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ACTAN°® 29

FECHA: Bogota, marzo 21 de 2024
HORA: 2:20 p.m.
LUGAR: Centro Integrarte Atencién Externa grupo 8
TEMA: Seguimiento Documental

ASISTENTES: Ver planilla de asistencia
ORDEN DEL DIA:

1. Seguimiento a documentos de historias sociales
2. Compromisos

DESARROLLO:

Se da inicio a la reunion con la presencia de Lucy Holguin, apoyo administrativo, Marcela
Acosta, Coordinadora Centro Integrarte Atencion Externa Grupo 8 y Martha Hilarion, referente
de gestion documental de la Subdireccién para la Discapacidad.

1.Se realiza la revision de los siguientes documentos:

Formato Entrega de elementos de aseo en centros integrarte FOR-PSS-529 version 1: se
encuentra archivado al 28 de junio del afio 2023 debidamente diligenciado, la versién 2 no
cumple con la version actualizada vigente en el mapa de procesos. Se requiere actualizar
todos los formatosy registrar el folio en la hoja de control.

Formato Seguimiento bimestral Centro Integrarte atencion interna y atenciéon externa FOR-
PSS-182, cumple con el registro de fecha de elaboracién al mes de febrero, debidamente
firmado por el equipo profesional.

Se orienta las fechas para los dos ultimos informes bimestrales a la finalizacion del convenio:
Periodo:02-04 con fecha de elaboracion: 26/04/2024

Periodo 04-05 con Fecha de elaboracion:31/05/2024

Previamente consultado y avalado por la referente técnica
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Formato Seguimiento de enfermeria FOR-PSS-361, cumple con el diligenciamiento segun
guia de diligenciamiento.

Los Formatos Registro de actividades de cuidado para la Salud FOR-PSS-143, se encuentran
archivados al 15 de marzo.

Carpeta de Intervenciones grupales servicios de discapacidad FOR-PS organizada
cronoloégicamente sin embargo la Ultima carpeta falta foliar y actualizar todos los rétulos de la
carpeta.

Formato Rétulo para carpeta FOR-GD-014: cumple con la actualizacion de diligenciamiento
de los items Secciony Subseccion a partir del 18/11/2022 con la creacion de la Subdireccion
para la Discapacidad, sin embargo, se requiere actualizar la y ubicacién topogréfica de cajay
carpeta con los egresos realizados.

Formato Rétulo para caja de archivo FOR-GD-007, se evidencian rotulos sin diligenciar y
actualizar con | registro de fechainicial y fecha final.

Formato Hoja de Control FOR-GD-013: cumple con el diligenciamiento, aunque no se
encuentran actualizadas en su totalidad al mes de febrero respectivamente, se requiere
compartir la carpeta de hojas de control digital el 27 de marzo debidamente actualizadas. Se
reitera mantener actualizadas las hojas de control en la medida que se tienen fechas
establecidas de entrega de los formatos por parte de los profesionales, por lo tanto, durante
la primera semana de abril debe contar con hojas de control actualizadas al mes de marzo.

Formato Entrega de documentos FOR-GD-016, se recomienda cumplir con el adecuado
diligenciamiento para garantizar el recibido de los documentos por parte del equipo
profesional.

Formato Unico de Inventario Documental - FUID FOR-GD-017 Version 2, cumple segln guia
de diligenciamiento. Se orienta mantener actualizado y completar el registro de las carpetas
del archivo administrativo.
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Actualizar el formato Entrega de documentos | Auxiliar 05/04/2024
FOR-GD-016 de acuerdo a la guia de administrativo
diligenciamiento.
Actualizar rétulos de cajay carpeta Auxiliar 05/04/2024
administrativo
Enviar hojas de control actualizadas Auxiliar 27/03/2024
administrativo
CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el mes de abril.
En constancia de lo anterior firman:
Nombresy Apellidos Cargo o Tipo de Dependencia Firma

vinculacién

Anexos: Listado de Asistencia

Elabord: Martha Patricia Hilarién, Referente Documental-Subdireccion para la Discapacidad
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stamiento de datos perconales: Los dalos personales aqul consignados tienen caracter confidencial, razon por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de la SDIS no divuigar informacién alguna en propésito
srente 3 a de este registro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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