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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

x 

CONTRATISTA NICOLAS ANDRES BERRIO MOTATO 

NUMERO DE CEDULA  1002619215 

TIPO DE CONTRATO                Prestación de servicios                                                    Obra o Labor                                                         

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: 

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 

1.EvidenciaFotográ
fica. 
2.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. 

X  
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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. 

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: 

1. Reunión sobre la Ruta de Trabajo (23 
de agosto de 2024): Se participó en una 
reunión para discutir y definir la ruta de 

1.Registro fotográfico   
2.Acta de reunión 
(ver Anexo 2) 

- Mejora en la Coordinación 
y Planificación  

- Fortalecimiento de la 
Seguridad Laboral 

- Optimización del Manejo 
de Datos  
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

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

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

trabajo, lo que permitió establecer un plan 
claro y coordinado para las actividades 
futuras. 

2. Capacitación en Seguridad y Salud en 
el Trabajo (SST) (06 de septiembre de 
2024): 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 
contribuye a un ambiente más seguro para 
todos. 

3. Capacitación en la Base de Datos 
Digital (09 de septiembre de 2024): Se 
asistió a una capacitación sobre el manejo 
y optimización de la base de datos digital. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

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

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

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  
la entrega puntual y adecuada de la 
alimentación diaria a los usuarios, 
asegurando que todos recibieran su 
comida a tiempo y de 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. 

 Actualización del Botiquín: Se 
realizó la gestión de los elementos 
faltantes y necesarios de 
bioseguridad, asegurando que el 

 
 
 
 

 

 Lista de 
alimentación  

 Acta de entrega de 
materiales  
(ver Anexo 3) 

- Entrega Eficiente de 
Alimentación Diaria. 

- Abastecimiento Óptimo 
de Materiales. 

Logros en la Gestión de 
Elementos de 
Bioseguridad. 

-Optimización de 
Recursos. 

-Cumplimiento Normativo. 

-Mejora en la Seguridad 
Laboral. 

-Mantenimiento Proactivo. 
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

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

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

botiquín esté al día y cumpla con la 
normativa y estándares exigidos por 
las entidades relacionadas con el 
C.V.O.P. 

 Entrega de Materiales de 
Bioseguridad al Área de SST (30 
de agosto de 2024): Se efectuó la 
entrega adecuada de los materiales 
de bioseguridad al área de Salud y 
Seguridad en el Trabajo (SST), 
facilitando su distribución y 
colocación en los diferentes 
botiquines del C.V.O.P. 

 
 
 

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

Durante el período comprendido entre el 14 
de agosto y el 13 de septiembre de 2024, 
se brindó información 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 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 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 

instituciones 
relacionadas. 

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 
estuvieran al tanto de los avances, 
actividades y resultados del 
C.V.O.P. 

 
 
 

 Evidencia 
fotográfica 

  Documento de 
socialización  

            (ver Anexo 4)  
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

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

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

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 de Informes: Se 
participó activamente en la 
evaluación de informes, 
asegurando que se revisaran y 
analizaran adecuadamente. 

 Generación de Informes: Se 
elaboraron informes detallados que 
resumieron las actividades, 
avances y resultados del período, 
proporcionando una base sólida 
para la toma de decisiones y la 
planificación futura. 

 
 
 
 
 

N/A 

- Calidad en la Evaluación 
de Informes. 

- Elaboración Eficiente de 
Informes. 

 

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 

1. El 28 de agosto de 2024, se brindó apoyo 
al área de trabajo social mediante la 
realización de una charla dirigida a los 
adultos mayores sobre la importancia del 
manual de convivencia. Esta actividad fue 
clave para fomentar el respeto mutuo, la 
comprensión de las normas y la armonía 
dentro del entorno del C.V.O.P., reforzando 
la importancia de seguir las pautas 

 
 
 
 
 
 

 Registro Fotográfico 

 Ficha taller  
           (ver Anexo 6) 
 

- Sensibilización de los 
Adultos Mayores. 

- Fortalecimiento de la 
Convivencia Armoniosa.  
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OBLIGACIONES 
PACTADAS/ALCANCES 

DEL CONTRATO (*) 

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

OBLIGACIONES (***) 

LOGROS 

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

 

establecidas para una convivencia 
saludable y respetuosa. 
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Para constancia, se firma en la ciudad de Pereira Risaralda, a los trece (13) días del mes de septiembre  del año 2024.  

 
 
 
 
 
 
 
_______________________________________ 
NICOLAS ANDRES BERRIO MOTATO 
Cédula: 1002619215 
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
E-mail: nicolasmotato7@gmail.com 
Celular: 3044899221 
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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 
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

 

 
 

 

 
 

Actividad:  Toma de asistencia  
Fecha:  09-09-2024 

Lugar: comedor  Centro Vida Oriente 

Actividad: Toma de asistencia  
Fecha:  13-09-2024 
Lugar:  comedor  Centro Vida Oriente 

 

 
 

 

 

Actividad:  Toma de asistencia  
Fecha:  23-08-2024 

Lugar: comedor  Centro Vida Oriente 

Actividad: Gestión documental  
Fecha:  15-08-2024 

Lugar: Recepción centro vida oriente  
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ANEXO 2 

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

 REGISTRO FOTOGRAFICO  

 ACTAS DE REUNION  

 LISTA DE ASISTENCIA  
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

 

 
 

 

 
 

Actividad:  Reunión de ruta de trabajo  
Fecha:  23-08-2024 

Lugar: Administración   Centro Vida Oriente 

Actividad: Capacitación de SST 
Fecha:  6-09-2024 

Lugar:  Auditorio  Centro Vida Oriente 

 

 
 

 
 

Actividad:  Reunión base de datos  
Fecha:  9-09-2024 

Lugar: Consultorio 1  Centro Vida Oriente 

Actividad:  
Fecha:   
Lugar:   

  













AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner
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ANEXO 3 

 
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  

 ACTA DE ENTREGA  
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

 
Actividad:  Entrega de materiales de bioseguridad  
Fecha:  30-08-2024 

Lugar: Administración Centro Vida Oriente 

  

  



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




 

 

 MULTISER        INFORME DE ACTIVIDADES N° 4 de 6 

 
 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

NICOLAS BERRIO MOTATO 

 

 

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

 

 
 

 

ANEXO 4 

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

 REGISTRO FOTOGRAFICO  

 INSTRUTIVO DE INFORMACIÓN  
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

  
Actividad:  Información del programa a usuarios 
externos. 
Fecha:  24-08-2024 

Lugar: Recepción   Centro Vida Oriente 

Actividad: Información del programa a usuarios externos e 
internos. 
Fecha:  11-09-2024 

Lugar:  Puerta principal  Centro Vida Oriente 

 

 
 

Actividad:  Información a usuarios internos. 
Fecha:  12-09-2024 

Lugar: Recepción  Centro Vida Oriente 

Actividad:  
Fecha:   
Lugar:   

  



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


https://v3.camscanner.com/user/download
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ANEXO 6 

 
6. Desarrollar las demás funciones administrativas, operativas y de apoyo que lesean 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 Constante con la mejora continua de 
los procesos y la calidad del servicio. 

 

 REGISTRO FOTOGRAFICO  

 FICHA TALLER  
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REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES 

 

 
 

 

 
 

 
 

Actividad:  Charla del manual de convivencia jornada tarde 
Fecha:  28-08-2024 

Lugar: Auditorio  Centro Vida Oriente 

Actividad: Charla del manual de convivencia jornada 
tarde  
Fecha:  28-08-2024 

Lugar:  Auditorio Centro Vida Oriente 

 

 

Actividad:  Charla del manual de convivencia jornada mañana  
Fecha:  28-08-2024 

Lugar: Auditorio Centro Vida Oriente 

Actividad: Charla del manual de convivencia jornada 
mañana  
Fecha:  28-08-2024 

Lugar:  Auditorio Centro Vida Oriente 
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MUNICIPIO DE PEREIRA 

SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO 
 

COOPERATIVA MULTISER 
NIT: 900415283-4  

FICHA TALLER    
Versión: 1 

Código: 1.1 

Vigencia: 08-2024 
 

 

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

E-mail: multisercta@gmail.com 
 
 

 
 

CENTRO VIDA - ORIENTE – MUNICIPIO DE PEREIRA RISARALDA 

FECHA DE LA 
ACTIVIDAD  

D: 28    MES: AGOSTO AÑO: 2024 JORNADA: TARDE 

NOMBRE DEL TALLER SOCIALIZACIÓN DE REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA 

 
OBJETIVO: Socializar a los usuarios del programa el “Reglamento Interno y Manual De Convivencia” de Centro Vida 
Oriente. 
 

 
TEMAS PARA DESARROLLAR 
 
Misión y Visión- Derechos y deberes de la persona adulta mayor - Derechos y Deberes de las familias- Obligaciones- 
Actividades- Normas- Tipos de faltas- Sanciones- Calificación de las faltas- Mecanismos de Participación- Ámbito 
de aplicación- Principios Institucionales- Convivencia- Conservación de los bienes- Uso de la infraestructura- Hábitos 
de higiene- Relaciones interpersonales - Consentimiento informado. 
 

METODOLOGIA:    
 
1. Presentación del Reglamento Interno y Manual de Convivencia con ayuda audiovisual. 
2. El grupo se ubica mirando hacia la pantalla, esto con la intención de que los usuarios visualicen el Manual. 
3. Se incentiva la participación de los usuarios mediante la lectura del manual de convivencia. 
4. Promoción de espacios, en donde los usuarios puedan manifestar su sentir e inquietudes.  
5. Se hace énfasis en la convivencia e importancia del buen trato hacia los compañeros.  
 

 
CONCLUSIONES: 
 
La socialización del reglamento permitió aclarar dudas y generar un ambiente armonioso en Centro Vida. Los adultos 
mayores participaron de forma activa, manifestando el sentir y haciendo recomendaciones para una sana 
convivencia entre los mismos usuarios.  

 

N° ASISTENTES: En esta actividad participaron 61 personas. Apoyo el gerontólogo Antonio Chala y el auxiliar 
administrativo Nicolas Andrés Berrio.   

  

 
Gloria Ines Arias Molina 

C.C 1225092595 
Trabajo Social 
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