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ACTA N° 324 Comunidad de Cuidado Clarita Santos Cajica - 2022

FECHA: Cajicé, febrero 21 de 2022

HORA: 07:00 am. — 01:00 pm.

LUGAR: Instalaciones Clarita Santos Cajica
TEMA: Entrega puesto de gestion ambiental

ASISTENTES: Emily Carvajal (Gestora Ambiental), Eliana Suancha Guzman (Ingeniera
Ambiental). Sor Ana Inés Rincon Barbosa (Coordinadora)

ORDEN DEL DIA:

1. Realizar los recorridos por la institucién y presentar a los compaferos
2. Conocer el area de gestiéon ambiental
3. Entrega de Carpetas, informes y soportes del area de Gestion Ambiental

DESARROLLO:

1. OBJETIVO:
Realizar socializacion y entrega del puesto de trabajo (Gestibn Ambiental) con relacién a los
lineamientos e instructivos establecidos por la institucion y el anexo técnico del convenio 7463
para garantizar un desempenfo acorde a las especificaciones.

2. INTRODUCCION:
El Asociado debe elaborar, implementar y socializar con todo el personal los documentos que
permitan el cumplimiento de la misibn como Centro, donde se incluyan los planes y programas
basicos que deben ejecutarse, ademas que sirvan como mecanismos de regulacion, control y
vigilancia, a fin de garantizar la atencion y la calidad en la prestacion de servicios.
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3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Sesion 2 de febrero:

1. Se realiza el recorrido por la institucion y se presenta a Emily Carvajal quien ocupara el
cargo de Técnico Documental.

Se explica la estructura organizacional de la institucion y el mapa de procesos.

Se realiza lectura del reglamento interno de trabajo y se despejan las dudas que aparecen.
Se explica el sistema de evaluacion del personal.

Realizar lectura del anexo técnico y funciones del cargo.

arLDd

a. Participar en la elaboracion mensual del cronograma de actividades ambientales,
priorizando aquellas que son fundamentales para la éptima prestacion del servicio.

b. Participar desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan de Atencion
Institucional PAI.

c. Liderar la coordinacién del plan de trabajo del area de gestion ambiental con todo el
talento humano del CPS.

d. Identificar y consolidar las necesidades ambientales del Centro.

e. Implementar la gestion ambiental en el CPS con el fin de potencializar su correcta
aplicacion.

f. Socializar e implementar las politicas, planes, programas, procedimientos, instructivos,
formatos y lineamientos ambientales emitidos por el area de gestion ambiental de la
SDIS.

g. Direccionar al personal del Centro en el adecuado desarrollo de la gestiébn ambiental
institucional en la prestacién del servicio social de la Subdireccién para la Vejez.

h. Implementar los documentos de Plan de Saneamiento Basico- PSB, Plan Institucional
de Gestién ambiental — PIGA y Plan de Gestion Ambiental de Residuos Hospitalarios y
Similares.

i. Promover estrategias mensualmente de divulgacién y socializacion en temas
inherentes a la gestiobn ambiental dirigidos a equipo interdisciplinario, operarias de
cocina, personal de servicios generales y personas mayores del CPS.

j. Liderar el Plan de Saneamiento Basico -PSB- PIGA, PGIRHS y todas las actividades
afines al tema ambiental.

k. Las demas actividades inherentes a su cargo.

Adicional a las funciones especificas del cargo se dio a conocer el protocolo de bioseguridad, el
protocolo de actividades cotidianas, protocolo de casos fortuitos y protocolo de evidencia y
sospecha.
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Se socializa el anexo técnico, se explican los formatos a diligenciar, se asigna puesto de trabajo
e implementos para llevar a cabo las funciones ya asignadas.

De manera especifica se explica los siguientes temas:

ESTADO DE AVANCE EN LOS TRABAJOS QUE ENTREGA

RELACION ENTREGAS PROPIAS DEL CARGO DE:

Tema

Carpeta gestion ambiental

Archivos gestién
Ambiental

Anexo técnico
Insumos de Aseo

Informes entregados a
Entes

Auditoria Externa
Ro6tulos

Carpeta con todos los
Informes de Gestién

Informacién de entregas de

secretaria de Salud

Compromisos (Informes)

Se entrega el area cumpliendo el
100% a la fecha evidenciado en
calificacion dada por la SDIS y
entregables en la institucion.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social

Tel.: (1) 327 97 97

www.integracionsocial.gov.co

Informacién
requerida por:

Medio de
presentacion
(Fisico, Magnético)

Fisica Y Magnética

Magnéticos y fisicos

Fisico
Magnético

magnético

Hogar Clarita Santos

Magnético L
Cajica

Magnético

Magnético

Fisico
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Nimeros de teléfonos de
proveedores y reciclaje

Contrasefias de Correo
Electrénico

Formatos del Area
Ambiental

Entrega del informe de
gestién mes de Enero

K
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Fisico
Fisico
Fisico

Magnético

DESCRIPCION INVENTARIO INDIVIDUAL

DESCRIPCION DEL BIEN
Se entrega escritorio en buen estado

Se deja carpetas fisicas del area

Se deja tabla de apoyo para documentos, cosedora y Perfecto Estado

perforadora

Perfecto Estado
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ESTADO DEL BIEN
Perfecto Estado

MATERIALES UTILIZADOS: Computador, perforadora, esfero, lapiz, cuaderno.

4. COMPROMISOS:

Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucién

y socializadas

Cumplir a cabalidad las funciones asignadas | Emily Carvajal

Durante el convenio
7463

area.

Mantener actualizados los formatos desde su | Emily Carvajal

Durante el convenio
7463

CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunion.
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En constancia de lo anterior firman:
, Cargo o Tipo de : .
Nombres y Apellidos g p Dependencia Firma
vinculacién
Sor Ana Inés Rincén . . _
Coordinadora Clarita Santos Cajica At thei mivde 5
Barbosa
Yeny Rincén Psicéloga Clarita Santos Cajica Yorp Ko £
Eliana Suancha Guzman Ingeniera Ambiental Clarita Santos Cajica Lt Saaroha
Emily Carvajal Técnica Ambiental Clarita Santos Cajica Liwrp Coprgpd

AnNexos: sin anexos.

Elaboré: Eliana Suancha Guzman
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