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Lugar Centro transitorio Samper Mendoza

Fecha 18-02-2025 Hora 10:00 am

Tema Socializacién anexo técnico
El dia 18 de febrero de 2025 se realiz6 la socializacién del anexo técnico para los
integrantes nuevos del talento humano, del area de servicios generales y técnico
administrativo esta socializacion la dirigio la coordinadora (lvon Andrea Campos).
Orientacién frente a el conocimiento del anexo técnico

e Este documento reposa en la oficina y en cualquier momento que tenga duda
puede leer.
Desarrollo

También se le envia por correo a cada una para que también pueda profundizar
del tema cuando tenga mas dudas.

francyurquijoguz@gmail.com

aneidasstellal5@hotmail.com

Se le indica cual es el objetivo general y la poblacion,

Objetivo del servicio se atenden personas mayores de 60 afios en adelante, a
través del Servicio de Cuidado Transitorio Dia-Noche, relacionado con el
componente de Gestién Administrativa y Desarrollo Humano.

La definicién del servicio esta disefiada para personas mayores de 60 afios en
riesgo o situacién de habitabilidad en la calle. Lo que se busca es fomentar el
autocuidado, mantener sus capacidades y restablecer sus derechos a través de
acciones ocupacionales y de desarrollo humano, brindando alimentacién,
alojamiento y atencion integral. Este servicio es esencial para garantizar su
dignidad y envejecimiento activo, combatir la exclusién social y promover un
envejecimiento digno y feliz.

Criterios de ingreso

Criterios de priorizacion

Criterios de egreso

Horarios

Condiciones Generales del Componente de Talento Humano

Se cuenta con un cronograma donde se comparte con el talento humano cada inicio
de mes, este cronograma muestra las actividades que se desarrollaran en el mes
dicho cronograma debe estar en sintonia con la programacion referida en el PAL
Es importante tener en cuenta el pacto de convivencia que se encuentra publicado
en el area del comedor, esto con el fin de dar cumplimiento y de tener conocimiento
de cuales son las faltas y adonde se debe dirigir, cuando las faltas son leves,
moderadas y graves.

Actividades Especificas de servicios generales

Garantizar en todo momento el respeto por las condiciones, situaciones, gustos
e intereses particulares de las personas mayores, atendiendo los procesos,
actividades y protocolos técnicos.

Conocer y apropiar la Politica Pablica Social para el Envejecimiento y la Vejez -
PPSEV, el Lineamiento técnico y todos aquellos documentos relacionados que
socialice el equipo técnico de la Subdireccion para la Vejez y/o el supervisor
del convenio.

Portar el uniforme y accesorios correspondientes (tapabocas, guantes, calzado
antideslizante, peto plastico, entre otros) durante la permanencia en las
diferentes &reas del servicio (habitaciones, bafios, corredores, salones,
oficinas, y demas).

Garantizar el aseo y desinfeccion de todas las areas asignadas por el-la
coordinador- a del Servicio.




Garantizar la adecuada organizacion, separacion, manejo y evacuacion de los
diferentes residuos sélidos y liquidos que generen del servicio.

Registrar las actividades diarias en los formatos establecidos

Cumplir con lo establecido en el Decreto 539 de 2014 y lo descrito en el anexo
técnico.

Conocer e implementar el Plan de Saneamiento (PS).

Informar oportunamente a la coordinacién del Servicio, los dafios que impidan
el normal funcionamiento de instalaciones fisicas y equipos para que éstos
reciban el mantenimiento respectivo o sean reemplazados en el menor tiempo
posible.

Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para
ejecutar su trabajo.

Realizar el lavado de la ropa de las personas mayores y de la dotacion
institucional

Utilizada en la prestacion del servicio.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

Apoyar las contingencias y emergencias de salud publica del Distrito Capital, de
acuerdo con la normatividad, los lineamientos y protocolos establecidos por la
administracion Distrital y el Gobierno Nacional.

Las demés inherentes a su rol.

Técnico administrativo o en Gestién Documental y Archivo

Conocer e implementar la norma técnica y los lineamientos establecidos por la
Secretaria Distrital Integracion Social para la organizacion y entrega del
archivo de gestion, dando cumplimiento a las etapas de clasificacion,
ordenacion, organizacion, foliacion, encarpetado, levantamiento de inventarios,
almacenamiento, rotulacion y cumplimiento de los protocolos para las
transferencias documentales.

Elaborar un plan de trabajo con cronograma donde se detallen las actividades
a desarrollar dando cumplimiento a los lineamientos e instructivos relacionados
para la adecuada operacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo (SIGA) de los archivos a cargo en la unidad operativa del Centro de
Cuidado Transitorio.

Mantener actualizado los 5 primeros dias del mes el inventario documental del
Centro de Cuidado Transitorio en el Formato Unico de inventario documental —
FUID para historias sociales (F-BS-086), teniendo en cuenta la Tabla de
Retencién Documental de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social.
Garantizar la implementacion de formatos, protocolos, instructivos y demas
documentos del Servicio de Cuidado Transitorio, oficializados en el mapa de
procesos de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Liderar la coordinacion del plan de trabajo del area de gestién documental y
archivo con todo el talento humano del Centro de Cuidado Transitorio.
Socializar e implementar las politicas, planes, programas, procedimientos,
instructivos, formatos y lineamientos de gestién documental y archivo emitidos
por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Llevar a cabo el control de la conservacion de la documentacion en las
adecuadas condiciones de seguridad y preservacién a partir de la normatividad
vigente.

Gestionar y controlar la consulta y el préstamo de la documentacién custodiadal
en el archivo, realizando el respectivo registro de los expedientes y de los
documentos en préstamo en los formatos oficializados por la Secretaria Distrital
de Integracion Social.

Presentar reportes trimestrales con relacion a la implementacién del Subsistema
de Gestion Documental en el Centro de Cuidado Transitorio.

Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas por la Subdireccion para la
vejez y/o el supervisor del convenio, con relacion al Subsistema de Gestién
Documental y Archivo.

Mantener absoluta reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene
acceso por razon a sus obligaciones contractuales, no sustraer o causar dafio a
los documentos, no eliminar documentos sin la debida autorizacion del
supervisor del Convenio.

Las demds actividades inherentes al cargo.

Participar en la socializacion del plan de saneamiento - PS de la
institucion e Implementar de acuerdo a su perfil las actividades descritas
en los programas de: Programa de limpieza y desinfeccion, Programa de
desechos sélidos y Programa de control de plagas.

Las demas inherentes a su rol.




Registro fotogréfico

Nombre Cargo/Rol Dependencia
. Ivon Andrea Campgs.Rey | Coordinadora EATCa Samper
Asistentes il endoza
Aneida Estella Gonzélez Servicios generales '(\:ATCa Samper
Beltran Afla Gonsilz '3 endoza
Francy Elvira Urquijo)/ , .,z | Auxiliar de enfermeria MCTS- Samper
Guzman W endoza
Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos No aplica
Préxima reunién | No aplica

Elaboré

Ivon Andrea Campos Rey — Coordinadora C.C.T. Samper Mendoza




Registro Fotografico

Nombre de la actividad

Responsable: lvon
Andrea Campos
Fecha: 18/02/2025

Socializacion Anexo
técnico
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18 feb 2025 11:54:52 a. m.
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24-09 Car}era 19b
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18 feb 2025 11:54:31 a. m.
24-09 Carrera 19b

Los Martires

Bogota

Cundinamarca




