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ACTA DE JORNADA DE INDUCCIÓN A TALENTO HUMANO 

 
 
 

TEMA:  Inducción 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 ejecución del contrato 7587 de 2021 suscrito entre la Secretaría 

Distrital de Integración Social y el consorcio Vientos de un Mundo Mejor, la referente de salud de 

la Subdirección para la Adultez, Claudia Rivera, realizó inducción al talento humano convocado 

de la Comunidad de Vida El Rosario, exponiendo la siguiente información: 

Se presentó contexto en relación con el avance en la documentación que a la fecha se tiene 

respecto al tratamiento de la población habitante de calle con tuberculosis, mencionando que 15 

años atrás no se disponía de suficiente información relacionada con dichos tratamientos ni de la 

superación de la enfermedad.  

Con base en lo anterior, se informó también acerca de la importancia del adecuado 

diligenciamiento de los documentos que soportan las acciones en salud realizadas con la 

población, así como  la calidad que la información debe tener. De ahí la necesidad de que el 

personal de auxiliares de enfermería conozcan y diligencien estos formatos con información 

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 órdenes médicas 

o fórmulas.  

En cuanto a las órdenes, se mencionó que éstas son realizadas por el médico de la EPS y el 

procedimiento de reclamo de los medicamentos en ocasiones implica realizar la autorización de 

entrega. También se informó acerca de la importancia de constatar que los medicamentos 

entregados en farmacia coincidan con las indicaciones de la fórmula en presentación y 

cantidades. 
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En cuanto al suministro de medicamentos a la población se informó 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 será la firma del participante. 

Adicionalmente, se indicó que el formato de “Registro diario de cuidado de la salud”, es el 

equivalente a lo conocido como “notas de enfermería”, el cual debe ser diligenciado 

rigurosamente, registrando la atención brindada al participante, siendo descriptivos en relación 

con las actividades de salud realizadas y también siguiendo los lineamientos de gestión 

documental en cuanto al diligenciamiento del nombre completo del auxiliar de enfermería y 

participante, esfero de tinta negra y sin tachones ni enmendaduras. 

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

indicado. 

En constancia firman. 

Se adjunta planilla de asistencia. 
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ACTA DE JORNADA DE INDUCCIÓN A TALENTO HUMANO 

 
 

TEMA:  Inducción políticas públicas  

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 ejecución del contrato 7587 de 2021 suscrito entre la Secretaría 

Distrital de Integración Social y el consorcio Vientos de un Mundo Mejor, la Subdirección para la 

Adultez, por intermedio del líder del equipo de políticas públicas, Camilo Pérez, realizó inducción 

de las políticas públicas poblacionales con las que esta subdirección realiza acciones afirmativas 

para dar cumplimiento a los compromisos establecidos.  

Se abordaron las diferentes políticas públicas socializando un resumen de cada una, el objetivo 

general, los enfoques, principios y particularidades.  

• Política pública de y para la adultez. Está en cabeza de la Secretaría Distrital de 

Integración Social, SDIS. Se informó que en la actualidad no se requieren acciones para 

su cumplimiento. 

 

• Política pública para el fenómeno de habitabilidad en calle. Se indicó que está orientada 

hacia la dignificación del habitante de calle y la resignificación del fenómeno social. Su 

implementación está en cabeza de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

 

• Política pública de prevención y atención al consumo y la prevención de la vinculación a 

la oferta de sustancias psicoactivas en Bogotá D.C.  Se informó que está pendiente su 

reformulación y su objetivo será establecer las directrices para el abordaje integral y 

continuo del fenómeno 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 Secretaría de Seguridad 

es la entidad a cargo de su implementación.  
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• Política pública de mujer y equidad de género, PPMYEG. Promulga la igualdad de género, 

el reconocimiento de los derechos de las mujeres y la redistribución de recursos para la 

consecución de la igualdad efectiva. Contempla acciones relacionadas con las nuevas 

masculinidades, las cuales se promueven mediante actividades desarrolladas desde las 

modalidades de atención del proyecto. Su implementación está en cabeza de la Secretaría 

de la Mujer. 

 

• Política pública de actividades sexuales pagadas, PPASP. Política que va más allá del 

abordaje sanitario afrontando acciones desde una postura garantista de los derechos de 

quienes realizan dichas actividades. Su implementación está a cargo de la Secretaría de 

la Mujer.  

 

• Política pública integral de Derechos Humanos. Es la política que transversaliza los 

planes, programas y proyectos de todos los sectores. Su implementación está a cargo de 

la Secretaría de Gobierno. 

 

• Política pública social para personas LGBTI. Para la garantía de los derechos de las 

personas lesbianas, gays, bisexuales, transgeneristas e intersexuales y sobre identidades 

de género y orientaciones sexuales en Bogotá. Su implementación se basa en los 

enfoques de derechos y diferencial. En el marco de la atención a la población de las 

modalidades del proyecto se promueve el ejercicio pleno de derechos como parte del 

bienestar colectivo de la ciudad.   Está en cabeza de la Secretaría de Planeación Distrital. 

 

• Política pública de discapacidad. Uno de los compromisos de  la subdirección consiste en 

realizar acciones dirigidas a la prevención de la habitabilidad en calle de la población con 

discapacidad. 

 

• Política pública distrital de juventud. Su objetivo consiste en ampliar las oportunidades 

individuales y colectivas de las y los jóvenes para elegir lo que quieren ser. Está en cabeza 

de la Secretaría de Integración Social. 

 

• Política pública social para el envejecimiento y la vejez, PPSEV. Garantiza la promoción, 

protección y ejercicio pleno de los derechos de las personas mayores.  Está en cabeza 

de la SDIS. Los compromisos de la subdirección consisten en atender a la población 

habitante de calle que se encuentre en esta etapa del ciclo vital.  
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• Estrategia distrital de cuidado menstrual para mujeres habitantes de calle. Está a cargo 

de Secretaría de Integración Social, Secretaría de la Mujer, Secretaría de Salud e 

IDIPRON. Tiene su origen en la Sentencia T-398-2019. Requiere de la implementación de 

metodologías con enfoque de género y diferencial para el abordaje de la educación 

menstrual para el autocuidado de las mujeres y personas con experiencia menstrual en 

calle, así como el riguroso cuidado en la entrega de los insumos para el cuidado 

menstrual. 

Adicionalmente, se indicó que, en el marco del plan de gobierno 2020-2024, las diferentes 

modalidades del proyecto 1157 deben realizar acciones afirmativas con población 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 acción distrital para la 

atención de víctimas del conflicto armado en Bogotá, PAD, se informó que desde cada modalidad 

se debe identificar la población que se reconozca como víctima de conflicto para implementar las 

acciones diferenciales y consolidar la base de datos de atenciones brindadas para su posterior 

reporte. 

Finalmente, se brindó un momento para resolver las dudas de los asistentes frente a lo 

socializado. 

En constancia firman. 

Se adjunta planilla de asistencia. 
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ACTA N°  

FECHA: Bogotá, agosto 03 de 2021. 

HORA: 02:30 p.m.  

LUGAR: Comunidad de vida el Rosario  

TEMA:  Socialización Sistema Interno de Gestión Documental y Archivo – SIGA contrato 7587-
2021 

ASISTENTES: Planilla de asistencia 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Socialización Lineamientos componente Gestión Documental. 
2. Socialización formatos de salud. 
3. Recomendaciones generales 

DESARROLLO: 

1. Socialización Lineamientos Gestión Documental. 
 

Se da inicio indicando que el Sistema Interno de Gestión Documental y Archivo - SIGA, es el 
sistema responsable de planear, dirigir y controlar la función archivística y la gestión documental 
en la entidad y su principal objetivo es garantizar la conservación de la memoria institucional, 
mediante la formulación e implementación de políticas claras frente a la gestión documental, lo 
que permite manejar la adecuada conservación y organización de los archivos, facilitando el 
tratamiento de la documentación producida durante la ejecución de los contratos suscritos entre 
las organizaciones operadoras por terceros y la SDIS, razón 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 específicamente en el Art. 15. Responsabilidad Los servidores públicos son 
responsables de la organización, uso y manejo de los documentos. 

Art. 26. Inventario documental Es obligación de las entidades de la Administración Pública 
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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LEY 734 DE 2002 Por la cual se expide el Código Disciplinario Único. Art. 34 Deberes Custodiar 
y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve 
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustracción, destrucción, 
ocultamiento o utilización indebida y Art. 35 Prohibiciones Ocasionar daño o dar lugar a la 
perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón 
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; además 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; 
además 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 selección sistema de 
gestión y luego clic en manual de sistema integrado - SG,  donde se puede consultar  en  procesos 
misionales y en prestación de servicios sociales para la inclusión social como son lineamientos, 
instrumentos y formato oficializados que se usan para la prestación del servicio, también se indica 
que en  documentos generales se encuentran formatos trasversales que se usan para toda la 
entidad y en el ítem 6. Subdirección para la Adultez se encuentran los que se usan en las 
modalidades del servicio para la dignificación y resignificación del fenómeno de habitabilidad en 
calle. 

 

https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/
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También, se les indica en el proceso de soporte, gestión documental se encuentran los formato, 
lineamentos e instructivos que deben implementar para los procesos de gestión documental. 

Por otro lado, se explica en ciclo vital de documentos son las etapas sucesivas por las que 
atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final los cuales 
están establecidos por la Tabla de Retención Documental – TRD de la entidad 

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

• 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 Subdirección de Adultez no pueden organizarse 
en el mismo archivo que el de la Subdirección para la Vejez. 

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

Así mismo, se debe tener en cuenta que para la organización de los archivos generados en 
desarrollo del cumplimiento del objeto contractual los lineamientos e instructivos del Sistema 
Integrado de Gestión de la Secretaría Distrital de Integración Social como son: 
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• Aplicar el Lineamiento para la organización de los archivos institucionales - L-BS-003 para 
correcta administración y custodia de la documentación administrativa, talento humano, 
componente nutricional y el componente ambiental. 

• Aplicar el “Instructivo I-BS-067 para la conformación, organización, y administración de 
expedientes de Historias Sociales”. 

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

• La ordenación de los documentos se debe realizar en orden cronológico o en el orden 
como surtieron los trámites, verificando que el documento más antiguo se encuentre 
ubicado al inicio de la carpeta y el de fecha más reciente al final de la misma (a manera 
de libro).  

• En las carpetas se incorporarán 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 perforación de los documentos para su incorporación al expediente debe realizarse a 
tamaño 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 
información en forma horizontal (orientación horizontal de la hoja), se deben ubicar con el 
título o encabezado hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados y evitar perforar 
documentos más de dos veces. 

• La foliación se debe efectuar única y exclusivamente en lápiz de mina negra y banda tipo 
HB o B, colocando el número 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 numeración y los expedientes de serie “Historias Sociales” y “Contratos” se 
constituyen en una serie documental “Compleja” razón por la cual tendrá una foliación 
continua. Por ejemplo: La carpeta 1 contendrá los folios del 1 al 250, la carpeta 2 del folio 
251 al 500 y así sucesivamente, de tal forma que no se pierda la secuencia del trámite. 

• 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 información. 
• No utilizar micropunta o esferos de tinta húmeda (tinta roller ball o pluma fuente entre 

otros) para la producción documental. tales bolígrafos por la clase de colorantes y 
solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su 
colaboración en corto tiempo y aún en condiciones estables de almacenamiento 
presentan pérdida de legibilidad en la información”. 

• Por ningún motivo se aceptan firmas escaneadas que son la representación gráfica de la 
firma manuscrita obtenida a través de un escáner o sellos de caucho. 

• Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras día, mes y año 
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03/08/2021. 
• No consumir alimentos o bebidas cerca a los documentos. 
• Imprimir con impresora que esté funcionando correctamente, que no manche el 

documento pero que tampoco quede ilegible o borroso. 
• El expediente debe ser conformado con la totalidad de la documentación generada o 

recibida en desarrollo de la prestación de los diferentes servicios y exclusivamente se 
conformará UN SOLO expediente 

• Queda totalmente prohibida la producción de documentos en papel reciclado.  
• Para garantizar la calidad del dato, los funcionarios o contratistas responsables de los 

procesos de intervención 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 gestión 
documental, los cuales son: Formato único 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 será 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 gestión documental. 

 

 

https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20160707_f_bs_086_v0_unico_inventario_documental_fuid_historias_sociales_.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20160707_f_bs_086_v0_unico_inventario_documental_fuid_historias_sociales_.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200722_for_gd_008_v0_hoja_control.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/F-BS-087_Formato_trasl_exp_entre_local_unid_oper_V0.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/F-BS-087_Formato_trasl_exp_entre_local_unid_oper_V0.docx
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Al diligenciar el rotulo de la carpeta y caja se realizar tal como se muestra en la imagen. 

  

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

• Formato acta de ingreso FOR-PSS-131 
• Formato ficha Sirbe servicios sociales información básica y transversal: cabezote   FOR-

PSS-321 
• Ficha Sirbe variables específicas 
• Formato ficha Sirbe genérica para registro de actuaciones por historia social FOR-PSS-

312 
• Formato acta de compromiso individual subdirección para la adultez. Código: FOR-PSS-

133. Versión: 1 
• Formato de registro consumo de sustancias psicoactivas-Vespa 
• Formato intervención. Código: FOR-PSS-127. Versión: 0  
• Formato ficha técnica de atividades. Código: FOR-PSS-129. Versión: 1 
• Adicionalmente, se indica que se avaló el uso del formato valoración general y el formato 

plan de atención 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 
información por parte del equipo interdisciplinario en los formatos como son:  

• No se podrá modificar la estructura de los formatos del Sistema de Gestión y si durante 
su diligenciamiento no se requiere registrar información se deberá escribir la palabra no 
aplica. 
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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 día, mes y año 

03/08/2021 
• Firmar con bolígrafo convencional de tinta insoluble color negro ya que las demás son 

tintas no capturadas en procesos de digitalización o microfilmación, produciendo deterioro 
y desmejora en la presentación del documento 

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

• Formato intervención, se deberá registrar la información mensualmente de 1 a 30 y/o 31 
días de mes. 

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

Finamente, se presentó al equipo profesional una muestra de formatos en los cuales se evidencia 
falencias en el correcto diligenciamiento, esto con el propósito 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 verificación de la información no se evidencien más estas falencias. 

2. Socialización formatos de salud. 

 
Se socializó al equipo de enfermería, los formatos de salud que se deberán implementar en el 
desarrollo de las actividades. Se especifica que existen unos formatos elaborados por la Dirección 
Poblacional para su implementación en los diferentes servicios. 
 

• Formato autorización o disentimiento para vacunación en madres gestantes, mujeres en 
edad fértil (MEF), población 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 valoración por enfermería 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 deberán 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 información por parte del equipo de salud. 
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Adicionalmente, se indican los compromisos para tener en cuenta por parte del equipo de 
enfermería como son:  

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

• Los formatos de valoración por enfermería, formato registro diario actividades cuidado de 
salud, formato registro de constantes vitales y formato suministro de medicamentos 
deberán reposar en la historia social de la participante, de igual manera aquellos formatos 
que den cuenta del acompañamiento por parte del equipo de salud.  

• La información que debe reposar en el área de salud son los documentos que están 
vigentes. Ejemplo: autorizaciones de servicios o tratamientos que estén vigentes, sin 
embargo, una vez se cumpla con la entrega deberán ser entregados para ser 
incorporados en la historia social.  

• El área de salud debe entregar al delegado documental la información organizada por 
participante, esto quiere decir que no se entrega por tipología documental si no se debe 
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entregar el paquete la totalidad de la información de la participante organizada 
cronológicamente.  

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

• 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 presentó al equipo de enfermería 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 propósito de que el equipo identifique lo que no se deben hacer 
al momento de registrar la información. 

  

 
3. Recomendaciones Generales 

 

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

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

Así como, en soportes; gestión documental el lineamiento, instructivos y formatos para los 
procesos de gestión documental, adjunto enlace: https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-
sig/procesos-administrativos/soporte-gestion-documental 

https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-misionales/misionales-prestacion-de-los-servicios-sociales-para-la-inclusion
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/procesos-sig/procesos-misionales/misionales-prestacion-de-los-servicios-sociales-para-la-inclusion
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• Se debe realizar el reporte del Inventario Documental – FUID a la referente de gestión 
documental de la subdirección para la adultez al correo mcaroh@sdis.gov.co con corte al 
25 de cada mes. 

• La documentación deberá cumplir con los criterios definidos en el documento 
componentes ítem Radicación Informes de Ejecución. Adicionalmente la documentación 
debe estar organizada cronológicamente 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 tipología documental es y se debe describir las  fechas extremas de la documentación 
que se está reportando. 

 Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Realizar el correcto diligenciamiento de 
los formatos  

Equipo talento humano de 
la comunidad de vida el 
rosario 

A partir de la fecha  

CONVOCATORIA.  

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y 

Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 
 

Dependencia 
 

Firma 

       

Anexos: Planilla de asistencia y presentación SIGA 

Elaboró: María Constanza Caro Hernández – Referente Gestión Documental Sub Adultez 

mailto:mcaroh@sdis.gov.co
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/6.adultez/20181220_for_pss_119_v2_formato_de_entrega_elementos_de_aseo_personal.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/6.adultez/20181220_for_pss_119_v2_formato_de_entrega_elementos_de_aseo_personal.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/6.adultez/20191120_for_pss_123_v3_formato_entrega_ropa.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/6.adultez/20191120_for_pss_129_v1_formato_ficha_tecnica_actividades.xls
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/6.adultez/20191120_for_pss_129_v1_formato_ficha_tecnica_actividades.xls
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SISTEMA INTERNO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Y ARCHIVO – SIGA 

El SIGA ES

Es el sistema responsable de planear, dirigir y 

controlar la función archivística y la gestión 

documental en la entidad.

Garantizar la conservación de la memoria institucional, 

mediante la formulación e implementación de políticas 

claras frente a la gestión documental.
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MARCO NORMATIVO

5) Responder por los documentos físicos o magnéticos que le sean entregados o

que elabore en desarrollo del contrato, entregándolos a la dependencia

correspondiente.

12) Hacer entrega oficial al supervisor, al finalizar la ejecución del contrato, de los

archivos a su cargo, así como de la información digital creada, procesada o

modificada en cumplimiento de las obligaciones contractuales, debidamente

organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estándares y directrices de

gestión documental, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad en

caso de irregularidades (Artículo 15 de la Ley 594 de 2000).

13.) El (La) CONTRATISTA debe estar a paz y salvo con gestión documental a la

fecha de finalización del contrato.

OBLIGACIONES 

GENERALES 

DEL 

CONTRATISTA 

LEY 594 DE 2000

ART 15° Responsabilidad

Ley General de 

Archivos

Manejar la confidencialidad y hacer uso adecuado de la información suministrada

por los participantes y los equipos de los diferentes servicios y estrategias de la

Subdirección para la Adultez.

Los servidores públicos son responsables de 

la organización , uso y manejo de los 

documentos.

MARCO NORMATIVO

LEY 594 DE 2000

Ley General de Archivos

ART 15° Responsabilidad Los servidores públicos son responsables de la

organización , uso y manejo de los documentos.

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

disposiciones

Art. 26. Inventario documental Es obligación de las entidades de la Administración Pública 

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 

Es necesario elaborar y/o actualizar el inventario documental del archivo de gestión de conformidad con las series y/o 
subseries registradas en la TRD, utilizando para ello el Formato Único de Inventario Documental en medio físico y magnético.

MARCO NORMATIVO

LEY 734 DE 2002

Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.

Art. 35. Prohibiciones Ocasionar daño o dar lugar a la perdida de bienes, elementos,

expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón de sus funciones.

ART 34. Deberes Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón
de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e
impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebida.
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

¿Dónde estamos?
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¿Dónde estamos?

EQUIPO GESTIÓN DOCUMENTAL 

Brinda línea técnica de acuerdo con los lineamientos  brindados 

por el área de Gestión de la Subdirección Administrativa y 

Financiera.

REFERENTE  DOCUMENTAL 

DELEGADO DOCUMENTAL 

Realizan los procesos de gestión documental, verifica y avala que 

se cumplan los lineamientos en las unidades operativas 
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

• Documentación en 
trámite, sometida a 

continua utilización y 
consulta administrativa.

• Debe conservarse 
permanentemente, 

dado el valor que 
adquiere para la 

investigación, la 

ciencia y la cultura.

• Reúne los 
documentos 

transferidos una vez 
finalizado su trámite 

y cuando su consulta 

no es constante.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

2

1

13 de abril de 2018

24 de marzo de 

2018

15 de  febrero de 2018

ORDENACIÓN

FOLIACIÓN

Disposición física de los 

documentos,  debe respetar la 

secuencia de los trámites que los 

produjo.

Agrupaciones documentales de 

acuerdo con la estructura orgánico-

funcional de la entidad productora 

(fondo, sección, series y/o asuntos).

Establecer secuencias dentro de las  

agrupaciones documentales 

definidas en la fase de clasificación.

Esquina superior derecha en 

sentido de lectura del documentos
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LINEAMIENTO: ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES - Código: L-BS-003 

La perforación de los documentos para su incorporación al expediente debe realizarse a tamaño 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 información en forma horizontal (orientación horizontal de la 

hoja), se deben ubicar con el título o encabezado hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados.

No subrayar, hacer anotaciones o aplicar resaltador sobre la información

Evitar perforar los documentos mas de una vez

ORDENACION: (PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL) Este proceso consiste en ubicar los tipos documentales que 

conforman un expediente en orden cronológico o en el orden como se desarrollan los trámites.

LINEAMIENTO: ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES - Código: L-BS-003 

Imprimir con impresora que esté funcionando correctamente, que 

no manche el documento pero que tampoco quede ilegible o 

borroso.

La foliación se debe realizar en la esquina superior derecha en 

sentido de lectura del documentos.

No consumir alimentos o bebidas cerca a los documentos.

Evitar el uso de cintas adhesivas u otros pegantes
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INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION,ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE 
EXPEDIENTES DE HISTORIAS SOCIALES – Código: I-BS-067

HISTORIA SOCIAL 

El expediente debe ser conformado con la totalidad de la 

documentación generada o recibida en desarrollo de la prestación de 

los diferentes servicios y exclusivamente se conformará UN 

SOLO expediente

Queda totalmente prohibida la producción de documentos en papel 

reciclado. 

Para garantizar la calidad del dato, los funcionarios o contratistas responsables de los 

procesos de intervención deben registrar legiblemente los datos de los participantes 

y/o beneficiarios exigidos por los formatos.

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION,ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE 
EXPEDIENTES DE HISTORIAS SOCIALES – Código: I-BS-067

NO UTILIZAR MICROPUNTA O ESFEROS DE TINTA HÚMEDA (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente entre otros) PARA LA 

PRODUCCIÓN DOCUMENTAL. Tales bolígrafos por la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles en 

agua, tienden a expandirse, perder su colaboración en corto tiempo y aún en condiciones estables de 
almacenamiento presentan pérdida de legibilidad en la información”.

Por ningún motivo se aceptan firmas escaneadas que son la representación gráfica de la firma 

manuscrita obtenida a través de un escáner o sellos de caucho.

Los formatos deben estar totalmente diligenciados. 

Para el caso de los formatos que soliciten fecha se debe registras día, mes y año 

03/08/2021.
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PREPARACIÓN DOCUMENTAL

ORDENACIÓN (PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL)

ELIMINACIÓN DE MATERIAL METALICO

IDENTIFICAR MATERIAL CON BIODETERIORO

DEPURACIÓN Y FOLIACIÓN

HOJA DE CONTROL 

ROTULACIÓN DE CAJAS Y CARPETAS 
E INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMARO ROTULO DE CARPETA 
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FORMARO ROTULO DE CAJA 

FORMATO PARA EL TRASLADO DE EXPEDIENTES ENTRE LOCALIDADES Y/O 

UNIDADES OPERATIVAS- Código: F-BS-087
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HOJA DE CONTROL - Código: FOR-GD-013

UBICACIÓN DE LOS EXPEDIENTES 

Ubique las carpetas en 

orden cronológico de 

izquierda a derecha.

las carpetas se deben llenar a 250 

folios máximo. 



24/09/21

12

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

FORMATO FICHA SIRBE GENÉRICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR 

HISTORIA SOCIAL FOR-PSS-312

FORMATO ACTA DE COMPROMISO INDIVIDUAL SUBDIRECIÓN PARA LA 

ADULTEZ. Código: FOR-PSS-133. Versión: 1

FICHA SIRBE  VARIABLES ESPECÍFICAS

FORMATO ACTA DE INGRESO FOR-PSS-131

FORMATO EQUIPO PROFESIONAL 

FORMATO FICHA SIRBE SERVICIOS SOCIALES INFORMACIÓN BÁSICA Y 

TRANSVERSAL: CABEZOTE FOR-PSS-321

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

FORMATO PLAN DE ATENCIÓN INDIVIDUAL: NO CONTROLADO / FORMATO PLAN DE ATENCIÓN 

INDIVIDUALIZADO PARA PARTICIPANTES EN EL AMBITO SEMI- INSTUCIONALIZADO. Código: FOR-
PSS-128. Versión:0 

FORMATO INTERVENCIÓN. Código: FOR-PSS-127. Versión: 0 

FORMATO FICHA TÉCNICA DE ACTIVIDADES. Código: FOR-PSS-129. Versión: 1

FORMATO VALORACIÓN GENERAL : NO CONTROLADO / FORMATO VALORACIÓN 
GENERAL PARA PERSONAS HABITANTES DE CALLE Código:  FOR-PSS-122. Versión: 1

FORMATO DE REGISTRO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS-VESPA
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CRITERIOS A TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE REGISTRAR LA INFORMACIÓN 

FORMATO INTERVENCIÓN: Se debe registrar la información mensualmente de 1 a 
30 y/o 31 días de mes.

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

No se podrá modificar la estructura de los formatos del SIG. Si durante su diligenciamiento no 

se requiere registrar información se deberá escribir la palabra no aplica.

Firmar con bolígrafo convencional de tinta insoluble color negro ya que las demás son tintas 
no capturadas en procesos de digitalización o microfilmación, produciendo deterioro y 

desmejora en la presentación del documento

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

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

Registrar los nombres y apellidos completos del participante como se identifica 

en el documento de identidad, al igual que el numero de documento. 

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 

NO OLVIDAR…

Si los documentos están bien archivados, no se pierde

tiempo al buscar el documento solicitado, y se

proporcionan los datos en forma oportuna.
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FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO AUTORIZACIÓN O DISENTIMIENTO PARA VACUNACIÓN EN MADRES GESTANTES, 
MUJERES EN EDAD FÉRTIL (MEF), POBLACIÓN ADULTA Y PERSONAS MAYORES FOR-PSS-158

Tiene por objetivo dejar constancia de la aceptación voluntaria o no de las personas para 

aplicarse la vacuna correspondiente. 

FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO INGRESO DE MEDICAMENTOS  FOR-PSS-146

Este formato pretende controlar el ingreso de los medicamentos a la unidad operativa.

Se debe registrar varios participantes.

Se debe registrar la información en el formato 

mensualmente de 1 a 30 y/o 31 días del mes.
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FORMATOS AREA DE SALUD 

Debe firmar la persona 
que recibe en la unidad 
operativa 

Debe firmar 
la persona 
que recibe en 
la farmacia y 
lo entrega en 
la unidad 
operativa 

NO se deben dejar espacios sin 
diligenciar. 

SERVICIO PARA LA DIGNIFICACIÓN Y RESIGNIFICACIÓN DEL FENÓMENO DE 
HABITABILIDAD EN CALLE

FORMATOS AREA DE SALUD 

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

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

de salud. 

Se debe registrar la información mensualmente de 1 a 30 

y/o 31 días de mes.

NO sé debe registrar información de diferentes meses.

Describir las actividades, procedimientos realizados, observaciones y respuestas de la 

persona, de tal forma que evidencie los cuidados proporcionados durante la atención 

en las unidades operativas
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FORMATOS AREA DE SALUD 

Estos datos deben ser 
diligenciados por la 
enfermera tal cual como 
lo solicita el formato.

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

No se deben 
registrar 
diferentes 
meses en el 
mismo 
formato 

Registrar  hora y 
fecha de las 
actividades 
realizadas, en el 
siguiente formato 
Dd/mm/aaaa ejemplo 
23/06/2020 y  
registrar la hora 
militar (24:00 HORA)

SERVICIO PARA LA DIGNIFICACIÓN Y RESIGNIFICACIÓN DEL FENÓMENO DE HABITABILIDAD EN CALLE

COMUNIDAD DE VIDA EL CAMINO 

FORMATOS AREA DE SALUD 

Si se indica o 
registra la palabra  

anexo se debe 
organizar 
cronológicamente. 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

En caso de no indicar o registrar la palabra  anexo(s)  en el formato el 
delegado documental registrara la fecha de entrega en el archivo.

(dicha fecha será tomada como referencia para la organización en el 
expediente)

Recibe:

María Constanza Caro

16/12/2020 

FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO REGISTRO DE CONSTANTES VITALES  FOR-PSS-144

Se utilizará de acuerdo con el diagnóstico médico(hipertensión o 

hipotensión, 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.

NO sé debe registrar información de diferentes meses.
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FORMATOS AREA DE SALUD 

Registre en esta casilla 
de manera legible, 
nombre y apellido,  
identificación y firma de 
la persona que ejecuta 
la toma de los signos. 

Se debe 
registrar la 
fecha de la 
siguiente 
manera  
Dd/mm/aaaa
20/11/2020

HOGAR DE PASO DÍA Y NOCHE BAKATA 
SERVICIO PARA LA DIGNIFICACIÓN Y RESIGNIFICACIÓN 
DEL FENÓMENO DE HABITABILIDAD EN CALLE

FORMATOS AREA DE SALUD 

No se deben 
registrar 

diferentes 

meses en el 
mismo 

formato 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS  FOR-PSS-208

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

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

entregado 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.

FORMATOS AREA DE SALUD 

13:00

Registre el nombre del 
medicamento, la vía (oral, 

intramuscular, intravenosa, 
intrarectal o subcutánea) 

por la cual se va a 
suministrar el medicamento 
y la frecuencia en que se le 

suministra de acuerdo con 
la formula vigente.

Para la suspensión definitiva del 
tratamiento se pasa una línea inclinada.

Cuando no se administre 
un medicamento, se 
registra la hora en la que 
corresponde la dosis 

encerrada en un círculo, 
este significa que 
corresponde a no 
administración y se debe 
registre en el Formato 

Registro Diario 
Actividades de Cuidado 
para la Salud el motivo 
por el cual no se 
administro. 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

Debe quedar la firma 
del ciudadano o 

ciudadana que recibe 
el medicamento en 
cada toma, así como 

la firma de la persona 
que se lo entrega. 

FORMATOS AREA DE SALUD 

Recibe:

María Constanza Caro

16/12/2020 

El delegado documental registrara la 
fecha de entrega en el archivo. (dicha 

fecha será tomada como referencia para 
la organización 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 
recepción del formato 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS  FOR-PSS-145 

Se utiliza solo en Alta Dependencia Funcional por el tipo de población

No requiere firma del ciudadano

FORMATOS AREA DE SALUD 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO VALORACIÓN POR ENFERMERÍA PARA PERSONAS HABITANTES DE CALLE  
FOR-PSS-125

En este formato se hace una valoración inicial del participante en el momento de ingreso a 

los servicios.

Se aplica a los ciudadanos que van a hacer referenciados 

Los aptos deben estar soportados en el formato registro diario 

actividades de cuidado para la salud  for-pss-143

FORMATOS AREA DE SALUD 

OBSERVACIONES Y 

RECOMENDACIONES 

GENERALES: Registré de 

acuerdo con la información 

sumini strada por el 

participante, las 

observaciones y 

recomendaciones 

pertinentes.
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FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO SALIDA A ENTIDADES DE SALUD  FOR-PSS-130

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

Se debe registrar varios participantes

Si se realiza acompañamiento al ciudadano 

no se debe diligenciar 

Aplica para comunidades de vida y CEDID.

FORMATOS AREA DE SALUD 

Se debe 
registrar la 
fecha de la 
siguiente 

manera  
Dd/mm/aaaa
01/11/2020



24/09/21

26

FORMATOS AREA DE SALUD 

FORMATO FICHA TÉCNICA DE ACTIVIDADES FOR-PSS-129

Este formato es para realizar los talleres. Este formato fue 

diseñado por la Subdirección para la Adultez para implementar 

en los servicios.

FORMATO ACTA FOR-GD-002

Es un formato diseñado por la entidad para registrar las 

reuniones de los equipos.

FORMATO PLANILLA ASISTENCIA FOR-GD-023

Es un formato diseñado por la entidad para registrar la 

asistencia a las reuniones. Este formato se deberá usar para el 

desarrollo de los talleres con las participantes.

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 valoración por enfermería, Formato registro diario actividades

cuidado de salud, Formato registro de constantes vitales y formato suministro de

medicamentos deberán reposar en la historia social del participante, de igual

manera aquellos formatos que den cuenta del acompañamiento por parte del

equipo de salud.

La información que debe reposar en el área de salud son los documentos que

están vigentes. Ejemplo: autorizaciones de servicios o tratamientos que estén

vigentes, sin embargo, una vez se cumpla con la entrega deberán ser entregados

para ser incorporados en el expediente.
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FORMATOS AREA DE SALUD 

El área de salud debe entregar a los delegados documentales la información

organizada por participante, esto quiere decir que no se entrega por tipología

documental si no se debe entregar el paquete la totalidad de la información de la

participante organizada cronológicamente.

No se debe dejar fotocopia de todo lo generado por el área de salud, sino solo de

aquellas que quede como evidencia de la actividad o acompañamiento realizado

al participante por salud.

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 perforación será 

realizada por l@s delegad@s documentales 
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FORMATOS AREA DE SALUD 

Describir los síntomas (dolor, náuseas, vértigo entre otros) incluyendo la localización, intensidad, comienzo, factores precipitantes, frecuencias y duración y factores de 

agravamiento y alivio.

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

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

•Registrar cambios de conducta de la persona (ansiedad, confusión, irritación) incluyendo conductas mostradas, factores precipitantes, cuidados prestados y respuesta final del 

participante.

Registrar los cambios en el estado de la persona, suministro, aceptación y tolerancia de alimentación y la administración 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 características y condición de salud, es importante registrar estados de 

ánimo. Datos claros y concisos sobre señales de alarma, toma de decisiones para la atención en su institución prestadora de salud, si así lo amerita.

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

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 

FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 
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FORMATOS IDENTIFICADOS CON OBSERVACIONES 

NO OLVIDAR…

Si los documentos están bien archivados, no se pierde

tiempo al buscar el documento solicitado, y se

proporcionan los datos en forma oportuna.


















































































































































































































































