
 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 4 

 

Lugar Áreas comunes de la Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara.  

Fecha 28/11/2024 - 8:00 am a 3:30 pm  

Tema Socialización del pacto de convivencia al talento humano.  

Desarrollo 

 

OBJETIVO 

 

Socializar el pacto de convivencia institucional al talento humano de la Comunidad de 

Cuidado Hogar Francisco y Clara.  

 

ORDEN DEL DÍA 

 

1. 1. Saludo 

2. 2. Presentación e introducción del tema  

3. 3. Socialización y funciones del pacto de convivencia 

4. 4. Cierre  

 

INTRODUCCIÓN 

 

Los profesionales del área de psicología realizan socialización del pacto de 

convivencia al talento humano de la Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara, 

diseñando poster informativo y dando a conocer principios, valores, faltas, derechos, 

deberes. De esta forma y de manera resumida se dio a conocer todos los aspectos del 

documento. Siendo socializado por grupos de profesionales en las distintas áreas 

comunes de la Institución. Logrando una recepción significativa a cerca de los temas 

tratados.  

 
 

RECURSOS 

 

Coordinador, profesionales de psicología, talento humano, áreas comunes de la 

Comunidad de Cuidado, salón de reuniones (primer piso), sillas, celular, poster 

informativo, computador.  

 

METODOLOGIA 

 

Se realizará socialización del pacto de convivencia Institucional al talento humano de 

la Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara, a través de una metodología 

cualitativa, psicoeducativa e informativa.  
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DESARROLLO  

Siendo las 8:00 am del día 28 de noviembre del 2024 en las áreas comunes de la 
Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara.  Se da inicio con un saludo de 
bienvenida a cargo de los profesionales del área de psicología, posteriormente, se 
realiza la socialización del pacto de convivencia, donde se abordaron generalidades 
del documento. Así mismo, se realizó al talento humano con el objetivo informar, 
socializar y brindar información acerca de la importancia que tiene dentro de la 
comunidad de cuidado la convivencia.  

Se recuerda a todo el personal que el Pacto de Convivencia es un documento emitido 
por la secretaria de Integración Social, del cual se han propuesto diferentes 
actividades articuladas con el PAI en la línea convivencia, el cual se refuerza 
mensualmente a través del altoparlante institucional, no solo para las personas 
mayores sino para el talento humano de la Comunidad de Cuidado.  Se cumplió con la 
socialización donde se retroalimento a través de un folleto que explicó que es el pacto 
de convivencia, el objetivo, principios, valores, clasificación de la faltas, derechos y 
deberes. De esta forma y de manera resumida se dio a conocer todos los aspectos del 
documento. Siendo socializado por grupos de profesionales en las distintas áreas 
comunes de la Institución.   
 
Se invitó al talento humano que, si se llegaran a presentar dudas e inquietudes frente 
al actuar en determinado caso o con relación a la información brindada, desde el área 
de psicología se dará solución a las mismas.  

 
Se explican cada ítem así: 
 
DEFINICION: Se constituye en un instrumento que regula el comportamiento al interior 
de los centros, en este caso para las personas mayores, y demás personas que 
participan e interactúan en la prestación de los servicios sociales, de ahí que el pacto 
de convivencia está encaminado a establecer y garantizar los principios que orientan la 
convivencia, para la protección de sus derechos y cumplimiento de los deberes.  
 
OBJETIVO: Promover comportamientos de respeto consigo mismo, con los demás y 
con su entorno a través del fortalecimiento de la autonomía y la autorregulación de los 
participantes, para facilitar su reconocimiento como miembros de un grupo social y 
favoreciendo la convivencia en los centros de protección social, de la subdirección de 
vejez. 
 
Principios: 
 

• Autonomía                                                     

• Participación 

• Probidad 

• Igualdad 

• Participación Social  

• Proporcionalidad.  

• Reconocimiento a la diversidad 

• Universalidad 
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Valores: 
 

• Dignidad 

• Solidaridad 

• Bondad 

• Empatía  

• Gratitud 

• Responsabilidad  

• Paciencia 
 

Faltas:  

• Falta leve 

• Falta moderada 

• Falta Grave 

• Falta gravísima 
 
DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS MAYORES Y FAMILIAS 

 
DERECHOS  

• A la atención integral sin discriminación de raza, sexo, edad, religión, ideología, 
orientación sexual, discapacidad o cualquier otra condición o circunstancia 
personal de acuerdo con su plan y condición de vida. 

 
DEBERES 

• Reconocer, acatar, cumplir y practicar las normas consignadas en el presente 
pacto de convivencia. 
 

• La persona mayor debe aceptar y respetar las recomendaciones concernientes al 
funcionamiento general del CPS como horarios, acompañamiento, cambios de 
habitación o ubicación en el comedor, traslados, espacios sociales entre otros 

 
Se tuvo en cuenta al talento humano que ingreso en el mes. Se enfatiza en todos los 
asistentes el conocimiento del pacto de convivencia y su aplicación en la Institución 
para lograr colaboración, respeto, tolerancia y un adecuado comportamiento. 
 
 
 
De igual manera se anexa los archivos adjuntos siendo los siguientes: 

1: poster informativo 

2: Registro fotográfico  

3: planilla de asistencia FOR-GD-023 

Siendo las 3:30 pm de da por termina la socialización del pacto de convivencia 
Institucional al talento humano.  
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Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa planilla de 
asistencia 

  

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

 
  

   

   

   

   

Próxima reunión 
 Se propone una nueva socialización según cronograma de actividades 2024.  

 

Elaboró  Fernando Ortiz Anzueta.          

 



INSTITUTO DE HERMANAS FRANCISCANAS DE SANTA CLARA 
COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR FRANCISCO Y CLARA 

CONVENIO 8142 – 2024 
NOVIEMBRE - 2024 

 
 

Registro fotográfico:  
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