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ACTA N° 109
FECHA: Cajica, marzo, 11 de 2024.
HORA: 04:00 p.m. - 04:15 p.m.
LUGAR: Centro Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos.
TEMA: Induccion nuevo talento humano auxiliar de enfermeria.

ASISTENTES: Sor Ana Inés Rincon Barbosa.

ORDEN DEL DIA:

1. Realizar los recorridos por la institucion y presentar a la persona que ocupara el cargo.
2. Conocer la estructura organizacional de la institucion y el mapa de procesos.
3. Realizar lectura del reglamento interno de trabajo.
4. Seguridad y salud en el trabajo (identificacién y reporte de accidente de trabajo)
5. Realizar lectura del anexo técnico y funciones del cargo.
6. Roles y responsabilidades del SG-SST.
7. Realizar lectura y conocer el reglamento de higiene y seguridad en el trabajo.
8. Realizar acta de entrega.
DESARROLLO:
1. Se realiza el recorrido por la institucién y se presenta a Ana quien ocupara el cargo de
auxiliar de enfermeria.
2. Se explica la estructura organizacional de la institucion y el mapa de procesos.
3. Se realiza lectura del reglamento interno de trabajo y se despejan las dudas que aparecen.
4. Se explica el sistema de evaluacion del personal.
5. Realizar lectura del anexo técnico y funciones del cargo.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Teléfono: 327 97 97

1. Realizar actividades de cuidado que aporten a mejorar la calidad de vida de las personas
mayores, promoviendo el autocuidado y el mantenimiento de los patrones funcionales, segun
las recomendaciones establecidas en el plan de cuidado de enfermeria; respetando las
condiciones, situaciones, gustos e intereses particulares de cada participante del servicio.

2. Diligenciar correctamente todos los formatos pertinentes al area y dar cabal cumplimiento
a los protocolos establecidos para tal fin.
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3. Realizar tramites relacionados con hospitalizacion, interconsulta y medicamentos, para
garantizar la atencién en salud de las Personas Mayores vinculadas a la institucion.

4. Apoyar la administracion de los medicamentos de manera oportuna bajo la supervision de
la enfermera jefe, cumpliendo con los “10 correctos” que se encuentran estipulados en el
paquete institucional “Mejorar la Seguridad en la utilizaciéon de medicamentos” de la Guia
Técnica Buenas practicas para la seguridad del paciente en atencion del Salud del Ministerio
de Salud y de Proteccién Social.

5. Tener conocimientodel tipo de dieta que se le debe suministrar a cada una de las personas
mayores atendidas.

6. Garantizar la asistencia alimentaria permanente a las personas mayores que asi lo
requieran.

7. Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistemética y permanente los procedimientos,
instrumentos, protocolos y formatos definidos para el servicio dando cuenta del registro,
consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos y novedades sobre las actuaciones
adelantadas con las personas mayores, que hagan alusion al tema de enfermeria.

8. Recibir, reportar, clasificar, registrar y verificar la informacion correspondiente a los cambios
de turno, garantizando la continuidad de las tareas y cumpliendo con la programacion de
turnos y actividades establecidas, de acuerdo con las necesidades institucionales.

9. 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.

10. Las demas actividades inherentes a su cargo.

Adicional a las funciones especificas del cargo se dieron a conocer los protocolos emitidos por
SDIS:

e Protocolo de activacion de rutas en casos de presunto maltrato o violencia.

e Protocolo de salidas individuales.

e Protocolo de salidas a medio familiar y social.

e Protocolo traslado de personas mayores al servicio de urgencias y hospitalizaciones.

e Protocolo ingreso y salida de personas ajenas a la institucion.

e Protocolo extravio y fallecimiento de las personas mayores.

e Protocolo prevencion de accidentes.

e Instructivo salidas extramurales para el desarrollo de actividades con personas mayores.
¢ Instructivo cumplimiento de consultas médicas.
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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:

1.
2.

w

No gk

8.
9.

Protocolo de ingreso a la institucion.
Tendido de camas.

Manejo de los grupos de personas mayores en los tiempos de comida y ayuda visual de

las dietas.

Horario de entrega de dietas.

Horario y procedimiento de higiene oral.
Horario y procedimiento de cambio de posicion.

Actividades de autocuidado (asistencia en bafio y arreglo personal, rasurado facial,

lubricacion de piel, limpieza auricular y orbicular, corte de ufias)
Formato de notas de enfermeria.
Toma de signos vitales.

10. Identificacién de las personas mayores.

Compromisos:

Compromisos Responsables

Fecha de Ejecucién

Cumplir a cabalidad las funciones asignadas y | Ana Jerez
socializadas.

Durante el convenio
7463.

Mantener actualizados los formatos desde su | Ana Jerez

Durante el convenio

area. 7463.
CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunion.
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de Dependencia Firma
vinculacion
Ana Inés Rincén Coordinadora Hogar Clarita

Santos
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Anexos: Lista de asistencia. Fotos.

Elaboré: Yeny Milena Rincén Rodriguez.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono: 327 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


mailto:integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

<
\ Fmar. 2024 08:43:03 a.m.
1 4791 Camino El R&@
El Tejar
Cajica
Cundinamarca

11 mar. 2024,3:30:21 p.m.
4791 Camino El Recreo
El Tejar
Cajica
Cundinamarca

SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de Integracion Social
Teléfono: 327 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co

*

BOGOT/\

FOR-GD-002 - V2

El Tejér
Cajica
€undinamarca

Pagina 4 de 4



mailto:integracion@sdis.gov.co

Cédigo: FOR-GD-023

]
@ PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1 |
A FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA [Fecha: Memo 12023023863 - 14/08/2023 |
DE BOGATADC. |Pégina: 1 de 1 ]
S0 CRE TARIA DF INTE GRACION SOCIAL

1. Tema: I“AUCEIDY\ -%em Ae NGDJG 2. Lugar: Cunmodtvl d(‘. CUdaCb #mf Cbﬂ‘LMJ 3. Fecha y hora. ” /03/-20-2y &G00dnz
““m 5. Nombres y Apellidos = D::‘?r:\"::n;o de - En::::;a 8. Rol/ Cargo g;’::::::'; 10. Correo electrénico 11. Teléfono y Ext. / Celular 12. Firma
Coavvwdac de ] "o o
Mo Loch Pincgn | giuanse? peads deger] Gochvockd|onlalst imiamaselprarleom |31 419346 | g‘"ﬁl_“?“f:z/%
1 A\l - i Zo ol v '-’\. r
‘7 [\m A\\u(\ jerc‘{ Coavery | S185%y m%q%“' Contntizia Au{;,v\‘lzgrmcel'e'q \uciojererzodqmailcont 2325155109 f aluc i lereJ

3 Eannu Fontts Picd w [354R48 (S5 Eombs| Plonkes Enrmae PrWRR @m0 3n1931,2244 }L\A)—J
4 \ J ’
5 \ —[
6 \
7 \.

o = |
1 \
12 \
13 \
14 \

15 \

16 AN

; ~_ |
® I~
" \ |

Tratamiento de datos personales: Los dalos personales aqul consignados tienen caracter confidencial, razén por |a cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en propésito diferente a
la de esle registro so pena de Ias sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decrelo 1377 de 2013.




