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Lugar

Comunidad de Cuidado La Fortuna

Fecha

15 de octubre de 2024, Cédigo: FOR-GD-040

Tema

Socializacion Formato Ayuda Memoria

El objetivo del Formato de Ayuda Memoria FOR-GD-040 es proporcionar una herramienta clara
y eficiente para documentar, registrar y dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y
actividades tratadas en las reuniones del equipo profesional de la Secretaria Distrital de
Integracién Social (SDIS). Este formato busca optimizar los procesos administrativos,
garantizar la correcta asignacion de responsabilidades, y promover una comunicacion efectiva
tanto entre los miembros del equipo como con la comunidad a la que se sirve, contribuyendo
asi a la mejora continua en la gestién y calidad de los servicios ofrecidos.

Desarrollo

Introduccion

El Formato de Ayuda Memoria FOR-GD-040 es una herramienta implementada por la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) con el objetivo de mejorar la documentacion y
el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en las reuniones del equipo
profesional. A través de este formato, se busca optimizar los procesos administrativos,
promover una comunicacién clara y efectiva, y asegurar el cumplimiento de las metas en la
atencién y gestion de los servicios ofrecidos a la comunidad.

Metodologia
El 11 de octubre de 2024, la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS) socializ6é en una

reunion presencial la implementacion de un nuevo formato que reemplazara el acta tradicional
utilizada en las reuniones. Este nuevo documento, denominado Formato de Ayuda Memoria
FOR-GD-040, entrara en vigor a partir del 15 de octubre de 2024. El objetivo de este formato
es facilitar la documentacion de los acuerdos, compromisos y actividades discutidas durante
las reuniones, asegurando un seguimiento mas eficaz de los compromisos adquiridos. La
implementacién de esta herramienta refleja el compromiso de la SDIS con la mejora continua
de los procesos administrativos y la promociéon de una comunicacion clara y efectiva, tanto
dentro del equipo de trabajo como con la comunidad a la que se sirve.

El Formato de Ayuda Memoria FOR-GD-040 esta disefiado para ser una herramienta esencial
en el registro y seguimiento de las reuniones del equipo profesional. En primer lugar, se debe
registrar el lugar y la fecha de la reunién, en formato DD/MM/AAAA. A continuacién, se debe
especificar el tema tratado en la reunién, con una descripcion clara de su objetivo. En el
desarrollo de la reunion, se deben detallar los puntos tratados, incluyendo la presentacion del
nuevo formato, los cambios introducidos y el impacto esperado en la gestién de actividades.

El formato incluye una tabla para registrar a los asistentes, en la que se debe anotar el nombre
de cada funcionario o contratista, su cargo o rol dentro de la entidad, y la dependencia a la que
pertenecen. Esta seccion es fundamental para mantener un control sobre la participacion en la
reunién y facilitar la comunicacién posterior. Ademas, se debe incluir una seccién para los
compromisos adquiridos, donde se describan las actividades acordadas, el responsable de
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cada una y la fecha limite para su ejecucion, lo que permitira un seguimiento adecuado de los
compromisos.

Finalmente, si se ha establecido, se debe indicar la fecha de la préxima reunién y el nombre
de la persona encargada de elaborar el documento. Es importante que, al diligenciar el formato,
se eliminen las instrucciones en letra azul que aparecen en el documento, para garantizar su
claridad y utilidad. El adecuado uso de este formato no solo contribuira a una mejor
organizacion interna del equipo, sino que también facilitard el cumplimiento de las metas
establecidas en el marco de la atencion y cuidado a la comunidad. Todos los funcionarios y
contratistas deberan familiarizarse con el nuevo formato y utilizarlo de manera correcta para
asegurar la calidad en la atencién y gestion de los servicios ofrecidos.

Cabe resaltar que, dentro de los anexos del Formato de Ayuda Memoria FOR-GD-040, se

deben incluir los siguientes documentos de soporte:

1. Listado de Asistentes:
Un documento que registre de manera detallada a todas las personas que
participaron en la reunion, incluyendo su nombre completo, cargo o rol, y
dependencia dentro de la entidad.

2. Registro Fotografico:
Un conjunto de fotografias que respalden visualmente el desarrollo de la reunion, las
cuales deben acompafiar el documento como evidencia de los acuerdos y
compromisos establecidos durante la sesion.

Estos anexos son fundamentales para dar soporte y validez al contenido del formato,
asegurando una correcta documentacion y seguimiento de los acuerdos y actividades
discutidas.

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes Lady Johanna Escobar Coordinadora IC::(())rtnLunr;dad de Cuidado La
Angela Johana Parra Trabajadora Comunidad de Cuidado La
social Fortuna
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Durante la ejecucion

Diligenciamiento del formato en | Equipo profesional .
del convenio.

mencion.
Préxima ,
y A necesidad
reunion
Elaboro Angela Johana Parra Bello- Trabajadora social

Anexos: Listado de asistencia.
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