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ACTA DE JORNADA DE INDUCCION A TALENTO HUMANO

TEMA: Induccion componente de salud
FECHA: 10 de junio de 2021

HORA: 10:00 a.m. —-12:00 m.

LUGAR: Centro Sociosanitario Balcanes
DESARROLLO:

En el marco del inicio de la ejecucion del contrato 7587 de 2021 suscrito entre la Secretaria
Distrital de Integracion Social y el consorcio Vientos de un Mundo Mejor, la referente de salud de
la Subdireccion para la Adultez, Claudia Rivera, realiz6 induccion al talento humano convocado
de la Comunidad de Vida El Rosario, exponiendo la siguiente informacion:

Se presentd contexto en relacion con el avance en la documentacion que a la fecha se tiene
respecto al tratamiento de la poblacion habitante de calle con tuberculosis, mencionando que 15
afios atras no se disponia de suficiente informacion relacionada con dichos tratamientos ni de la
superacion de la enfermedad.

Con base en lo anterior, se informé también acerca de la importancia del adecuado
diligenciamiento de los documentos que soportan las acciones en salud realizadas con la
poblacién, asi como la calidad que la informacién debe tener. De ahi la necesidad de que el
personal de auxiliares de enfermeria conozcan y diligencien estos formatos con informacién
precisa relacionando las dosis de los medicamentos suministrados, que los formatos no tengan
tachones ni enmendaduras y que siempre se soporten los suministros con las 6rdenes meédicas
o férmulas.

En cuanto a las d6rdenes, se menciond que éstas son realizadas por el médico de la EPS y el
procedimiento de reclamo de los medicamentos en ocasiones implica realizar la autorizacion de
entrega. También se informd acerca de la importancia de constatar que los medicamentos
entregados en farmacia coincidan con las indicaciones de la féormula en presentacion y
cantidades.
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En cuanto al suministro de medicamentos a la poblaciéon se informé que siempre se debe
diligenciar la ficha individual para la entrega de medicamentos, siguiendo las indicaciones del
instructivo de este formato y el soporte de dicho suministro sera la firma del participante.

Adicionalmente, se indico que el formato de “Registro diario de cuidado de la salud”, es el
equivalente a lo conocido como “notas de enfermeria”, el cual debe ser diligenciado
rigurosamente, registrando la atencién brindada al participante, siendo descriptivos en relacion
con las actividades de salud realizadas y también siguiendo los lineamientos de gestion
documental en cuanto al diligenciamiento del nombre completo del auxiliar de enfermeria y
participante, esfero de tinta negra y sin tachones ni enmendaduras.

Al finalizar la jornada se brindé un momento para resolver las dudas de los asistentes frente a lo
indicado.

En constancia firman.

Se adjunta planilla de asistencia.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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ACTA DE JORNADA DE INDUCCION A TALENTO HUMANO

TEMA: Induccion politicas publicas
FECHA: 10 de junio de 2021

HORA: 2:00 p.m. —4:30 p.m.

LUGAR: Centro Sociosanitario Balcanes
DESARROLLO:

En el marco del inicio de la ejecucion del contrato 7587 de 2021 suscrito entre la Secretaria
Distrital de Integracion Social y el consorcio Vientos de un Mundo Mejor, la Subdireccién para la
Adultez, por intermedio del lider del equipo de politicas publicas, Camilo Pérez, realizé induccion
de las politicas publicas poblacionales con las que esta subdireccion realiza acciones afirmativas
para dar cumplimiento a los compromisos establecidos.

Se abordaron las diferentes politicas publicas socializando un resumen de cada una, el objetivo
general, los enfoques, principios y particularidades.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
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Politica publica de y para la adultez. Esta en cabeza de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, SDIS. Se informé que en la actualidad no se requieren acciones para
su cumplimiento.

Politica publica para el fendmeno de habitabilidad en calle. Se indicd que esta orientada
hacia la dignificacién del habitante de calle y la resignificacion del fenédmeno social. Su
implementacion esta en cabeza de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Politica publica de prevencion y atencion al consumo y la prevencion de la vinculacion a
la oferta de sustancias psicoactivas en Bogota D.C. Se informé que esta pendiente su
reformulacion y su objetivo sera establecer las directrices para el abordaje integral y
continuo del fendmeno del consumo, reconociendo la diversidad poblacional. Su accionar
se encamina desde los determinantes sociales de la salud y también plantea una postura
desde las artes como medio de desarrollo de capacidades. La Secretaria de Seguridad
es la entidad a cargo de su implementacion.

DE BOGOTA DC.
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Politica publica de mujer y equidad de género, PPMYEG. Promulga la igualdad de género,
el reconocimiento de los derechos de las mujeres y la redistribucién de recursos para la
consecucion de la igualdad efectiva. Contempla acciones relacionadas con las nuevas
masculinidades, las cuales se promueven mediante actividades desarrolladas desde las
modalidades de atencioén del proyecto. Su implementacién esta en cabeza de la Secretaria
de la Mujer.

Politica publica de actividades sexuales pagadas, PPASP. Politica que va mas alla del
abordaje sanitario afrontando acciones desde una postura garantista de los derechos de
quienes realizan dichas actividades. Su implementacién esta a cargo de la Secretaria de
la Mujer.

Politica publica integral de Derechos Humanos. Es la politica que transversaliza los
planes, programas y proyectos de todos los sectores. Su implementacion esta a cargo de
la Secretaria de Gobierno.

Politica publica social para personas LGBTI. Para la garantia de los derechos de las
personas lesbianas, gays, bisexuales, transgeneristas e intersexuales y sobre identidades
de género y orientaciones sexuales en Bogota. Su implementacion se basa en los
enfoques de derechos y diferencial. En el marco de la atencion a la poblacion de las
modalidades del proyecto se promueve el ejercicio pleno de derechos como parte del
bienestar colectivo de la ciudad. Esta en cabeza de la Secretaria de Planeacion Distrital.

Politica publica de discapacidad. Uno de los compromisos de la subdireccién consiste en
realizar acciones dirigidas a la prevencion de la habitabilidad en calle de la poblacion con
discapacidad.

Politica publica distrital de juventud. Su objetivo consiste en ampliar las oportunidades
individuales y colectivas de las y los jovenes para elegir lo que quieren ser. Esta en cabeza
de la Secretaria de Integracion Social.

Politica publica social para el envejecimiento y la vejez, PPSEV. Garantiza la promocién,
proteccion y ejercicio pleno de los derechos de las personas mayores. Esta en cabeza
de la SDIS. Los compromisos de la subdireccion consisten en atender a la poblacion
habitante de calle que se encuentre en esta etapa del ciclo vital.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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o Estrategia distrital de cuidado menstrual para mujeres habitantes de calle. Esta a cargo
de Secretaria de Integracién Social, Secretaria de la Mujer, Secretaria de Salud e
IDIPRON. Tiene su origen en la Sentencia T-398-2019. Requiere de la implementacion de
metodologias con enfoque de género y diferencial para el abordaje de la educacién
menstrual para el autocuidado de las mujeres y personas con experiencia menstrual en
calle, asi como el riguroso cuidado en la entrega de los insumos para el cuidado
menstrual.

Adicionalmente, se indicé que, en el marco del plan de gobierno 2020-2024, las diferentes
modalidades del proyecto 1157 deben realizar acciones afirmativas con poblacion perteneciente
a los distintos grupos étnicos teniendo el cuidado de registrar en cada ficha SIRBE la pertenencia
al respectivo grupo étnico. En cuanto a la Ley de Victimas y el plan de accién distrital para la
atencion de victimas del conflicto armado en Bogota, PAD, se informé que desde cada modalidad
se debe identificar la poblacion que se reconozca como victima de conflicto para implementar las
acciones diferenciales y consolidar la base de datos de atenciones brindadas para su posterior
reporte.

Finalmente, se brindd un momento para resolver las dudas de los asistentes frente a lo
socializado.

En constancia firman.

Se adjunta planilla de asistencia.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
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ACTAN°
FECHA: Bogota, agosto 03 de 2021.
HORA: 02:30 p.m.
LUGAR: Comunidad de vida el Rosario

TEMA: Socializacion Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA contrato 7587-
2021

ASISTENTES: Planilla de asistencia
ORDEN DEL DIA:

1. Socializacion Lineamientos componente Gestion Documental.
2. Socializacion formatos de salud.
3. Recomendaciones generales

DESARROLLO:
1. Socializacion Lineamientos Gestion Documental.

Se da inicio indicando que el Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA, es el
sistema responsable de planear, dirigir y controlar la funcién archivistica y la gestion documental
en la entidad y su principal objetivo es garantizar la conservacion de la memoria institucional,
mediante la formulacién e implementacién de politicas claras frente a la gestién documental, lo
que permite manejar la adecuada conservacion y organizacion de los archivos, facilitando el
tratamiento de la documentacién producida durante la ejecucion de los contratos suscritos entre
las organizaciones operadoras por terceros y la SDIS, razdn por la cual es importante conocer la
normatividad vigente con la que se cuenta como es:

LEY 594 DE 2000 Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones especificamente en el Art. 15. Responsabilidad Los servidores publicos son
responsables de la organizacion, uso y manejo de los documentos.

Art. 26. Inventario documental Es obligacion de las entidades de la Administracion Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera
que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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LEY 734 DE 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Art. 34 Deberes Custodiar
y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida y Art. 35 Prohibiciones Ocasionar dafio o dar lugar a la
perdida de bienes, elementos, expedientes o0 documentos que hayan llegado a su poder por razén
de sus funciones. Con base en la normatividad expuesta se expone la importancia del archivo,
ya que este constituye la memoria institucional, evidencia los procesos y procedimientos de la
entidad; ademas sustenta el valor probatorio ante posibles demandas o peticiones.

Con base en la normatividad expuesta se expone la importancia del archivo, ya que este
constituye la memoria institucional, evidencia los procesos y procedimientos de la entidad;
ademas sustenta el valor probatorio ante posibles derechos de peticiones.

De igual manera, se les indica la ruta de ingreso al mapa de procesos, a través del link
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/ o a través de la intranet en entidad seleccion sistema de
gestion y luego clic en manual de sistema integrado - SG, donde se puede consultar en procesos
misionales y en prestacion de servicios sociales para la inclusion social como son lineamientos,
instrumentos y formato oficializados que se usan para la prestacion del servicio, también se indica
que en documentos generales se encuentran formatos trasversales que se usan para toda la
entidad y en el item 6. Subdireccion para la Adultez se encuentran los que se usan en las
modalidades del servicio para la dignificacion y resignificacion del fenomeno de habitabilidad en
calle.

ndiciones de ingreso superadas

* Planeacidn estratégica N = Formulacién y articulacién de
- Comunicacion estratégica R las politicas sociales
* Tecnologlas de la informacién - Disefo e innovacién de los

- Gestién del conocimiento 5 servicios ales
- Prestacién de servicios sociales
para la inclusién social
~Atencién a la cludadania

Secretaria
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Integracién
Social

-Gglsgén del sistema integrado < - Gestion de talento humano

Gestién de soporte y
- Auditoria y control mantenimiento tecnoidgico

+Inspeccidn, vigilancia y control « Gestién contractual
* Gestidn financiera
- Gestion de Infraestructura fisica
* Gestion ambiental
* Gestidn documental
- Gestion logistica
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Comunidad de vida

También, se les indica en el proceso de soporte, gestion documental se encuentran los formato,
lineamentos e instructivos que deben implementar para los procesos de gestion documental.

Por otro lado, se explica en ciclo vital de documentos son las etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final los cuales
estan establecidos por la Tabla de Retencion Documental — TRD de la entidad

Cabe anotar que para la organizacion del archivo se debe tener en cuenta dos principios como
son:

e Principio de procedencia: Se refiere que de acuerdo con la estructura organizacional se
generaran unos documentos basados en los procedimientos que realizan. Esto quiere
decir que los documentos que genera la Subdireccion de Adultez no pueden organizarse
en el mismo archivo que el de la Subdireccion para la Vejez.

e Principio de orden original: Este se refiere a que se debe respetar el orden en que se
generan los documentos, es decir orden cronoldgico. Esto se ve reflejado en el proceso
de ordenacion de los documentos.

Asi mismo, se debe tener en cuenta que para la organizacion de los archivos generados en
desarrollo del cumplimiento del objeto contractual los lineamientos e instructivos del Sistema
Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de Integracion Social como son:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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Aplicar el Lineamiento para la organizacién de los archivos institucionales - L-BS-003 para
correcta administracion y custodia de la documentacion administrativa, talento humano,
componente nutricional y el componente ambiental.
Aplicar el “Instructivo I-BS-067 para la conformacion, organizacion, y administracién de
expedientes de Historias Sociales”.

Los cuales nos indican los criterios que se deben tener en cuenta para realizar los procesos
archivisticos a la documentaciéon que genera la comunidad de vida el rosario.

Cra. 7 No. 32 -
Secretaria Distrital de Integracion Social
(1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

La ordenacién de los documentos se debe realizar en orden cronolégico o en el orden
como surtieron los tramites, verificando que el documento mas antiguo se encuentre
ubicado al inicio de la carpeta y el de fecha mas reciente al final de la misma (a manera
de libro).

En las carpetas se incorporaran documentos con una capacidad de doscientos cincuenta
(250) folios o con los que se cuenten por tema.

En los expedientes no se deben incorporar hojas en blanco o copias de documentos que
se encuentran dentro del expediente.

La perforacion de los documentos para su incorporacion al expediente debe realizarse a
tamano oficio alienados a la parte superior derecha de la carpeta, antes de perforar los
documentos, se debe tener en cuenta, que si se presentan hojas que contengan
informacién en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se deben ubicar con el
titulo o encabezado hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados y evitar perforar
documentos mas de dos veces.

La foliaciéon se debe efectuar uUnica y exclusivamente en lapiz de mina negra y banda tipo
HB o B, colocando el numero en la parte superior derecha del folio en el mismo sentido
del contenido del texto del documento, sin enmendaduras ni tachaduras de manera legible
sin repetir numeracion y los expedientes de serie “Historias Sociales” y “Contratos” se
constituyen en una serie documental “Compleja” razén por la cual tendra una foliacion
continua. Por ejemplo: La carpeta 1 contendra los folios del 1 al 250, la carpeta 2 del folio
251 al 500 y asi sucesivamente, de tal forma que no se pierda la secuencia del tramite.
Se indica que los formatos deben estar totalmente diligenciados.

Evitar el uso de cintas adhesivas u otros pegantes.

No subrayar, hacer anotaciones o aplicar resaltador sobre la informacion.

No utilizar micropunta o esferos de tinta humeda (tinta roller ball o pluma fuente entre
otros) para la produccién documental. tales boligrafos por la clase de colorantes y
solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su
colaboracién en corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento
presentan pérdida de legibilidad en la informacién”.

Por ningin motivo se aceptan firmas escaneadas que son la representacion grafica de la
firma manuscrita obtenida a través de un escaner o sellos de caucho.

Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras dia, mes y afo

16 / Ciudadela San Martin

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



* SECRETARIA DE
BOGOTY/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 5 de 10
03/08/2021.

e No consumir alimentos o bebidas cerca a los documentos.

e Imprimir con impresora que esté funcionando correctamente, que no manche el
documento pero que tampoco quede ilegible o borroso.

o El expediente debe ser conformado con la totalidad de la documentacion generada o
recibida en desarrollo de la prestacion de los diferentes servicios y exclusivamente se
conformara UN SOLO expediente

¢ Queda totalmente prohibida la produccion de documentos en papel reciclado.

e Para garantizar la calidad del dato, los funcionarios o contratistas responsables de los
procesos de intervencion deben registrar legiblemente los datos de los participantes y/o
beneficiarios exigidos por los formatos.

También, se socializan los formatos oficiales que deben implementar para el tema de gestién
documental, los cuales son: Formato uUnico de inventario documental - FUID para historias
sociales F-BS-086, Formato Hoja de Control FOR-GD- 013 y que para el traslado de los
expedientes a otro centro se debe diligenciar el Formato Traslado de expedientes entre
localidades y/o unidades operativas FOR-GD-027 el cual debe ir al final del expediente de la
historia social que sera trasladada, es importante precisar que debe ir firmado por la delegada del
archivo donde dice es Entregado por, quién debe garantizar que cumple con los lineamientos
dados por gestiéon documental.

BO- OE ETON DE BEM E
,V_ | § - FORMATO PARA EL T »
e - EXP‘r'tNTE‘?':'J RE LOCALI DADES\‘CI
UNIDADES OPERATIVAS
SERIE |msromas socues * -
i traslado de expedientes enfre localidades yio unidades operativas
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
TITULO O NOMBRE SEC ?
DE LA canpera T | MISUEL EDUARDO SUAREZ AMDRADE SECCION: DIRECCION POBLACIONAL
Nimer: de Namero de | SUBSECCION: SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ
identificacian del 19473201 cartrato | vagencia
titutar, nismero NIT proceso. oio | DESCRIPCION DEL EXPEIMENTE A TRASLADAR
= SERIE: [ HISTORIAS SOCIALES
(dmeniaaas) e e s ol SUBSERIE: [ Historias Saciales de Habitantes de Calle
16/002018 | Facha SIRBE sarvicios sosales iformasibn basica y ransversal. cabszole 13 P
1612018 | Formato vakoracién general 47 No. DE EXPEDIENTE. oaeet
TEANZ019 ::;nl:bu:;:;fe compramea individual para 163 services Ot b sEBARECIon . NOMERE FARTICIFANTE O BENEFICIARID. “Juan Rojas Ruiz
S5F Formate scis de compromiso individual ] DOCUMENTO DE TDENTIDAD DEL 1234567
180172019 Formate de sels de ingrase 10 PARTICIPANTE
2T201Y Formato de registro de peicoactivas VESPA 11 o FOLIDS e FOLIT! 3
GHTIZ0T9 | Formato ds intenencién 12 No. DE CARPETAS CARFETA 1 CARFETA 2 CARPETA 3
STARI020 | Formato de inlesvencidn 13 ATRASLADAR 68
SF Informe 114 -115 =
30052020 Laboratedio clinics 118 FECHAS EXTREMAS CARFETA 1 CARFETA 2 CARPETA 1
BT Z020 : e R ? i 17-
| 2 Facha SIFEE genérica para registro de pos hestosia social 117-118 TECS A TACL rr—
Fecha de slaborackin (aperturd | 4w omoan Fecha de cieme FECHA. FINAL 0500572018
del axpadiente) & el expadiente
Nambre completo y firma MARIA CONSTANZA CARO OBSERVACIONES
| responsable de quién elabord | HERNANDES
Nombre compielo y firma del | MARIA CONSTANZA CARO
TESLANSADIE D&l AChD HERNANDEZ
Hombro campeto s T Se realiza trasiado de expedients @ |a Comunidad de Vida & Camino
st i DANIEL ANDRES MORA AVILA
Ho. o
La hisiona socal s rasiada desde = CEDID (CAT) para la Comunidad de Vida Alla Dependencia Enfragado por: Recibida por
Funcional
Nomibre: Nombre:
“Tratamierto de datos permansles: Los daboe personsies aqui consignadss ffenen caricler confidendil, razin Carge: Cango:
par la cual e un deber y un compromisa de los asisien retaria Distrlal de Integracién Social no
divuigar informacion aiguna en propisito diferente a la d: :m lepullu sa n:na de las sanciones legales a que Furna: Firma:
haya lugar de acusndo con |a Ley 1581 da 2042 y Decrsto 1377 e 2013.°
Lugar y fecha: Lugar y fecha
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https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200722_for_gd_008_v0_hoja_control.docx
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Al diligenciar el rotulo de la carpeta y caja se realizar tal como se muestra en la imagen.

m PROCE 50 GESTION DOCUMENTAL
FORMATO ROTULG PARA CAJA DE ARCHIVO
- COtgo. FOR-GD-008  ENDD SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
hg PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versian 1 S0CIAL
Facha Wems L2001 | SECCION DIRECCION POBLACIONAL
T FORMATO ROTULD PARA CARFETA | _ 23072020 SUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ
ey Pagina 1de 1
- SERIE HISTORIAS SOCIALES
FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION DIRECCION POBLACIONAL SsUBSERIE HISTORIAS SQCIAéEfLDEE HABITANTES DE
SUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ LT L]
- |Fechas iR sl
SERE H$TORIAS SOCIALES EXTREMAS FECHA FINAL 18/02/2020
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE NOMERS BE— L Ransn!
Mombre. WILMAR GILBERTO RAMIREZ | Namero: B0765164 cAaJA 1
EXPEDIENTE RODRIGUEZ NUMERO DE "
CARPETAS
—QEEC;\GC;!?\FEICA Caja 1 I Campata 1 Cslf‘l]:llao'll'ﬂ USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL
FECHAS EXTREMAS | muciaL. 14/01/2015 FINAL- NUMERO DE TRANSFERENCIA .
UBICACION TOPOGRAFICA
NUMERO DE FOLIOS: | 260 BODEGA Testante: ][—!.\;I'IHI-I-‘:Q.A.I()
NUMERO CONSECUTIVO

De igual manera, se socializan los formatos oficiales que deben implementar los profesionales de
acuerdo con las dinamicas del servicio y se resuelven dudas en relacion con el diligenciamiento
como son:

¢ Formato acta de ingreso FOR-PSS-131

e Formato ficha Sirbe servicios sociales informacion basica y transversal: cabezote FOR-
PSS-321

e Ficha Sirbe variables especificas

¢ Formato ficha Sirbe genérica para registro de actuaciones por historia social FOR-PSS-
312

e Formato acta de compromiso individual subdireccién para la adultez. Cédigo: FOR-PSS-
133. Version: 1

e Formato de registro consumo de sustancias psicoactivas-Vespa

e Formato intervencion. Codigo: FOR-PSS-127. Version: 0

e Formato ficha técnica de atividades. Cddigo: FOR-PSS-129. Version: 1

¢ Adicionalmente, se indica que se aval6 el uso del formato valoracién general y el formato
plan de atencion individual como no controlados por el equipo técnico esto debido a que
los formatos fueron actualizados.

Agregado a lo anterior, se indican los criterios para tener en cuenta al momento de registrar la
informacion por parte del equipo interdisciplinario en los formatos como son:

e No se podra modificar la estructura de los formatos del Sistema de Gestion y si durante
su diligenciamiento no se requiere registrar informacion se debera escribir la palabra no
aplica.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
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Se debe registrar en los formatos la totalidad de los datos solicitados.

Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras dia, mes y afio
03/08/2021

Firmar con boligrafo convencional de tinta insoluble color negro ya que las demas son
tintas no capturadas en procesos de digitalizacion o microfilmacion, produciendo deterioro
y desmejora en la presentacion del documento

No se aceptan tachones ni enmendaduras en los formatos que componen el expediente
de historia social.

Formato intervencion, se debera registrar la informacion mensualmente de 1 a 30 y/o 31
dias de mes.

Registrar los nombres y apellidos completos del participante como se identifica en el
documento de identidad, al igual que el numero de documento.

Finamente, se presento al equipo profesional una muestra de formatos en los cuales se evidencia
falencias en el correcto diligenciamiento, esto con el propésito de que el equipo identifique lo que
no se debe hacer, sino que por el contrario adopten el correcto diligenciamiento en los formatos
y que cuando se realice verificacion de la informacién no se evidencien mas estas falencias.

2. Socializacion formatos de salud.

Se socializé al equipo de enfermeria, los formatos de salud que se deberan implementar en el
desarrollo de las actividades. Se especifica que existen unos formatos elaborados por la Direccién
Poblacional para su implementacién en los diferentes servicios.

Formato autorizacion o disentimiento para vacunacién en madres gestantes, mujeres en
edad fértil (MEF), poblacion adulta y personas mayores FOR-PSS 158.

Formato ingreso de medicamentos FOR-PSS 146

Formato registro diario actividades de cuidado para la salud FOR-PSS 143

Formato registro de constantes vitales FOR-PSS 144

Formato suministro de medicamentos FOR-PSS 208

Formato valoracion por enfermeria para personas habitantes de calle FOR-PSS 125
Formato salida a entidades de salud FOR-PSS-130

Formato ficha técnica de actividades FOR-PSS 129

Formato acta FOR-GD-002

Se explica cada uno de los formatos cuando deberan ser implementados y se muestran con
ejemplos la forma incorrecta de diligenciarlos, esto con la finalidad de que estas novedades no
se presenten al momento de registrar la informacion por parte del equipo de salud.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
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FORMATOS AREA DE SALUD

FORMATOS AREA DE SALUD
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Adicionalmente, se indican los compromisos para tener en cuenta por parte del equipo de
enfermeria como son:

e Los medicamentos de los participantes egresados deben ser entregados bajo acta
siempre y cuando el participante termine proceso satisfactorio.

e Los formatos de valoracion por enfermeria, formato registro diario actividades cuidado de
salud, formato registro de constantes vitales y formato suministro de medicamentos
deberan reposar en la historia social de la participante, de igual manera aquellos formatos
que den cuenta del acompafamiento por parte del equipo de salud.

e La informacién que debe reposar en el area de salud son los documentos que estan
vigentes. Ejemplo: autorizaciones de servicios o tratamientos que estén vigentes, sin
embargo, una vezse cumpla con la entrega deberan ser entregados para ser
incorporados en la historia social.

e El area de salud debe entregar al delegado documental la informacion organizada por
participante, esto quiere decir que no se entrega por tipologia documental si no se debe

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
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entregar el paquete la totalidad de la informacion de la participante organizada
cronolégicamente.

¢ No se debe dejar fotocopia de todo lo generado por el area de salud, sino solo de aquellas
que quede como evidencia de la actividad o acompafamiento realizado al participante por
salud.

e El Formato Registro de actividades de cuidado para la salud, Formato registro de
constantes vitales y formato suministro de medicamentos se debe diligenciar
mensualmente.

Finamente, se presentd al equipo de enfermeria una muestra de formatos con en los cuales se
evidencia falencias en el correcto diligenciamiento y se le pide al equipo que identifique que
novedades presentan esto con el propdsito de que el equipo identifique lo que no se deben hacer
al momento de registrar la informacion.

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES

HICHRD PUENt AN b e
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P DE CUDADG PARA LA S4L.10)

NOMORE DEL PAATICIANTE. Dma) Vi puaccdl. Lo
N G OOCUMENTO 4015 U2 THC o e
chict_ofe cuxds. -

ey (omeaidus de suds £l Grotise.

3. Recomendaciones Generales

e Se recomienda consultar los instructivos y formatos en el mapa de procesos en
procesos misionales y en prestacion de servicios sociales para la inclusion social con el
fin de realizar las lecturas pertinentes y afianzar el correcto diligenciamiento de los
formatos.

A continuacion, adjunto enlace: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-
misionales/misionales-prestacion-de-los-servicios-sociales-para-la-inclusion

Asi como, en soportes; gestidon documental el lineamiento, instructivos y formatos para los
procesos de gestion documental, adjunto enlace: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-
sig/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental
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Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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o Se debe realizar el reporte del Inventario Documental — FUID a la referente de gestién
documental de la subdireccion para la adultez al correo mcaroh@sdis.gov.co con corte al
25 de cada mes.

e La documentaciéon debera cumplir con los criterios definidos en el documento
componentes item Radicacion Informes de Ejecucion. Adicionalmente la documentacion
debe estar organizada cronoldégicamente por temas por ejemplo: Formato de entrega
elementos de aseo personal, Formato Entrega de ropa, Ficha técnica de actividades,
etc. Asimismo al inicio de las carpetas se debe incorporar un rotulo donde se identifique
que tipologia documental es y se debe describir las fechas extremas de la documentacion
que se esta reportando.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

Realizar el correcto diligenciamiento de | Equipo talento humano de | A partir de la fecha
los formatos la comunidad de vida el
rosario

CONVOCATORIA.
En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Cargo o Tipo de

. . ., Dependencia Firma
Apellidos vinculaciéon P

Anexos: Planilla de asistencia y presentacion SIGA

Elabord: Maria Constanza Caro Hernandez — Referente Gestion Documental Sub Adultez
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ARCHIVO - SIGA /

CENTRALIZAR
CONTROLAR
ADMINISTRAR
RESGUARDAR \
Es el sistema responsable de planear, dirigir y ,,/)
controlar la funcidn archivistica y la gestion /’
documental en la entidad. &

Garantizar la conservacion de la memoria institucional, i,
mediante la formulacion e implementacion de politicas -t
claras frente a la gestion documental. ‘*
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MARCO NORMATIVO

i ART 15° Responsabilidad i

Los servidores publicos son responsables de
la organizacion , uso y manejo de los
documentos.

Ley General de
Archivos

5) Responder por los documentos fisicos o magnéticos que le sean entregados o
que elabore en desarrollo del contrato, entregdndolos a la dependencia
correspondiente.

12) Hacer entrega oficial al supervisor, al finalizar la ejecucion del contrato, de los
archivos a su cargo, asi como de la informacion digital creada, procesada o
modificada en cumplimiento de las obligaciones contractuales, debidamente
organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estandares y directrices de
gestion documental, sin que ello implique exoneraciéon de la responsabilidad en
caso de irregularidades (Articulo 15 de la Ley 594 de 2000).

13.) El (La) CONTRATISTA debe estar a paz y salvo con gestion documental a la
fecha de finalizacion del contrato.

Manejar la confidencialidad y hacer uso adecuado de la informacion suministrada
por los participantes y los equipos de los diferentes servicios y estrategias de la
Subdireccion para la Adultez.

MARCO NORMATIVO

| Ley General de Archivos | Q'_,

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones

=

ART 15° Responsabilidad Los servidores publicos son responsables de la
organizacion , uso y manejo de los documentos. J

N, "
N
N,

Art. 26. Inventario documental Es obligacion de las entidades de la Administracién Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.
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INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
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Es necesario elaborar y/o actualizar el inventario documental del archivo de gestién de conformidad con las series y/o
subseries registradas en la TRD, utilizando para ello el Formato Unico de Inventario Documental en medio fisico y magnético.

MARCO NORMATIVO

= (]
i Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico. |

4
4
’
4
’
4

ART 34. Deberes Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén /
de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e
impedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Art. 35. Prohibiciones Ocasionar dafio o dar lugar a la perdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

* Planeacidén estratégica * Formulacion y articulacion de
- Comunicacion estratégica las politicas sociales
* Tecnologias de la informacién -Disefio e innovacién de los
- Gestion del conocimiento servicios sociales
- Prestacion de servicios soclales
para la inclusidn social
- Atencién a la cludadania

- Poblacién vulnerable

Secretaria
Distrital de
integracion

- Gestién del sistema integrado
- SIG

Gestion de talento humano
2 stién de soporte y

- Auditoria y control mantenimiento tecnoldgico
-Inspeccién, vigilancia y control

Gestion contractual

Gestidn financiera

Gestion de infraestructura fisica
Gestidn ambiental

Gestion documental

Gestién logistica

Gestidn juridica

= Poblacion: condiciones de ingreso superadas

;Donde estamos?

ales para la in:

cial / Umima actualce:

Prestacion de
servicios sociales
para la inclusion
social

Documentos generales

Objetivo

Caracterizacién del p

Procedimientos

cion de gestién Integral . mato Plar e Recepcion 4e ropa avitidetie
o Formato Entrega de fopa
3 eccion para la identificacion y o Fom ntrega de elementos decom

caracterizacdn e in 1 ac . Prosr

4. Subdireccion para la infancia oF 1 pot alle
o Formato Salida a ades de sa

5. Subdireccidy 13 iuventud :

. = Forma general nas alle

Subdireccion para la adultez

o Form ta o

7. Subdireccién para la vejez
e Farmato Suministro d to

Comunidad de vida

® Lineamiento Comunidad de vida
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¢Donde estamos?

: Documentos asociados
Gestion documental

perkontcn Indice

1. Lineamientos | regresar it indice

2. Planes | regresar sl indice

EQUIPO GESTION DOCUMENTAL

REFERENTE DOCUMENTAL l

¥

Brinda linea técnica de acuerdo con los lineamientos brindados
por el drea de Gestion de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

¥

DELEGADO DOCUMENTAL |

¥

Realizan los procesos de gestion documental, verifica y avala que
se cumplan los lineamientos en las unidades operativas

BOGOT/\
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

e Documentacion en
tramite, sometida a
continua utilizacion y
consulta administrativa.

¢ Retne los

documentos
transferidos una vez
finalizado su tramite

~

¢ Debe conservarse

permanentemente,
dado el valor que
adquiere para la
investigacion, la

ciencia y la cultura.

y cuando su consulta
no es constante.

ARCHIVO

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

PRINCIPIO DE ORDEN »
ORIGINA

[__cLasiFicacion | ‘

|  orpenacioN | ‘

FOLIACION | ‘

Disposicion fisica de los
documentos, debe respetar la
secuencia de los tramites que los
produjo.

Agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura orgdnico-
funcional de la entidad productora
(fondo, seccion, series y/o asuntos).

Establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Esquina superior derecha en
sentido de lectura del documentos
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LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES - Cédigo: L-BS-003

ORDENACION: (PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL) Este proceso consiste en ubicar los tipos documentales que
conforman un expediente en orden cronolégico o en el orden como se desarrollan los tramites.

4

La perforacidn de los documentos para su incorporacidn al expediente debe realizarse a tamafio oficio
alienados a la parte superior derecha de la carpeta, antes de perforar los documentos, se debe tener en
cuenta, que si se presentan hojas que contengan informacién en forma horizontal (orientacion horizontal de la
hoja), se deben ubicar con el titulo o encabezado hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados.

I Evitar perforar los documentos mas de una vez I

@

No subrayar, hacer anotaciones o aplicar resaltador sobre la informacion I

$

LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES - Cédigo: L-BS-003

| Evitar el uso de cintas adhesivas u otros pegantes I

¥

| No consumir alimentos o bebidas cerca a los documentos. I

¥

Imprimir con impresora que esté funcionando correctamente, que
no manche el documento pero que tampoco quede ilegible o
borroso.

4

La foliacidn se debe realizar en la esquina superior derecha en
sentido de lectura del documentos.

BOGOT/\
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INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION,ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTES DE HISTORIAS SOCIALES — Cédigo: |-BS-067

| HisTORIA sOCIAL |

\

El expediente debe ser conformado con la totalidad de la
documentacion generada o recibida en desarrollo de la prestacion de
los diferentes servicios y exclusivamente se conformard UN
SOLO expediente

4

Queda totalmente prohibida la produccién de documentos en papel
reciclado.

¥

Para garantizar la calidad del dato, los funcionarios o contratistas responsables de los
procesos de intervencidn deben registrar legiblemente los datos de los participantes

y/o beneficiarios exigidos por los formatos.
BOGOT/\

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION,ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTES DE HISTORIAS SOCIALES — Cédigo: |-BS-067

) 4

Por ninglin motivo se aceptan firmas escaneadas que son la representacion grafica de la firma
manuscrita obtenida a través de un escéner o sellos de caucho.

¥

NO UTILIZAR MICROPUNTA O ESFEROS DE TINTA HUMEDA (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente entre otros) PARA LA
PRODUCCION DOCUMENTAL. Tales boligrafos por la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles en

agua, tienden a expandirse, perder su colaboracidn en corto tiempo y aun en condiciones estables de
almacenamiento presentan pérdida de legibilidad en la informacién”.

Los formatos deben estar totalmente diligenciados. I

$

Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras dia, mes y afio
03/08/2021.

BOGOT/\
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PREPARACION DOCUMENTAL

ORDENACION (PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL) | W2 °
| ELIMINACION DE MATERIAL METALICO |
\
| IDENTIFICAR MATERIAL CON BIODETERIORO | ’
Y
[ DEPURACION Y FOLIACION | /"'
HOJA DE CONTROL | /'/

ROTULACION DE CAJAS Y CARPETAS
E INVENTARIO DOCUMENTAL

BOGOT/\

ARO ROTULO DE CARPETA
:;.I Cédigo: FOR-GD-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL | Version: 1
Acaoimuiron FORMATO ROTULO PARA CARPETA | - 2319712030,
'SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 1de 1
FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION DIRECCION POBLACIONAL
SUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ
SERIE HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE
Nombre: WILMAR GILBERTO RAMIREZ | Numero: 80765164
EXPEDIENTE RODRIGUEZ
UBICACION — : N
TOPOGRAFICA aja;s Campetd;} Comaiaii
FECHAS EXTREMAS | niciaL: 14/01/2015 FINAL:
NUMERO DE FOLIOS: | 250
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FORMARO ROTULO DE CAJA

¢ PROCESO GESTION DOCUMENTAL Vs""‘ 0
g) FORMATO ROTULO PARA CAJADE ARCHIVO | 12020018507 -
= 7 ina
S —
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION

jFoNDo SOCIAL
ISECC]ON DIRECCION POBLACIONAL
ISUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ
IsERlE HISTORIAS SOCIALES

ISUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE

FECHA INICIAL 14/01/2015
(DD/MM/AAAA)
FECHA FINAL 18/02/2020

{

1

USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

NUMERO DE TRANSFERENCIA:

UBICACION TOPOGRAFICA
|eopeca: ESTANTE: [EnTREPANO:
JnumeRo consecuTvo:

FORMATO PARA EL TRASLADO DE EXPEDIENTES ENTRE LOCALIDADES Y/O
UNIDADES OPERATIVAS- Cédigo: F-BS-087

) i PROCE 10 OE FTGM DE BEWE ¥ FEMACION
\L!)‘ A FORMATO PARA EL TRASLADO DE
EXPEDIENTES ENTRE LOCALIDADES Y/O
UNIDADES OPERATIVAS
[*
¥
waslado de expedientss sntre localidades o unidades operativas
FONDO. SECRETARIA DISTRITAL DE NTEGRACION SOCIAL
SECCION DIRECCION POBLACIONAL
PARA LA ADULTEZ
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE A TRASLADAR
SERE. [rusToRAS sOCIALES
SUBSERE | Historias Sceiales ae Habitantes de Calle
No. DE EXPEDIENTE 0000001
NOMSRE PARTICIPANTE O BENEFICARIO. | Juan Rojas Ruiz
DETOERTIORD DET
PARTICIPANTE b
No FOUOS Ho FOUOS. Ne FOUOS
No. DE CARPETAS I CARPETA 1 CARPETA 2 CARPETA 3
ATRASLADAR I )
FECHAS EXTREMAS CARFETA 1 CARPETAZ CARPETA 1
FECHA INICIAL 02142016
FECHA FINAL 050572013
OBSEAVACIONES
Se ruslizs vasiado de expecients w is Comunided de Vids of Camico
Entragado per Resbio por
Nombre Nombre:
Cargo Carge
Firma Fima
Lugany fecha: Lugary fecha

10
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HOJA DE CONTROL - Cédigo: FOR-GD-013

< B |

SERIE MSTORIAS SOCIALES

boxecronersd WISTORIAS SOCIALE'S DE MABITANTE S DE CALLE

TITULO O NOMBRE

DE LA CARPETA | MIGUEL EDUARDO SUAREZ ANDRADE

Nurrers oo MNimero de
o conyate Vigencia
prosess, oo

19473201

Kenticacin o
Mudar, eisesecs NIT

'DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOUO (S)

Ficha SIREE servicios § ¥arsversal cavezele 13

Formae vakeracin gereral a7

Formals acta 08 compromes InaMEIS PArS 108 Sracics O 18 SuBecoin

cemate de acta de mgress ()

9 regstio 0 yat akeaitvas VESPA 1

Formats o intersencon 1

Ficha SIREE gentnica st sscial 17113

Tocha de siasoraciin (apectira Fecha de i
s et ou102028 b

Homtes complesn y frma WARIA CONSTANZA CARO
sesponsatie de quis elaberd | HERNANDEZ

Momtes compieta y fima de1 | MARIA CONSTANZA CARD
sespomsatie del archevo. WERNANDEZ

DAMEL ANDRES MORA AVILA

Coseracines
T bawiors Genie o CEDID (CAT) para 1a Comenead 06 Vian RS

datos s au] cormgnados Senen cardcier condencial razin
DOr 12 cual &5 un deber y an CompILMTIso de jos asistentes y de [a Secretaria Distrial de Integracdn Socl n
VUG ITIEMICKHE HPUra en BropOsIc Germale 3 1a de ests TEGEITD 55 Pana Ga s SanCONes legales 3 que
Daya hugar de acuerdo con I Ley 1581 de 2012 y Decselo 1377 de 2013."

UBICACION DE LOS EXPEDIENTES

‘\g) Ubique las carpetas en
orden cronoldgico de
izquierda a derecha.

las carpetas se deben llenar a 250
folios maximo.

BOGOT/\
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FORMATOS QUE SE PUEDEN IMPLEMENTAR DE
ACUERDO CON LAS DINAMICAS DEL SERVICIO

| FoRMATO EQUIPO PROFESIONAL |

| FORMATO ACTA DE INGRESO FOR-Pss-131 |

@

FORMATO FICHA SIRBE SERVICIOS SOCIALES INFORMACION BASICA Y
TRANSVERSAL: CABEZOTE FOR-PSS-321

@

FICHA SIRBE VARIABLES ESPECIFICAS ]

@

FORMATO FICHA SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR
HISTORIA SOCIAL FOR-PSS-312

@

FORMATO ACTA DE COMPROMISO INDIVIDUAL SUBDIRECION PARA LA
ADULTEZ. Cédigo: FOR-PSS-133. Version: 1

BOGOT/\

FORMATOS QUE SE PUEDEN IMPLEMENTAR DE
ACUERDO CON LAS DINAMICAS DEL SERVICIO

¥

FORMATO DE REGISTRO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS-VESPA ‘

. 4

FORMATO VALORACION GENERAL : NO CONTROLADO / FORMATO VALORACION
GENERAL PARA PERSONAS HABITANTES DE CALLE Cédigo: FOR-PSS-122. Version: 1

¥

FORMATO INTERVENCION. Cédigo: FOR-PSS-127. Versién: 0 I

\

PSS-128. Version:0

FORMATO PLAN DE ATENCION INDIVIDUAL: NO CONTROLADO / FORMATO PLAN DE ATENCION
INDIVIDUALIZADO PARA PARTICIPANTES EN EL AMBITO SEMI- INSTUCIONALIZADO. Cédigo: FOR-

a

FORMATO FICHA TECNICA DE ACTIVIDADES. Cédigo: FOR-PSS-129. Versién: 1 ]

BOGOT/\
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CRITERIOS A TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE REGISTRAR LA INFORMACION

No se podra modificar la estructura de los formatos del SIG. Si durante su diligenciamiento no
se requiere registrar informacion se debera escribir la palabra no aplica.

T

[ Se debe registrar en los formatos la totalidad de los datos solicitados. ‘

o

| Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras dia, mes y afio 03/08/2021 l

¥

Firmar con boligrafo convencional de tinta insoluble color negro ya que las demas son tintas
no capturadas en procesos de digitalizacion o microfilmacion, produciendo deterioro y
desmejora en la presentacion del documento

$

No se aceptan tachones ni enmendaduras en los formatos que componen el expediente de historia social. l

o

FORMATO INTERVENCION: Se debe registrar la informacién mensualmente de 1 a
30 y/o 31 dias de mes.

. 2

Registrar los nombres y apellidos completos del participante como se identifica
en el documento de identidad, al igual que el numero de documento.

BOGOT/\

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES

TP
P =
FORMID ACTA CE WORESO e | ‘ e Varsiga (
cm e FORWATO ACTA O HGRESD Focha arsar e 177
| [ Pigna 1 o e | 2taunen

| - = | LK | Moger 12a 1
Sendo les. el dla del oho Jingress
ol cucaisns te nemice ioantitcaso Smedoles . /g §
con cEele 8 Ousesonis W5 = «:nua.n.m];‘,;t&—“"f o4 Ll oivsat
Tusen 5 trmindedo procesecte o en compedia de i b:: : M}&M""ﬂm< i

SRt de cludadania G pogo e

Quiien es tressadado pracedents da ’ o B Y S e

b ket 1 comgeta e
recieigo par u TR tln. | Payinez . LTS WPO%a i
c2n 8 sguierte cocumentacon .
L i w/f s,
: it Ll ) i

€ON [a siguirae documentacan < . o

Aetee o cul  oF o Lot fmato

s, s iy Sl z

; 7

bema

Nomares y Apelkdas:
cc

13
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i_FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/.

i_FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/

A
BOGOT.
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i_FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES

K ccumsice
lowﬂ\]mtmammu

v -
Goten implementar. SN eMBADN, te Sreckd qus s formatos deben descararse del maga de

wna aheracon del Formato Entrega de ropa FORPSS-123, Veriin 3. Los fomsatos
cliciskradon 1o we pusden modficar, 1o v pueden nchir © wiminer cobimras © flas, Ver
Aneso 1

De ora parte. s enfaizn on of dligenciamiento comecto de Jos formats, o catezote, tolazar
fos elemantos entegados 3 108 ¥ las pascpanies. frma de s partiipantes. Ver aneso 2

Los Sormaios de ertregs de elementos Ge B30 FOrOTal y oriTeGa de 1opa han S0 varas

por formatos de manera comects
@0 acierdo con las reiTucciones de cads dormak

] "
R —— *
XS P 3

NO OLVIDAR...

Si los documentos estdn bien archivados, no se pierde
tiempo al buscar el documento solicitado, y se
proporcionan los datos en forma oportuna.

ok
BOGOT.

15



24/09/21

FORMATOS AREA DE SALUD

FORMATO AUTORIZACI()N O DISENTIMIENTO PARA VACUNACION EN MADRES GESTANTES,
MUJERES EN EDAD FERTIL (MEF), POBLACION ADULTA Y PERSONAS MAYORES FOR-PSS-158

4

Tiene por objetivo dejar constancia de la aceptacion voluntaria o no de las personas para
aplicarse la vacuna correspondiente.

[hd] i“':i
ER 4
&
SUBDIRECCION LOCAL: Fecha de nacimiento del parficipante
& s Ba e L Edad /erate ks 4103 y Meses 3
SERVICIO SOCIAL: eacntys of nomibve gl servce 300k guer atende o Darfopants ASBguradona: escriba b o8 4
&1 Programa
eliminacidn 0 control de enformedades prevenidies por vacunas.” Régmen: Contributve ___ Subsidiado Vincuado Especial ___ Excepcidn ___
1o respansatie y CONDONNG) 58 brebcios Gl AQOA 1 VacunRstn Mo SRP £00) W0 X S 16000 OF QU8 PRNSON
st NO. 1) e acssersy 8 0 oo 30 ded e
=y R Direccién Resdenca: e

£n Caso e No autorzar, indique #4505 Mothe's de e51a decksdn Bamo: ascrihia & nomeve g by

NOTA: Madres gestantes, mujeres en ecad féetil (MEF). poblaciée aduls y personas
TIYOres. 1nga presence:

1 Durarte b vacusscion se

machn vacuras que cumplen o requsios de Caldad ¥

segurdiad de acuerdo con 125 nomRs vgenles Firma del Partcipants:Cuidador stre
2 Akgunas vacunas aplcadas pusden OCASONY FEXC0RNES leves Como dolor en e 50 de Arinrige e orrarparenaalt
i inpocode, Mechazén o malestar gucarsd imer de 18 oAhAa del oty

Nombre comgpletn Gl paticpante (madre gestarte m
3dults 0 persons mayor .
CC st o MO o

e BOGOT/\

FORMATOS AREA DE SALUD

E FORMATO INGRESO DE MEDICAMENTOS FOR-PSS-146 E
Este formato pretende controlar el ingreso de los medicamentos a la unidad operativa. I

$

Se debe registrar varios participantes. l

¥

Se debe registrar la informacién en el formato
mensualmente de 1 a 30 y/o 31 dias del mes.

BOGOT/\
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FORMATOS AREA DE SALUD

]

ALCALDIA MATOR
08 SO0 DO
SO TARA G TEGRACION SOCM.
|

s Codigo FOR PSS-146 |
I 1
o€ SOCIALES |Vorsibw0 |
. [ Focha Memo INT18483 - |
DE | 0o042018

X “SERVICIO PARA LA DIGNIFICACION Y RESIGNIFICACION DEL FENOMENO DE

| Pigiaa 1 de2 |

Debe firmar la persona

NOMBRE DEL SERVICIO: HABITABILIDAD.EN.CALLE

que recibe en la unidad
operativa

vousre oeL cenrno. COMUNIDAD DE VIDA EL CAMINO

xxf

ol 2

‘3[‘ Hes 7‘3& d/25 "E\'h—co

mlw’”‘:ﬂ“"u““””[ womeston. | Tuoun;rw;‘ I-uw] Fowm oe ]"”‘:‘.‘:"‘" m?”’:‘&_"“‘

PARNGPANTE | erincacion| ™ INGRESO WA | vONOMENTO | .w-“ : m-u
51w9m»0 £3239653 ﬂ"P‘*‘“ i ‘:/06'0"‘4‘* A | off22 [, ,"5‘” Ceelay. |

a( Sumﬂg ;53“&5!(2;\ f I’/23 LE‘A" & ‘g::'?ﬁf— Debe firmar

la persona
chp - | Que recibe en
la farmacia y

6C. I = ~

(:2:(( 1023 196% | &r(wl'q ~;abH ﬁd’gﬁz‘a ;”g 23 | &ﬂﬁ M‘ J<’4 'c:ey‘ v o entrega en
INMORTES - - Al magl | la unidad
HARGED |sora w\*m*’;”‘*" ‘70 fﬁi o3” Py off2x a2 Llacko Pisfhy [croaive

= 200 B ey | ‘ ""“‘(,(l(ﬂa,‘j'c;@:
: K ls‘;‘ K.l‘ rg';g'n) 470 20’50 %Lﬂ | Cﬁ’?z | "/Y’K(U » ‘;:hv: |

Tion ,11a»;.m 6o \’>}°Y 06‘- é"" ; oi}?z Pechigna deyC | Cetiar-. |

[FredY | ° +vl ¥ g CM‘N“ | *““ “1::; E vy
Ulentin| [fenion ')} 190 u’fx Ngze 192 R | Ceeflap,

| 3ul

| upm(cv-ig 120 155
NO se deben dejar espacios sin
diligenciar.

o 5 pOGOTI\

FORMATOS AREA DE SALUD

E FORMATO REGISTRO DIARIO ACTIVIDADES DE CUIDADO PARA LA SALUD FOR-PSS-143 i

@

En este formato se registran todas las gestiones, acompafiamiento realizados por el equipo

de salud.

o=

Describir las actividades, procedimientos realizados, observaciones y respuestas de la
persona, de tal forma que evidencie los cuidados proporcionados durante la atencion
en las unidades operativas

@

Se debe registrar la informaciéon mensualmente de 1 a 30
y/o 31 dias de mes.

-

NO sé debe registrar informacion de diferentes meses. I

BOGOT/\
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i_ FORMATOS AREA DE SALUD

Registrar horay
fecha de las
actividades
realizadas, en el
siguiente formato
gglon;rlr;lg;g ; €jemp E.s.tos da_tos deben ser
registrar la hora diligenciados por la
enfermera tal cual como

militar (24:00 HOR, lo solicita el formato.

En cada actividad
registrada, no dejar
espacios en blanco y
se debe cerrar con
una sola linea --------- 5

No se deben
registrar
diferentes
meses en el
mismo
formato
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i_ FORMATOS AREA DE SALUD
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| PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS T
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anexo se debe )
$| organizar
cronolégicamente.
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FORMATOS AREA DE SALUD

N
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< '_ "] 4%;‘%" T ' (dicha fecha sera tomada como referencia para la organizacion en el
——114 iote “\ ér: ——— | expediente)

e = BOGOT/\

FORMATOS AREA DE SALUD

| FORMATO REGISTRO DE CONSTANTES VITALES FOR-PSS-144

Se utilizara de acuerdo con el diagnéstico médico(hipertension o
hipotension, diabetes, etc. ), sin embargo actualmente se debe registra la
toma de los signos vitales de los ciudadanos por el tema de la pandemia.

¥

| Se debe diligenciar por ciudadano y por mes. j

¥

| NO sé debe registrar informacién de diferentes meses. I

BOGOT/\
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i_ FORMATOS AREA DE SALUD o
e \' 9 " | codgo: FOR-PSS-144 o |
k4 PROCESO PRESTACION DE LOS SERVICIOS SOCIALES | Version 0 |
wenmwron FORMATO REGISTRO DE CONSTANTES VITALES | Fecha: Memo INT18493 - 0910422018

HOGAR DE PASO DiA Y NOCHE BAKATA

SERVICIO PARA LA DIGNIFICACION Y RESIGNIFICACION
1o DEL FENOMENO DE HABITABILIDAD EN CALLE

NOMBRE DEL CENTRO:" "0 AR " h AAOMBRE DEL SERVIC
—=

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:
Se debe No.DEDOC: 1Y 358. Y9y RCO TO cC(
registrar la i : . 2 4
fecha de la o RS VA ] [ Registre en esta casilla
siguiente TENSION ARTERIAL TEMPERATURA < - de manera legiple,
manera MEIEEE] T N w7 [n m T [ w zomt:;ey apellu:o, g
Dd/mm; identificacion y firma de
20/11/2020 =11-20 ‘8 35 qs./‘ Huﬁﬁ.ﬂn‘xlm la persona queyejecuta

~((~-20 ?-G \q S HUO_Q (\nl-xmzo la toma de los signos.
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i_ FORMATOS AREA DE SALUD

No se deben
registrar
diferentes
meses en el
mismo
formato
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i- FORMATOS AREA DE SALUD

i FORMATO SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS FOR-PSS-208 i

b

Se

en

que se han presentado situaciones donde los ciudadanos manifiestan que no se le han

debe registrar la firma del participante en el momento de entregar el medicamento, ya

tregado los medicamentos y la firma en el formato es la evidencia de la entrega.

$

No se permite registrar los medicamentos de manera individual, se
debe diligenciar todos los medicamentos en un mismo formato.

S
BOGOT.

i- FORMATOS AR

EA DE SALUD

Registre el nombre del
medicamento, la via (oral,
intramuscular, intravenosa,
intrarectal o subcutanea)
porlacualsevaa
suministrar el medicamento
y la frecuencia en que se le
suministra de acuerdo con
la formula vigente.

Cuando no se administre
un medicamento, se
registra la hora en la que
corresponde la dosis
encerrada en un circulo,
este significa que
corresponde a no
administracion y se debe
registre en el Formato
Registro Diario
Actividades de Cuidado
para la Salud el motivo
por el cual no se
administro.

Para la suspension definitiva del
tratamiento se pasa una linea inclinada.

21



24/09/21

i- FORMATOS AREA DE SALUD

Debe quedar la firma
del ciudadano o
ciudadana que recibe
el medicamento en
cada toma, asi como
la firma de la persona
que se lo entrega.

v oo rcuenea | ™ Crre  E— } = — ]
_ §\“ SN = loleanpla ey |

LSals : nhegud® N \ Edregodo D a

| TP § ) . S ‘Q: \
T TSR . (s =
: il S <
4 J,.D“J Olsa A’ e ‘71“_ O\
v glod. . ..o o A J.d'&# 2
wihsl, o} A doo i “ A
bk Lt DD 0 =4 l‘ \
- . \ . \
80 (2.0 | Dy \ e L *‘
" 17 c \ »
ot D e selp.c

El delegado documental registrara la
fecha de entrega en el archivo. (dicha
fecha sera tomada como referencia para
la organizacion del documento en el
expediente).

Se registrara en la parte inferior derecha
tal cual como se registra en el ingreso de
correspondencia nombre claro, fecha de la

recepcion del formato *
» *
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i- FORMATOS AREA DE SALUD

i FORMATO ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS FOR-PSS-145 i
t Se utiliza solo en Alta Dependencia Funcional por el tipo de poblacién l

@

E No requiere firma del ciudadano '

S
BOGOT.

i- FORMATOS AREA DE SALUD

K
BOGOT.
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FORMATOS AREA DE SALUD

FORMATO VALORACION POR ENFERMERIA PARA PERSONAS HABITANTES DE CALLE

FOR-PSS-125

¥

En este formato se hace una valoracion inicial del participante en el momento de ingreso a
los servicios.

$

Se aplica a los ciudadanos que van a hacer referenciados I

¥

Los aptos deben estar soportados en el formato registro diario
actividades de cuidado para la salud for-pss-143

BOGOT/\

FORMATOS AREA DE SALUD

)

oot P |

S e
o Ca v —— . WL
TS T o -k il o 2x | @IZLZoe

? — [CtoreTes o8 Sl
| T= IT ‘L bt

= e OBSERVACIONES Y
"—— B - RECOMENDACIONES

GENERALES: Registré de
acuerdo con la informacién

I = sumini  strada por el
::‘o;"o"LQ' o o_N . __zox! participante, las
—TTTT N e B observaciones y

_— . ii:’:: — = recomendaciones

i
|
l
|
|
|
|

D . MT———— —— _——_—_q pertinentes.
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EEt—  Gme BOGOT
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e i e st i
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i- FORMATOS AREA DE SALUD /°

FORMATO SALIDA A ENTIDADES DE SALUD FOR-PSS-130 1

4

l Este formato es para registrar las salidas a entidades de salud. j

p

I Se debe registrar varios participantes '

-

Si se realiza acompaifiamiento al ciudadano
no se debe diligenciar

-

E Aplica para comunidades de vida y CEDID. I

A
BOGOT.

i_ FORMATOS AREA DE SALUD /.

Se debe
registrar la
fechadela
siguiente
manera
Dd/mm/
01/11/2020
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FORMATOS AREA DE SALUD

FORMATO FICHA TECNICA DE ACTIVIDADES FOR-PSS-129

Este formato es para realizar los talleres. Este formato fue
disefiado por la Subdireccion para la Adultez para implementar
en los servicios.

¥

FORMATO ACTA FOR-GD-002

Es un formato disefiado por la entidad para registrar las
reuniones de los equipos.

¥

FORMATO PLANILLA ASISTENCIA FOR-GD-023
Es un formato diseiiado por la entidad para registrar la
asistencia a las reuniones. Este formato se debera usar para el
desarrollo de los talleres con las participantes.

BOGOT/\

FORMATOS AREA DE SALUD

Los medicamentos de los participantes egresados deben ser entregados
bajo acta siempre y cuando el participante termine proceso satisfactorio.

¥

Los formatos de valoracién por enfermeria, Formato registro diario actividades
cuidado de salud, Formato registro de constantes vitales y formato suministro de
medicamentos deberdn reposar en la historia social del participante, de igual
manera aquellos formatos que den cuenta del acompafiamiento por parte del

equipo de salud.

La informacién que debe reposar en el area de salud son los documentos que
estdn vigentes. Ejemplo: autorizaciones de servicios o tratamientos que estén
vigentes, sin embargo, una vez se cumpla con la entrega deberén ser entregados

para ser incorporados en el expediente.

BOGOT/\
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FORMATOS AREA DE SALUD

El drea de salud debe entregar a los delegados documentales la informaciéon
organizada por participante, esto quiere decir que no se entrega por tipologia
documental si no se debe entregar el paquete la totalidad de la informacion de la
participante organizada cronolégicamente.

$

No se debe dejar fotocopia de todo lo generado por el drea de salud, sino solo de
aquellas que quede como evidencia de la actividad o acompafiamiento realizado
al participante por salud.

BOGOT/\

Tips

El Formato Registro de actividades de cuidado para la salud,, Formato registro de
constantes vitales y formato suministro de medicamentos se debe diligenciar
mensualmente.

¥

No perforar los documentos, la perforacion sera
realizada por |@s delegad@s documentales

BOGOT/\
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FORMATOS AREA DE SALUD

| FORMATO REGISTRO DIARIO ACTIVIDADES DE CUIDADO PARA LA SALUD FOR-PSS-143 l

Describir los sintomas (dolor, nduseas, vértigo entre otros) incluyendo la localizacion, intensidad, comienzo, factores precipitantes, frecuencias y duracion y factores de
agravamiento y alivio.

Describir los signos (erupciones cutaneas, sonidos respiratorios anormales o disminuidos) incluyendo localizacién, comienzo, factores de agravamientos y alivio.

Describir datos concretos que correspondan a las caracteristicas de los participantes atender las siguientes recomendaciones:

*Registrar cambios de conducta de la persona (ansiedad, confusién, irritacion) incluyendo conductas mostradas, factores precipitantes, cuidados prestados y respuesta final del
participante.

Registrar los cambios en el estado de la persona, suministro, aceptacidn y tolerancia de alimentacién y la administracién de medicamentos; registrar los datos del progreso del
estado general, sea favorable o desfavorable.

*Registrar si participa en las actividades o talleres planeados en el servicio.

*Registrar detalladamente los cuidados, haciendo referencia de los datos que tienen que ver con sus caracteristicas y condicion de salud, es importante registrar estados de
animo. Datos claros y concisos sobre sefiales de alarma, toma de decisiones para la atencién en su institucion prestadora de salud, si asi lo amerita.

BOGOT.

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES

BOGOT.
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i-FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/.

s
BOGOT.

iFFORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/.
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iFFORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/.

BOGOT/\

iFFORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES/'

A
BOGOT.
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES

h
BOGOT/\

NO OLVIDAR...

Si los documentos estdn bien archivados, no se pierde
tiempo al buscar el documento solicitado, y se
proporcionan los datos en forma oportuna.

.*\ b 4
Y
*

BOGOT/\
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