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ACTA No 04
FECHA: Zipaquira, 05 de enero de 2024
HORA: 11:00 a.m. —11:30 a.m.
LUGAR: Comunidad de Cuidado- Hogar Nazareth, Zipaquira, Cundinamarca.
TEMA: Entrega Puesto de trabajo.

ASISTENTES Carlos Alberto Hernandez Arrieta auxiliar de enfermeria; Dra:” Olga
Patricia Parra Arévalo., coordinadora de la Comunidad de cuidado; Adriana Rodriguez y
Rosa Helena Gémez, enfermeras jefes.

ORDEN DEL DIA:
Objetivo de la actividad.
Introduccidn de la actividad.
Actividad desarrollada.

“ Materiales a utilizar.
Compromisos.
Anexos.
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DESARROLLO: o RS
1. Objetivo: Realizar entrega del puesto de trabajo a la auxiliar de enfermeria que se
vincula a la Comunidad de Cuidado independiente de su tipo de vinculo laboral,
socializando convenio, normas de bioseguridad, protocolos y registros de
“seguridad, funciones del cargo, igualmente se hace entrega de los bienes y
documentos asignados por la entidad para el desarrollo y ejecucion de su labor:
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2. Introducclén: La entrega de puesto de trabajo es un procedimiento administrativo
donde el jefe inmediato brinda la informacién sobre la Comunidad de Cuidado
Hogar Nazareth a quienes entran a ocupar el cargo de auxiliar de enfermeria. Al
igual que los demas aspectos que faciliten la adaptacién, el aprendizaje, el sentido
de pertenencia, la seguridad y el buen desempefio de la labor para la cual ha sido
contratada. Asl mismo se dan a conocer lo horarios, el reglamento interno de
trabajo, las instalaciones y los lugares acordes a cada labor a desempeiar.

3. Actividad a desarrollar: El dia 05 de enero del 2024, a las 11:30 a.m., se retinen
en las instalaciones de la Comunidad de Cuidado- Hogar Nazareth: La auxiliar de
enfermerfa, coordinadora y jefes de enfermeria de la institucion, dando
cumplimiento al instructivo de bioseguridad para la prevencién, promocién y
conservacion de la salud con ocasidn de las infecciones respiratorias, incluidas las
originadas por la Covid-19. El desarrollo del tema se dio de la siguiente manera:

Jefe Rosa Helena Gémez da un saludo de bienvenida a la nueva funcionaria y
procede a realizar entrega del puesto de trabajo, resaltando aspectos importantes y
funciones para el desempefio del cargo tales como:

v" 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 enfermerla; respetando las condiciones, situaciones, gustos e
intereses particulares de cada participante del servicio.

v Diligenciar correctamente todos los formatos pertenecientes al 4rea y dar cabal
cumplimiento a los protocolos establecidos para tal fin.

v Realizar tramites relacionados con hospitalizacion, interconsultas y medicamentos,
para garantizar la atencién en salud de las personas mayores vinculadas'a la
Institucion.
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v' Apoyar la administracion de medicamentos de manera oportuna bajo Ila
supervisién de la enfermera jefe, cumpliendo con los “15 correctos” que se
encuentran estipulados en el paquete Institucional “Mejorando la seguridad en la
utilizacion de medicamentos” de la gula técnica “Buenas practicas para la
seguridad de las personas mayores en atencién de salud del Ministerio de Salud y
Proteccién Social”.

v Tener conocimiento del tipo de dieta que se le debe suministrar a cada una de las
personas mayores atendidas.

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

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

v Recibir, reportar, clasificar, registrar y verificar la informacién correspondiente a 108
cambios de turno, garantizando la continuidad de las tareas y cumpliendo con la
programacion de turno y actividades establecidas, de acuerdo con las necesndades
institucionales.

v" Apoyar las contingencias y emergencias de salud publica, de acuerdo con la
normatividad, los lineamientos y protocolos establecidos por la administracion
Distrital y el Gobierno Nacional.

v'Se dan a conocer protocolos y registros de seguridad para que el funcionario logre
identificar causas, evalué factores de riesgo, genere medias de control preventivo
y correctivo de atencién inmediata con el fin de minimizar o eliminar la ocurrencia
de eventos adversos o accidentes, al igual que actie de forma oportuna, efectiva'y
segura‘ante determinadas situaciones. ' ,

v Se hace énfasis en la importancia de la vocacion de servicio, el respeto
responsabilidad, el trabajo en equipo y el cuidado integral humanizado. :

v'Se sensibiliza sobre la importancia del cumplimiento al instructivo de bioseguridad
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para la prevencién, promocion y conservacion de la salud con ocasién de las
infecciones respiratorias, incluidas las originadas por la Covid-19, ya que son las
herramientas esenciales que nos protegerdn a nosotros, a nuestra familia y a
quienes nos rodean.

v Se da a conocer el plan de emergencia y se invita a participar en las capacitaciones
y entrenamientos para saber actuar antes, durante y después de una emergencxa
en la Institucion.

v Se informa sobre las actividades relacionadas con seguridad y salud en el trabajo,

‘con el fin de promover el autocuidado, prevenir incidentes, acciones y
enfermedades de origen laboral.

v'Se aclaran inquietudes, se agradece la atenciéon y participacion y se da por
finalizada la actividad.

"4, Materiales: Papeleria, documentos, protocolos y equipos médicos.

5. Compromisos:

Compromisos Responsables F.echa.d'e
Ejecucion
Realizar entrega del puesto de trabajo cada Jefe Inmediato Durante la ejecucion
vez que ingrese un funcionario a la del Convenio 7452 del
Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth. 1 de junio 2021
Sensibilizar sobre: el sentido de pertenencia, | Jefe Inmediato Durante la ejecucion
frabajo en equipo, y responsabilidades del Convenio 7452 del
asignadas. 1 de junio 2021

CONVOCATORIA: Proxima actividad segtin cronograma del mes de febrero de 2024.

En constancia de lo anterior firman:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrilal de Integracion Social
Tel.. (1) 327 97 97

www integracionsocial gov co

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

w
‘* SECRETARIA DE

BOGOT. INTEGRACION SOCIAL ‘

FOR-GD-002
Pé&gina 5 de 5

Cargo o Tipo de
vinculacién

Dra. Parra A. Olga Patricia Coordinadora Hogar Nazareth Oj‘%gF

]
N t o
Rodiriguez Adrlana Jefe de Enfermeria Hogar Nazareth Moy M

Nombres y Apellidos Dependencia Firma

Gémez R. Rosa Helena Jefe de Enfermeria Hogar Nazareth )
Carlos Alberto Hernandez AIAEES Hogar Nazareth
Arrieta Enfermerl(a ()

6. Anexos: Registro fotografico y consolidado de seguimientos al plan de cuidado.
Elaboré: jefe enfermeria Rosa Helena Gomez R.
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA: ENTREGA PUESTO DE TRABAJO
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