley 1581 de 2012

sobre proteccién de datos personales.

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

Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Oriente Pereira CV.O.P
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ALCANCE 8

En articulacion con la Coordinadora del Centro Vida, realizar
el apoyo y acompanamiento solicitado por los integrantes del
equipo de trabajo del Centro Vida en las actividades que
sean transversales

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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Actividad: Decoracion CVOP
Fecha: 20/08/2024
Lugar: CVOP

Actividad: Decoracién Jeep
Fecha: 30/08/2024
Lugar: El lago

Actividad: Decoracién Jeep
Fecha: 30/08/2024
Lugar: El lago

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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ALCANCE 9

En articulacién con la Coordinadora, realizar apoyo y
acompahamiento a las Actividades Masivas del programa.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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Actividad: Desfile adulto mayor
Fecha: 30/08/2024
Lugar: El lago hasta el santiago londoiio

Actividad: Desfile adulto mayor
Fecha: 30/08/2024

Lugar: El lago hasta el santiago londoiio

Actividad: Desfile adulto mayor
Fecha: 30/08/2024

Lugar: El lago hasta el santiago londoiio

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NICOLAS TABARES ECHEVERRI

Carrera 11 #1E-06 BRR POPULAR MODELO TEL. 3206889146
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

CIRCULAR SGSST-004-08-2024

FECHA: AGOSTO 29 DE 2024

PARA: TRABAJADORES CENTRO VIDA ORIENTE

DE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: CONSEJOS DE SEGURIDAD PARA LA REALIZACION DE

ACTIVIDADES EN EL MARCO DEL DIA DEL ADULTO MAYOR.

Cordial saludo,

En virtud de las actividades que se desarrollaran el viernes 30 de agosto de 2024 en el marco
del dia del adulto mayor, se dan a conocer los siguientes consejos de seguridad:

e Sigue siempre las indicaciones del personal.

e Usaropay calzado cémodo y antideslizante.

e Protégete del sol con sombrero, gafas y bloqueador.

e Establece un punto de encuentro con tu grupo en caso de separarse.

e El equipo de primeros auxilios debera portar el botiquin en todo momento.

o Beber agua regularmente a lo largo del evento.

e Presta atencién al trafico y cruza siempre por el paso de peatones.

o Cruza la calle por la cebra y obedece las sefales de transito.

e Utiliza los pasos de peatones y respeta los semaforos.

e Evita ser victima de robos. No lleves contigo objetos valiosos.

e Prioriza la tranquilidad y evita las confrontaciones.

e Mantener una supervision cercana de los adultos mayores, con el fin de prevenir
accidentes y situaciones de riesgo.

¢ Prohibido el consumo de sustancias psicoactivas.

e Alfinalizar, sal del lugar de forma ordenada.

En caso de emergencia:

e Mantenga la calma y permanezca atento a las indicaciones de los servicios de
emergencia.

e Evite gritar, correr o empujar a los demas, pueden provocar situaciones muy peligrosas
de péanico debido a la concentracion de personas.

e Avise a cualquiera de los componentes de los servicios de emergencia que hay a lo
largo del recorrido del desfile (Policia local, proteccion civil, bomberos, entre otros).

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Oriente Pereira - C.V.0.P
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COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

Agradecemos su colaboracion y estamos atentos a cualquier inquietud, para lo cual podra
contactarse con el Profesional SST Jeferson Marin Ferndndez al correo electronico
jmarin698@outlook.com y celular 3216214113.

Atentamente,

GLORIA CLEMENCIA GONZALEZ CARMONA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

Proyecto: Jeferson Marin Fernandez
Profesional SST

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Oriente Pereira - C.V.0.P
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FECHA:

PARA:

DE:

ASUNTO:

Cordial saludo,

COOPERATIVA MULTISER
NIT: 900415283-4

CIRCULAR COORDINACION-011-08-2024

Agosto 29 de 2024

TRABAJADORES CENTRO VIDA ORIENTE

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Cronograma de actividades del dia del adulto mayor.

lde2 &—

Con el objetivo de definir las actividades para la realizacion del desfile y reinado en el marco del
dia del adulto mayor, ponemos a su disposicién el siguiente cronograma de actividades a
desarrollar el viernes 30 de agosto de 2024. El horario y las responsabilidades asignadas estan
susceptibles a modificaciones, con previa autorizacion de la coordinacion.

Todos los colaboradores llegan a las 9:00 am al Centro Vida Oriente.

HORA ACTIVIDAD AREA RESPONSABILIDADES
8:00 am Ruta Deportes Acompafar la ruta
9:00 am Comedor Deportes Organizar el comedor
10:30 am Decoracion Taller -fisioterapia Decorar el Jeep
Carolina-Luz Neira-Yorladis -
10:00 am Refrigerio Gloria-Xiomara-Angie-Valentina | Entregar refrigerios
B-Nubia
10:00 am Grupo de Deportes Preparar a los dos grupos de
danzas danzas
11:20 am Almuerzo Todos los profesionales Servir el almuerzo y recoger los
platos
11:30 Transporte Sebas Coordinar el transporte
12:10 Ruta -lago Miguel-Gloria -Xiomara -Nubia Acompafiamiento de ruta
12:10 Jeep Angie -Carolina Acom,paﬁamiento de la reina y
edecan
12:30 Ruta-lago Valentina - G-Juan  B-Juan - Acompafiamiento de ruta
Yorladis
12:30 Desplazamiento | Profesionales Llegar al lago
Acompafiamiento y seguridad
i . de los usuarios, APH Y
1:00 pm Desfile Todos los profesionales ENFERMERIA PORTAR EL
BOTIQUIN
1:40 pm Ruta Nubia- Luisa Acompafamiento a los usuarios

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER

Centro de Vida Oriente Pereira - C.V.0.P
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NIT: 900415283-4
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HORA ACTIVIDAD AREA RESPONSABILIDADES
gue no pueden caminar hasta el
Santiago Londofio
. . A fiamiento, ani i6
4:00 pm Reinado Todos los profesionales companamlen © ammamon y
seguridad de los usuarios
Carolina-Luz  Neira-Yorladis - L
N . . Entregar refrigerios- punto de
5:00 pm Refrigerios Gloria-Xiomara-Angie-Valentina | . 1. de entrega por
PUP 9 B-Nubia-Sara- Luisa- confirmar y ga p
DELEGADO SEBASTIAN
- . A fiamiento, ani o
6:00 pm Viejoteca Todos los profesionales companamlen © anlmamon y
seguridad de los usuarios
7:30 pm Rutas APH-Valentina G Acompafamiento de ruta
8:00 pm Rutas APH-Enfermeria Acompafamiento de ruta

Agradecemos su colaboracion y estamos atentos a cualquier inquietud.

Atentamente,

GLORIA CLEMENCIA GONZALEZ CARMONA

Proyecto: Nathalia Garcia Toro
Administrativa

COORDINADORA ADMINISTRATIVA

Carrera 11 # 1E-06 Barrio Popular Modelo Cel +57 320 688 9146 Pereira-Risaralda
Cooperativa de Trabajo Asociado Multiplicadora de Servicios - MULTISER
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