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ACTA N° 58 

 

FECHA:  Bogotá, Octubre, 20 de 2023. 

 

HORA:  2:20 p.m – 3:00 pm 

 

LUGAR:  Comunidad de Cuidado Tierra del Sol 

 

TEMA:  Reunión de Equipo Gestión Administrativa: Novedades, contratación, y gestión de 
los recursos. 

 

ASISTENTES: Planilla de asistencia.  

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Introducción 

2. Objetivos 

3. Metodología 

4. Materiales 

5. Retroalimentación 
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DESARROLLO: 

1. Introducción: 

En la fecha y hora señalados, se llevó a cabo una reunión en la Comunidad de Cuidado Tierra 

del Sol, con el propósito de abordar asuntos relacionados con la gestión del talento humano en 

el marco de la ejecución del convenio establecido. Participaron el asociado encargado de la 

atención integral y gestión administrativa, y el talento humano contratado para la ejecución del 

convenio 8828 de 2023. 

2. Objetivos: 

Los objetivos de la reunión se definieron de la siguiente manera: 

• Revisar y discutir las condiciones y requisitos relacionados con el talento humano mínimo 

requerido para la prestación del servicio a personas mayores con dependencia severa, 

según lo establecido en el anexo técnico del convenio. 

• Evaluar el cumplimiento de las condiciones generales del componente de talento humano, 

incluyendo la facultad de solicitud de cambios por parte del Supervisor del convenio y el 

cronograma de actividades mensual. 

• Abordar los procedimientos relacionados con la rotación del talento humano, la atención 

telefónica y presencial en fines de semana, y la cobertura de posibles eventualidades. 

• Discutir la documentación requerida de las hojas de vida para el archivo del Centro de 

Comunidad de Cuidado, asegurando que sea completa, legible y en formato PDF. 

3. Metodología: 

La reunión se desarrolló a través de una metodología de discusión abierta y revisión de los puntos 

mencionados en los objetivos. Se brindó la oportunidad a todos los participantes para expresar 

sus opiniones, plantear preguntas y aportar sugerencias. 
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Se socializa al talento humano que el anexo técnico destaca la necesidad de contar con el 

personal mínimo requerido con las especificaciones adecuadas en términos de perfil y 

experiencia. Se establecen condiciones relacionadas con la estructura organizacional, la garantía 

del personal mínimo, la capacidad de reemplazar a personas ausentes, el cumplimiento de 

requisitos de dedicación, formación y experiencia, y la documentación necesaria. Se incluye 

información sobre la facultad del Supervisor para solicitar cambios, la programación mensual de 

actividades, la rotación del personal, y la atención telefónica y presencial en fines de semana. 

También se detallan los documentos necesarios para el archivo del Centro de Comunidad de 

Cuidado, incluyendo hojas de vida, certificados, exámenes, entre otros. Se destaca la importancia 

de contar con personal de enfermería disponible las 24 horas y se mencionan requisitos 

específicos para el personal que maneja alimentos. Se establecen las condiciones para garantizar 

un personal adecuado y capacitado para la prestación de servicios a personas mayores con 

dependencia moderada y severa en el marco del convenio. 

Los requisitos de mejora continua en la prestación de servicios implican la implementación de 

una metodología que abarca el seguimiento, evaluación y ejecución de oportunidades de mejora. 

Esto incluye la instalación de un Buzón de Sugerencias visible y señalizado, la organización de 

jornadas mensuales para promover su uso, la respuesta oportuna a las solicitudes y sugerencias, 

la realización trimestral de encuestas de satisfacción, y la socialización, publicación y seguimiento 

de acciones preventivas y correctivas. Además, se deben identificar y gestionar los riesgos 

asociados al servicio, y en caso de identificarse problemas, el asociado debe presentar 

propuestas de mejora. Estos requisitos buscan fomentar una cultura de mejora continua en la 

atención a las personas mayores con dependencia funcional moderada y severa, garantizando la 

calidad del servicio y la satisfacción de los usuarios. 

 

4. Materiales: planillas de asistencia. 
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5. Retroalimentación: 

Durante la reunión, se discutieron los temas propuestos y se lograron los siguientes acuerdos y 

conclusiones: 

Se establecen las condiciones que darían lugar a la rescisión del contrato, destacando la 

prohibición absoluta de que cualquier miembro del personal ingrese a la unidad operativa bajo la 

influencia de alcohol o sustancias psicoactivas, así como la prohibición de introducir dichas 

sustancias, lo que resultará en la terminación inmediata del acuerdo vigente. Además, es 

fundamental promover una mayor responsabilidad en la gestión de los recursos disponibles para 

el desempeño del personal. Esto implica el cuidado de activos como computadoras, timbres, 

enseres de las habitaciones, máquinas de lavandería y equipos de servicios básicos, así como 

mesas de trabajo. Dado que se han observado daños sin responsables identificados, se 

implementará un control por áreas para asegurar un uso adecuado y preservación de dichos 

elemento 

La reunión concluyó satisfactoriamente y se acordó mantener una comunicación constante para 

garantizar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el anexo técnico del convenio. La 

próxima reunión se programará de acuerdo con las necesidades y avances en la ejecución del 

convenio. 

Es fundamental subrayar la importancia de la puntualidad en la presentación de los documentos 

administrativos requeridos. Se requiere una mejora en la calidad de las hojas de vida, que deben 

reflejar el profesionalismo de cada individuo; lamentablemente, muchas de ellas se encontraban 

incompletas y desactualizadas, y las correcciones solicitadas experimentaron notables demoras. 

En esta línea, es crucial garantizar la entrega oportuna de las planillas necesarias. Con el objetivo 

de mejorar la gestión y el seguimiento de estos documentos, se implementará un nuevo grupo 

digital. 

 



Compromisos: 
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

CONVOCATORIA. N.A 

En constancia de lo anterior firman: 

Nombres y Apellidos 

Raquel Pinto Sánchez 

Javier Víllalba 

Cargo o Tipo de 
vinculación 

Coordinadora 

Técnico Operativo 

Anexos: Regsitro Fotográfico y planillas de asistencia 

Elaboró: Raquel Pinto Sánchez 

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martín 
Secretaria Distrital de Integración Social 
Tel. : (1) 327 97 97 
www.integracionsocial.gov.co 

Dependencia 

Comunidad de 
Cuidado Tierra del 

Sol 

Comunidad de 
Cuidado Tierra del 

Sol 

Firma 

11 
AlCALDfA MA'fOR 
DE B0GOTA o.e. 
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PROCESO GESTIÓN DOCIAENTAL 

FORMATO PLANLLA DE ASISTENCA 

ar: COMUNIDAD DE CUIDADO TIERRA DEL SOL 

8. Rol/ Cargo 9. Planta/ 
Conlratista 

Códógo: FOR-GD-023 

Vef'!lión; 1 

Fecha: MemJ 12023023863 - 1"/08/202:l 

Página: 1 da 1 

3. Fecha hora: 

Tratamiento de datos personales : Los datos personales aqul consignados tienen carácter confldanclal, razón por la cual as un deber y un compromiso de los asistentes y de la SOIS no divulgar nformación alguna en propósko dWerente a la de este 
regislro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013. 



{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}


{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}



