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Fecha: 
AA MM DD 

Hora 
Inicio Terminación 

2025 09 04 12:30 13:45 

Convoca: Coordinación administrativa Modera: Jeferson Marín Fernández 

Asunto: Reunión de equipo de trabajo. 

 

Lugar: Auditorio del Centro Vida del Adulto Mayor Comuna Oriente 

Tipo de reunión: Junta  Comité  Reunión X Capacitación  Otro  

Se autoriza Grabación de: Audio  Video  Fotografía X Ninguno    

 

PARTICIPANTES 

Nombres y Apellidos Cargo Firma 

Jeferson Marín Fernández Profesional SST 

 

 
Ver registro de asistencia 

ORDEN DEL DIA 

 
1. Verificación de asistencia. 
2. Desarrollo de la reunión. 
3. Seguimiento compromisos. 
4. Proposiciones y varios. 
5. Cierre de la reunión. 
6. Anexo: Registro fotográfico y listado de asistencia. 

DESARROLLO DE LOS TEMAS 

1. ASISTENCIA: 
Confirmada la asistencia de los convocados, se da inicio a las 12+30 

 
2. DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

 
Temas Tratados 

Durante la sesión, se abordaron los siguientes temas conforme al orden del día: 
• Informe del periodo de alargue: 

Se informa que el periodo de alargue corresponde del 3 al 23 de septiembre de 2025, y que debe 
desarrollarse con total normalidad. Se solicita entregar los informes correspondientes en los 
tiempos establecidos. 

• Formatos de documentos: 
Se recuerda que todos los formatos deben diligenciarse utilizando la marca de agua oficial y 
deben incluir la fecha correspondiente al momento de su elaboración. 

• Encuentro intergeneracional: 
Se realiza consulta al área de Psicosocial sobre el avance de esta actividad. El área indica que 
actualmente se encuentran en proceso de búsqueda de la institución y en la planeación 
logística del evento. 

• Protocolo de uso de máquinas de gimnasio: 
Se solicita al área de Deportes la elaboración de un protocolo de uso de las máquinas de 
gimnasio, con el fin de garantizar el correcto manejo y seguridad de los usuarios. 

• Control de beneficiarios suspendidos: 
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 Se enfatiza la importancia de hacer seguimiento y estar atentos a los beneficiarios suspendidos, 
principalmente para evitar que utilicen el servicio de ruta mientras estén en dicha condición. 

• Reducción del grupo "amarillo": 
Se plantea la necesidad de reducir el número de beneficiarios del grupo "amarillo", debido a la 
alta cantidad de participantes, lo cual puede dificultar la gestión y atención adecuada. 

• Reunión con el área psicosocial: 
Se acuerda programar una reunión con el área psicosocial en compañía de la Sra. Ledy Stella 
Pérez Meneses y María Elene Ruiz. 

• Capacitación con DIGER: 
Se propone organizar una capacitación para el equipo de trabajo interdisciplinar con apoyo de 
DIGER, con posible programación un día sábado. Queda pendiente la definición de fecha y 
agenda. 

• Revisión técnica de ingreso al baño: 
Se solicita realizar una evaluación técnica del acceso al baño para el usuario Pedro Pablo 
Ramírez, quien actualmente ingresa sin acompañamiento y presenta dificultades de movilidad, 
con el fin de garantizar una atención adecuada y prevenir posibles riesgos. 

• Juegos de mesa – Repropuesta: 
Se propone realizar una revisión y reorganización de los juegos de mesa que se vienen 
desarrollando los sábados. El tema será validado y definido en la próxima reunión. 

 
 

3.  SEGUIMIENTO COMPROMISOS: 
Se procedió a realizar un seguimiento detallado a los compromisos establecidos en el acta de la reunión 
anterior, verificando su cumplimiento y abordando cualquier pendiente: 
 

 
ASUNTO COMPROMISO PLAZO 

Realizar y obtener la 
certificación del curso 
“Higiene y Manipulación 
de alimentos” – Pendiente 

Cada profesional Actividad en gestión 

Realizar reunión con los 
conductores de los buses 

Coordinación 
administrativa 

Actividad en gestión 

Gestionar los carnés para 
los adultos mayores 
nuevos 

Coordinación 
administrativa 

Actividad en gestión 

Realizar la asignación de 
usuarios monitores de 
ruta - 

Coordinación 
administrativa 

Actividad en gestión 

Realizar reunión con los 
usuarios: 
- María E Ruiz 
(pendiente) 
- Nohemy Pérez – 
(Hecho) 
-Noe de Jesús Trejos 
 
Para mejora del 
comportamiento en el 
programa. 

Equipo Psicosocial Actividad en gestión 

Tarjeta de entrenador 
deportivo, como requisito 
para renovar contrato 

Deportes Actividad en gestión 

Realizar el protocolo de 
salidas 

Cada área Actividad en gestión 

Asignar responsables 
para los días sábados 
para estar 
pendiente y cuidarlos 
después del desayuno y 
el almuerzo 

Cada área Hecho 

 



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

 

 

  

ACTA DE REUNIÓN (179) 

Código: MGA-02-02 

Versión: 1 

Fecha: 15-07-2024 

Página 3 de 7 

  
4. PROPOSICIONES Y VARIOS: 

En este punto se indicó sobre el seguimiento del protocolo para actividades extramurales, el cual tiene como 
propósito garantizar la seguridad de los usuarios en cada actividad realizada fuera de las instalaciones de la 
institución. 
Se resaltó la importancia de dar cumplimiento a las medidas establecidas, realizar la verificación previa de 
condiciones de seguridad y asegurar el acompañamiento responsable durante cada actividad. 
 
 

4. CIERRE 
 

La Coordinación Administrativa agradece la participación y el compromiso de todo el equipo de trabajo en la 
consecución de los objetivos planteados. Se reitera la importancia de la colaboración y el cumplimiento de las 
directrices para el buen funcionamiento del Centro Vida y la adecuada atención a los usuarios. 

Siendo las 01:45 p.m. y agotado el orden del día, se da por finalizada la reunión. 
 
 

5. ANEXOS 
 

Se anexa listado de asistentes, con sus respectivas firmas y registro fotográfico: 
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Fecha: 
AA MM DD 

Hora 
Inicio Terminación 

2025 9 04 12:30 13:45 

Convoca: Coordinación administrativa Modera: Jeferson Marín Fernández 

Asunto: Reunión de equipo de trabajo. 

 
Reunión con Ledy Stella Perez y Maria Elna 

Ruiz 

 
Área Psicosocial 

 
Inmediato 

 
Creación protocolo de máquinas gimnasio 

 
Área Deportes 

 
Inmediato 

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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