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ACTA N° 81

FECHA: 28/04/2025
HORA: 04:00 pm
LUGAR: CENTRO INTEGRARTE ATENCION INTERNA GRUPO 11
TEMA: Empalme e induccion para el cargo de Servicios Generales

ASISTENTES: Planilla de asistencia
ORDEN DEL DIA:

Saludo y presentacién del equipo de trabajo.
Recorrido por las instalaciones.

Induccién al cargo de servicios generales.
Socializacién del plan de saneamiento
Cierre

Sl

DESARROLLO:
1. Saludo y presentacioén del equipo de trabajo.

Siendo las 04:00 pm se da la bienvenida, seguidamente se inicia la presentacion del equipo de
trabajo. Esta actividad fue liderada por la Responsable Ambiental y tuvo como objetivo garantizar
que el colaborador conozca las politicas, normas, funciones, procedimientos y condiciones de
trabajo de la organizacién. La jornada de induccién tuvo como objetivo brindar las herramientas
y conocimientos basicos para un desempefio adecuado, seguro y conforme a las politicas
institucionales

2. Recorrido por las instalaciones

Se realizé un recorrido por las distintas areas fisicas de la unidad operativa identificando zonas
de aseo, puntos de recoleccién de residuos, cuarto de almacenamiento temporal, rutas de
recoleccion, salidas de emergencia y demas areas de la institucién.

3. Induccioén al cargo de servicios generales
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Se explicaron las funciones del cargo, responsabilidades diarias, manejo de equipos e insumos,

uso correcto de los elementos de proteccion personal (EPP) y cumplimiento del reglamento
interno.

A continuacion, se leen y describen las funciones en el cargo:
Servicios Generales

Propender por el aseo y mantenimiento de los espacios locativos del Centro de acuerdo con las
normas de sanitizacién, 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.

c. Usar adecuadamente los elementos de proteccién, es decir, usarlos diariamente y segun 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
prestacién del servicio.

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

4. Socializacion del Plan de Saneamiento

Consecutivamente se socializa el plan de saneamiento del Centro Integrarte de Atencion Interna
Grupo 11, dando a conocer sus cuatro programas como son:

a. Programa de limpieza y desinfeccion (se especificé a profundad como las rutinas de limpieza).
b. Programa de desechos solidos

c. Programa de control de plagas

d. Programa de abastecimiento o suministro de agua potable

Se enfatiz6 en la importancia de su cumplimiento para garantizar condiciones higiénicas
adecuadas. De esta manera el equipo de servicios generales tiene el compromiso de mantener

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Teléfono: 3 27 97 97
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el orden y la higiene para la implementacion de los lineamientos del sistema integrado de gestién.

5. Cierre

Se resolvieron dudas del colaborador, se reiteraron los canales de comunicacién y apoyo, y se
formalizé su compromiso con las normas y valores de la organizacion.

CONVOCATORIA. Ninguna

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Cargo o Tipo de . .
Firma
Apellidos vinculaciéon Depancengia
. : Centro Integrarte
Yenny Natalia Designada ;
Pefia Hernandez Ambiental Ategeidnynterria s\ \.\03(0\\0 Qm‘a\\

Grupo 13

Anexos: Planilla de asistencia.
Elaboré: Yenny Natalia Pefia Hernandez - Designada Ambiental.
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ACTA N° 86

FECHA: 29/04/2025

HORA: 04:00 pm

LUGAR: CENTRO INTEGRARTE ATENCION INTERNA GRUPO 11
TEMA: Empalme e induccion para el cargo de Servicios Generales
ASISTENTES: Planilla de asistencia

ORDEN DEL DIA:

Saludo y presentacion del equipo de trabajo.
Recorrido por las instalaciones.

Induccién al cargo de servicios generales.
Socializacion del plan de saneamiento
Cierre

o LN =

DESARROLLO:
1. Saludo y presentacién del equipo de trabajo.

Siendo las 04:00 pm se da la bienvenida, seguidamente se inicia la presentaciéon del equipo de
trabajo. Esta actividad fue liderada por la Responsable Ambiental y tuvo como objetivo garantizar
que el colaborador conozca las politicas, normas, funciones, procedimientos y condiciones de
trabajo de la organizacién. La jornada de induccién tuvo como objetivo brindar las herramientas
y conocimientos basicos para un desempefio adecuado, seguro y conforme a las politicas
institucionales

2. Recorrido por las instalaciones

Se realizé un recorrido por las distintas areas fisicas de la unidad operativa identificando zonas
de aseo, puntos de recoleccién de residuos, cuarto de almacenamiento temporal, rutas de
recoleccion, salidas de emergencia y demas areas de la institucion.

3. Induccién al cargo de servicios generales

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.
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Se explicaron las funciones del cargo, responsabilidades diarias, manejo de equipos e insumos,

uso correcto de los elementos de proteccion personal (EPP) y cumplimiento del reglamento
interno.

A continuacién, se leen y describen las funciones en el cargo:
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.

c. Usar adecuadamente los elementos de proteccién, es decir, usarlos diariamente y segun la 7)
norma. '

d. Conocer e implementar el programa de limpieza y desinfeccién.
e. Conocer e implementar el plan de saneamiento.

f. Realizar el lavado de la ropa de la poblaciéon y de la dotacién institucional utilizada en la
prestacion del servicio.

g. Las demas que se requieran con ocasion del objeto del convenio.
4. Socializacién del Plan de Saneamiento

Consecutivamente se socializa el plan de saneamiento del Centro Integrarte de Atencion Interna
Grupo 11, dando a conocer sus cuatro programas como son:

Programa de limpieza y desinfeccién (se especificé a profundad como las rutinas de limpieza). J
Programa de desechos solidos

Programa de control de plagas
Programa de abastecimiento o suministro de agua potable

oo ow

Se enfatiz6 en la importancia de su cumplimiento para garantizar condiciones higiénicas
adecuadas. De esta manera el equipo de servicios generales tiene el compromiso de mantener

SC DR
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el orden y la higiene para la implementacién de los lineamientos del sistema integrado de gestion.
5. Cierre

Se resolvieron dudas del colaborador, se reiteraron los canales de comunicacién y apoyo, y se
formalizé su compromiso con las normas y valores de la organizacion.

CONVOCATORIA. Ninguna
En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Cargo o Tipo de

Apellidos vinculacién Dapendencia Rirma
. . Centro Integrarte
Yenny Natalia Designada . \\
Pefa Hernandez Ambiental Atencion Interna "\ }30\’0\\09@“&

Grupo 13

Anexos: Planilla de asistencia.
Elaboré: Yenny Natalia Pefia Hernandez - Designada Ambiental.

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electronico institucional: integracion@sdis gov.co
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