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ACTA N° 58

FECHA: Bogota, Octubre, 20 de 2023.

HORA: 2:20 p.m — 3:00 pm

LUGAR: Comunidad de Cuidado Tierra del Sol

TEMA: Reunidon de Equipo Gestion Administrativa: Novedades, contratacion, y gestion de

los recursos.

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

ORDEN DEL DiA:

1. Introduccion
2. Objetivos

3. Metodologia
4. Materiales

5. Retroalimentacion
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DESARROLLO:

1. Introduccion:

En la fecha y hora sefalados, se llevd a cabo una reunién en la Comunidad de Cuidado Tierra
del Sol, con el propdsito de abordar asuntos relacionados con la gestion del talento humano en
el marco de la ejecucion del convenio establecido. Participaron el asociado encargado de la
atencion integral y gestion administrativa, y el talento humano contratado para la ejecucion del
convenio 8828 de 2023.

2. Objetivos:
Los objetivos de la reunién se definieron de la siguiente manera:

o Revisar y discutir las condiciones y requisitos relacionados con el talento humano minimo
requerido para la prestacion del servicio a personas mayores con dependencia severa,

segun lo establecido en el anexo técnico del convenio.

o 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.

e Abordar los procedimientos relacionados con la rotacion del talento humano, la atencion

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

¢ Discutir la documentacion 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. Metodologia:

La reunion se desarrollo a través de una metodologia de discusidn abierta y revisién de los puntos
mencionados en los objetivos. Se brindé 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 minimo requerido con las especificaciones adecuadas en términos de perfil y
experiencia. Se establecen condiciones relacionadas con la estructura organizacional, la garantia
del personal minimo, la capacidad de reemplazar a personas ausentes, el cumplimiento de
requisitos de dedicacion, formacién y experiencia, y la documentacion necesaria. Se incluye
informacion sobre la facultad del Supervisor para solicitar cambios, la programacién mensual de
actividades, la rotacion del personal, y la atencion telefonica 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, examenes, entre otros. Se destaca laimportancia
de contar con personal de enfermeria disponible las 24 horas y se mencionan requisitos
especificos para el personal que maneja alimentos. Se establecen las condiciones para garantizar
un personal adecuado y capacitado para la prestacion de servicios a personas mayores con

dependencia moderada y severa en el marco del convenio.

Los requisitos de mejora continua en la prestacién de servicios implican la implementacion de
una metodologia que abarca el seguimiento, evaluacién y ejecucion de oportunidades de mejora.
Esto incluye la instalacién de un Buzén de Sugerencias visible y sefializado, la organizacion de
jornadas mensuales para promover su uso, la respuesta oportuna a las solicitudes y sugerencias,
la realizacion trimestral de encuestas de satisfaccion, y la socializacion, publicacién y seguimiento
de acciones preventivas y correctivas. Ademas, 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
atencion a las personas mayores con dependencia funcional moderada y severa, garantizando la

calidad del servicio y la satisfaccion de los usuarios.

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

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

conclusiones:

Se establecen las condiciones que darian lugar a la rescision del contrato, destacando la
prohibicion absoluta de que cualquier miembro del personal ingrese a la unidad operativa bajo la
influencia de alcohol o sustancias psicoactivas, asi como la prohibiciéon de introducir dichas
sustancias, lo que resultara en la terminacion inmediata del acuerdo vigente. Ademas, es
fundamental promover una mayor responsabilidad en la gestidon de los recursos disponibles para
el desempefio del personal. Esto implica el cuidado de activos como computadoras, timbres,
enseres de las habitaciones, maquinas de lavanderia y equipos de servicios basicos, asi como
mesas de trabajo. Dado que se han observado dafos sin responsables identificados, se
implementara un control por areas para asegurar un uso adecuado y preservacion de dichos

elemento

La reunién concluy6 satisfactoriamente y se acordé6 mantener una comunicacion constante para
garantizar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el anexo técnico del convenio. La
préxima reunion se programara de acuerdo con las necesidades y avances en la ejecucion del

convenio.

Es fundamental subrayar la importancia de la puntualidad en la presentacion 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 linea, es crucial garantizar la entrega oportuna de las planillas necesarias. Con el objetivo
de mejorar la gestion y el seguimiento de estos documentos, se implementara un nuevo grupo

digital.
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
CONVOCATORIA. N.A
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Gargn o Tipa de Dependencia Firma
vinculacién
Comunidad de
Raquel Pinto Sanchez Coordinadora Cuidado Tierra del
Sol
Comunidad de
Javier Villalba Técnico Operativo Cuidado Tierra del

Sol

Anexos: Regsitro Fotografico y planillas de asistencia

Elaboré: Raquel Pinto Sanchez
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