Cédigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
2 Fecha: Memo 12024016440 —
ALCALDIA MAYOR FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL L, .
Pagina: 1 de 3
Lugar Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta.
Fecha 21/01/2026 - 4:50 p.m.
Toma Entrega Dotacion Talento Humano: Servicios generales y Servicio
de Alimentos
Objetivo:
Establecer el correcto procedimiento para la gestion y entrega de
dotacion al talento humano, con la finalidad de dar cumplimiento de
acuerdo al convenio 9662 de 2024 y asi fortalecer la imagen institucional
hacia las diferentes areas de trabajo, Enfermeria, Servicios Generales,
Servicio de Alimentos, Técnicos y Talleristas.
Orden del dia:
1. Descripcion del procedimiento.
2. Medicion y entrega de uniformes por areas
3. Recepcion registro fotografico
4. Firma lista quienes reciben la dotacion
Introduccioén:
Desarrollo

v" Entregar los uniformes de trabajo es una responsabilidad social que
contribuye a mejorar la calidad de vida de los empleados, asi como
a la imagen corporativa de la empresa.

Recursos:

v' Formatos para firmas
v Celular para registro fotografico
v' Computador para realizar memoria

Metodologia:

v' Se determina la seleccién de ropa, elaboracion de acta de
entrega de dotacion, compromiso del empleado, incluye la
evaluacion y entrega en las fechas establecidas por la ley,
articulos 230 a 234 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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v' Se convoca a las areas de: Enfermeria, Servicios generales,
Servicio de Alimentos, Técnicos y Talleristas, Convenio 9662 de
2024. Con la finalidad de hacer entrega de la dotacién
correspondiente a los meses de mayo, junio y Julio, los cuales se
compone de (un pantalon, una blusa, un par zapatos
antideslizantes y un par botas blancas de caucho antideslizantes,
segun necesidad de cada cargo).

v' Asi mismo, se le recuerda al personal la importancia de hacer buen
uso de su dotacién personal, como de sus elementos de proteccion
personal para el desarrollo de sus actividades, y se hace énfasis en
la presentacion personal.
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drive de la comunidad de cuidado.

Se anexa:
v" Planilla de asistencia

Nota aclaratoria: El registro fotografico original se encuentra en el

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Enfermeria,
_ Ver planillas de asistencia SSaGi?erales, Hogar Nazareth —
Asistentes adjunta -ae |.mentos, Chinauta
' Técnicos y
Talleristas
. Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos . _ :
No aplica No aplica No aplica
Préxima De acuerdo con el convenio 9662/24 — Anexo Técnico préxima dotacion
reunion abril de 2026
Elaboré Maria Rubiela Giraldo Gallego — Coordinadora
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