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ACTA N° 01
FECHA: La Mesa 01/04/2025
HORA: 8:00am
LUGAR: Casa administrativa nimero uno-Centro Integrarte Atencién Interna Grupo 11

TEMA: Acta de induccién equipo cuidado de la salud, servicios generales y manipuladoras de
alimentos.

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

ORDEN DEL DIA:

1.Presentacion y saludo al equipo de trabajo

2.Presentacion del nuevo convenio 7368/2025 y caracteristicas de la poblacion.

3.Socializaciéon de funciones dentro de cada cargo y generalidades del anexo técnico.

DESARROLLO:
1.Presentacién y saludo al equipo de trabajo.

1.1. Se retne al equipo de cuidado de la salud, servicios generales y manipuladoras de alimentos
dando el saludo de bienvenida, presentando a la nueva coordinadora encargada del proceso. Se
explica el objetivo de la reunién la cual tiene como fin dar induccién al puesto de trabajo de cada
una de las areas establecidas.

2.Presentacién del nuevo convenio 7368/2025 y caracteristicas de la poblacién.

2.1. Se inicia explicando el nimero del convenio 7368/2025 con inicio 01/04/2025 y finalizacion
31/12/2025, asi como el nombre de la unidad operativa Centro Integrarte Atencién Interna Grupo
11 (CIAI Grupo 11).

Se explica el objetivo general del anexo técnico:

Brindar atencién integral oportuna y con calidad a las personas con discapacidad sujetos de
atencion, implementando acciones para favorecer su funcionamiento, desarrollando habilidades
y capacidades basicas que promuevan su méaximo nivel de autonomia para la realizacién de
actividades, la toma de decisiones y la inclusién efectiva en los diferentes contextos. Asi como la
implementacion de acciones de asistencia para el mantenimiento y la prevencion del
desacondicionamiento fisico asociado a su condicién, en pro de su bienestar y calidad de vida.
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Asi mismo, se socializa las caracteristicas de la poblacion objeto, con un cupo de 80 personas
con discapacidad, las cuales comprende:

Personas con discapacidad que requieren apoyos extensos o generalizados Mantenimiento
habilidades y retraso del deterioro asociado a su condicion.

Se explica los horarios a cumplir dentro de cada funcion, el respeto por las normas establecidas
dentro del servicio para la atencion y trato con las personas con discapacidad. Asi mismo la
funcién de mantener el orden y limpieza de los espacios dentro de la unidad operativa segun el
plan de saneamiento liderado por la tecnéloga ambiental y las obligaciones dentro de cada uno
de los cargos.

3.Socializacion de funciones dentro de cada cargo y generalidades del anexo técnico.

3.1.Se socializa las funciones del anexo técnico dentro de cada cargo por medio de una
presentacion de power point.

3.2.Se resalta la labor que debe tener el area de cuidado de la salud con respecto a la
presentacion personal de las personas con discapacidad y cuidados basicos velando en todo (
caso por la integridad y bienestar individual.

3.3 Se indica al talento humano de manipuladoras de alimentos que deben cumpiir con las
preparaciones establecidas en la minuta establecida y realizar todos los procesos acorde a las
técnicas de manipulacién adecuada de alimentos todos éstos procesos liderados por el
profesional en nutricion y tecnélogo de alimentos.

3.4 Se socializa la obligacion de portar los debidos elementos de proteccion personal, como
tapabocas, gorro, uniforme antifiuido y guantes.

3.5 Se recalca la importancia de cumplir con los horarios establecidos en cada uno de los cargos.
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Auxiliar de Enfermeria

Sus obligaciones se orientan a implementar los planes de cudado de la
poblacién; hacer acompanamiento y cuidado personalizado, integral y continuo,
respetando sus valores, costumbres y creencias, dertro de la atencién
diferencial, la afectividad y el mantenimiento de sus competencias adaptativas
mediante actividades diarias y de autocuidado.

FUNCIONES
AUXILIAR DE
ENFERMERIA

Actividades especificas:

a. Garantizar el cumplimiento de los principios de asepsia, antisepsia y normas
de bioseguridad, segun los contextos de desempefio en todos los procesos a

Anexo tecnico
Pagina 272/318

d. Garantizar la veracidad y confidencialidad de la informacion registrada en los
formatos controlados del programa de acciones de cuidado para la salud.

e. Realizar el diligenciamiento oportuno del formato de registro de actividades de
cudado diario para la salud Codigo: FOR-PSS-143 redactando cuidados
efectuados a la poblacion, con la profundidad y lenguaje adecuados segun los
instructivos  establecidos en el formato de cuidado de la salud, informando al
profesional en enfermeria aspectos relevantes segun los hallazgos evidenciados.
1. Realizar y registrar toma de constantes vitales de acuerdo con las necesidades
de la poblacién, garantizando una periodicidad minma de dos veces dia,
informando al profesional de enfermeria irregularidades al respecto.

g. Realizar y registrar toma de glucometrias de acuerdo con orden médica,
garantizando la adecuada disposicion de los desechos generados de esta
actividad, informando valores obtenidos al profesional en enfermeria.

h. Acompaiiar a toma del tratamiento farmacologico de la poblacion, garantizando
¢l cumpiimiento de la orden médica y la oportunidad de esta.

m. Participar activamerte en la implementacién de los programas del eje de Vida
Independiente para la Inclusion, en articulacion con las areas de terapia fisica,
terapia ocupacional, psicologia y nutricion.

n Garantizar que todas las personas con discapacidad tengan una excelente
presentacion personal durarte todo el dia y de igual manera obtengan un trato
digno del talento humano del Centro.

o. Preparar diariamerte la muda de ropa con todas las prendas de vestir, los
zapatos y el kit de aseo para cada persona, garantizando que cormesponda con el
nombre y el buen estado de la ropa tanto en higiene como en presentacién. Para
las personas que cuentan con autonomla, la preparacién de la muda se
acompaiiara ya que ellos pueden hacerlo por sf mismos.

p. Suministrar los alimentos de manera personalizada a los participantes que lo
requieran, respetando tiempos y ritmos de consumo, verificando la temperatura de
los alimentos y Wliizando los elementos de proteccion necesarios para esta labor
como son ¢l gorro, tapabocas y guartes.
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realizar al interior del centro de atencién.

b. Realizar lectura de los instructivos de diligenciamiento de los formatos
controlados del programa.

¢. Realizar lectura del anexo técnico del vigente convenio de asociacion.

i. Conocer el Plan personalizado de apoyo (PPA) o Plan personalizado de cuidado
(PPC) y el plan de cuidado dispuesto desde el equipo profesional para la atencion
de las personas con discapacidad.

j. Ejecdtar actividades orientadas al mantenimiento de patrones bdsicos
funcionales y de interaccion con base en el Plan personalizado de apayo (PPA) 0
Plan personalizado de cuidado (PPC).

k. Atender con efectividad, calidad y calidez a cada persona con discapacidad.

| Realizar las actividades ce bafio corporal, higiene mayor, higiene menor, vestida
y armeglo personal de manera directa, con toda la poblacion que requiere de
apoyos para ello. Estas actiidades se deben iniciar luego de las 6:00 am. de
lunes a viemes, el horario de los fines de semana puede desarrolarse de una
forma més flexible sin iniciar labores antes de la hora sefialada,

q. Garantizar la participacion de la persona con discapacidad, mediante el
acompariamiento en la ejecucion de los talleres y actiidades programadas para
las personas con mayor nivel de dependencia.

r. Realizar moviizacion, cambios posturales y lubricacién de la piel de las
personas que lo requeran con una periodicidad minima de dos horas durante el
diayla noche.

s. Informar reacciones adversas observadas y no observadas a los farmacos y
otras sustancias al profesional de enfermeria de turo, de manera oportuna y
dejar registro en las notas de cuidado diario.

t. Realizar acompaiiamiento oportuno a las personas con discapacidad que kb
requieran durante la ejecucion de actividades bdsicas de la vida, brindando wn
trato diferencial, manteniendo habilidades y destrezas

u. Participar activamente en la planeacion de las actividades a desarrollar oon la
poblacion.

v, Garantizar el buen trato entre la poblacion y cumpimiento de normas bdsicas
de interaccion,
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w. Contribuir y verificar el mantenimiento de las condiciones de limpieza en las
unidades de descanso.

X. Participar en la coordinacion y acompafiamiento de la poblacion a citas
médicas, salidas recreativas o fuera del centro en articuacion con el profesional
de Enfermeria.

Y. Realizar gestiones administrativas tales como: autorizaciones de
procedimientos, solicitud de medicamentos en las EPS, IPS y farmacias segin
corresponda.
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aa. Ante la sospecha de posible abuso de cualquier indole por parte del talento
humano o participantes hacia las personas con discapacidad en atencion, se debe
activar linea de emergencia y solicitar acompariamiento del cuadrante de la
Policia Nacional correspondiente.

bb. Las demds que se requieran con ocasion del objeto del convenio o solicitud
por parte de los profesionales del equipo de apoyo a la supervision.

z. Participar en el desarrollo de los procesos de promocién en estilos de vida
saludable liderados por el profesional en nutricion, asistiendo de las
capacitaciones dispuestas por el mismo y apoyando la toma de peso y talla en los
participantes.

4.5.1.3. TALENTO HUMANO ASISTENCIAL

FUNCIONES
MANIPULADORAS
DE ALIMENTOS

Manipuladores de Alimentos

>

Recibir, almacenar, reparar, servir y distribuir los alimentos de! Centro Integrarte
Alencion Interna cumpliendo con las Buenas Practicas de Manufactura.

Actividades especificas:

a. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion, utiizandolos de acuerdo
con la norma.

Anexo tecnico
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b. Conocer e implementar el plan de saneamiento.

c. Aplicar los conocimientos en Buenas Practicas de Manufactura durante todos
los procesos llevados a cabo en el servicio de alimentacion.

d. Apoyar la recepcién y almacenamiento de los alimentos segun los lineamientos
establecidos en este anexo.

e. Realizar la preparacion, servido y distribucion de alimentos siguiendo los
parametros y especificaciones técnicas establecidas en el presente anexo. /p

f. Realizar las funciones de limpieza, higiene, desinfeccion de las instalaciones,
asi como del menaje,utensilios y equipos

g. Las demas que se requieran con ocasién del objelo del convenio.
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FUNCIONES
SERVICIOS
GENERALES

Anexo tecnico
Pagina 274/318

4.6.1.3. TALENTO HUMANO ASISTENCIAL

Servicios Generales

Propender por el aseo y mantenimiento de los espacios locativos del Centro de
acuerdo con las normas de sanitizacidn, asi como también proveer los servicios
de cafeteria para el personal del Centro.

Actividades especificas:

a. Realizar los procesos de aseo del espacio fisico funcional de forma diaria y en
los tiempos establecidos en el anexo técnico.

b. Apoyar el tendido de camas de los participantes del servicio.
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4.6.1.3. TALENTO HUMANO ASISTENCIAL

Servicios Generales

Propender por el aseo y mantenimiento de los espacios locativos del Centro de
acuerdo con las normas de sanitizacion, asi como también proveer los servicios
de cafeteria para el personal del Centro.

Actividades especificas:

a. Realizar los procesos de aseo del espacio fisico funcional de forma diaria y en
los tiempos establecidos en el anexo técnico.

b. Apoyar el tendido de camas de los participantes del servicio.
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c. Usar adecuadamente los elementos de proteccién, es decir, usarlos

diariamente y seguin la norma.

d. Conocer e implementar el programa de limpieza y desinfeccion.

e. Conocer e implementar el plan de saneamiento.

f. Realizar el lavado de la ropa de la poblacién y de la dotacién institucional

utilizada en la prestacion del servicio.

g. Las demas que se requieran con ocasion del objeto del convenio .

Se despejan dudas e inquietudes.

Compromisos:

Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucion

Dar cumplimiento a las funciones asignadas

Talento humano

Durante la ejecucion

dentro de cada cargo del convenio
7368/2025
CONVOCATORIA.
En constancia de lo anterior firman:
T
Nombres y Apellidos Car_go 2 'P? de Dependencia Firma
vinculacion

Adnarn \"hqn(h &dmo OOO'A\MAW C\M 6tvp0 14

Q@x@y&g@_ Temen

CTAC Enpo A Nemt\nu@w\m@-

Anexos: Lista de asistencia

Elabor6: Adriana Miranda Buitrago
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Tratamiento de datos personales:"En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, me fue informado que la Secretarla Distrital de Integracién Social — SDIS, es la responsable del tratamiento de mis datos personales recolectados y podra realizar
operaciones sobre los mismos para las finalidades establecidas en su Politica de tratamiento de datos personales, disponible en la pagina web de la entidad. Entiendo que tengo derecho a entregar o no datos sensibles, que son aquellos que
afectan mi intimidad o cuyo uso indebido puede generar discriminacion.

Por lo anterior. autorizo exoresamente a |a Secretaria Distrital de Intearacién Social para tratar los datos personales aue se recolectarAn mediante esta reaistra. Entiendo aue para revocar o modificar esta autarizacién. asi coma nara consultar los
Toda actividad realizada de pausa saludable debe ser reportada al Proceso Gestién de Talento Humano ~ Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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