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ACTA N° 001 GESTION DOCUMENTAL_CUIDADO TRANSITORIO DIA-NOCHE
CUNDINAMARCA

FECHA: Bogoté, 11 de julio de 2022.
HORA: 09:00 a.m.
LUGAR: CUIDADO TRANSITORIO DIA-NOCHE CUNDINAMARCA

TEMA: Socializacion de gestion documental para la apertura del servicio de Cuidados
Transitorios Dia-Noche

ASISTENTES: Se firma planilla de asistencia

ORDEN DEL DIA:

U

1. Asistencia técnica Gestién documental

2. Compromisos

DESARROLLO:
1. Reuvisién FUID y archivo fisico:

Se da inicio a la visita de gestion documental en compafia de la coordinadora, el equipo de
talento humano del Cuidado Transitorio Cundinamarca y referentes documentales de la
subdireccion para la Vejez, con el fin de realizar |la socializacion de gestion documental para la
apertura del servicio de Cuidados Transitorios Dia-Noche, con base a esto se informa que
se debe realizar lo siguiente:
e Apertura hoja de control
e Apertura y elaboracioén de la Ficha SIRBE con sus anexos si aplica.
« Continuar con organizacion cronologica y foliacion del expediente.
»Bila persona mayor ingresa como nueva a la unidad operativa se le realiza
- apertura de carpeta.
i la persona mayor sigue en la unidad operativa se le continua con el expediente.
; 'nuar con el FUID de activos ya que este centro continua manejando
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encontraron los siguientes errores en el manejo de formatos:

« Formatos alterados en su forma.
« Formato que no se encuentran debidamente diligenciado segun el instructivo.
« Se aclara que los rotulos de las carpetas deben ir primero nombres y apellidos.

Se evidencia que el equipo presenta muchas dudas en cuanto a los formatos registrados en el
anexo técnico como: formato de asistencias de actividades, entrega kit de aseo (formato no
controlado), lo cual se le informa a la coordinadora que se enviara un correo solicitando al area
técnica del equipo cuidado transitorio que se realice una visita de acompafnamiento y
socializacion del anexo técnico y los formatos alli mencionados, esto con el fin de evitar
reprocesos en su implementacion de errores en su diligenciamiento.

En el transcurso de la visita se les da a conocer la ruta del mapa de procesos para el
descargue de los formatos actualizados que se encuentran implementados en la pagina
‘de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

- Al igual que se da lectura del anexo técnico con su implementacion de los formatos que
- aplican para el proceso. .

' Se programara visita para el mes de agosto una vez ya lleven un mes de apertura para realizar
el seguimiento del proceso de organizacion del archivo conformacion de expedientes historias

~ Responsables Fecha de Ejecucion
| Referentes 12 julio del 2022
documentales
¥ Referentes Mes agosto 2022
| documentales
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o ACTA N°

FECHA: 11/07/2022 Bogota,

HORA: 9:30 am

WR: Virtual plataforma TEAMS
TEMA: Capacitacion plataforma SIRBE
ASISTENTES: Supervisién, Facilitadoras
ORDEN DEL DIA:

Se da inicio a la capacitacion que envian por medio de correo. Inicia Camilo dando informacion
de como se debe hacer el cargue en la plataforma SIRBE. Se ingresa al mapa de procesos para

. :\ poder descargar la ficha completa.
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CONOCE EL PASO APASO
para diligenciar la Declaracion
de Bienes y Rentas en SIGEP Il

indispensable en el proceso de contratacion,
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SECRETARIA D
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| CONOCEELPASOAPASO
~paradiligenciar la Declaracion
de Bienes y Rentas en SIGEP /I

indispensable en el proceso de contratacion.
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Continua la informacién de cémo se debe diligenciar. Finaliza dando paso a paso con el cargue
de esta misma.
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Esta es la forma correcta de generar informacion que se encuentra en la ficha.

También poder identificar con el proceso adecuado la duplicidad de los documentos que la
persona mayor presenta. Después de subir la ficha se puede iniciar el cargue de las asistencias

| megmere wowee: oe actucanes
. - 1 et acsin el hanmlicimv
OGN Pard L i | | Docieserte | g T T de demaverds
P smless | Sz awwls
- I =

Pumpanins wn bun que elé o ha sulade ol heneficisn
o et bt b s 2

| Acaians et s ipcn
(ot ot i 1

Escaneado con CamScanner



*
SECRETARIA DE

A
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
as Pagina 7 de 7
’éomtancia de lo anterior firman
my Apellidos SN RTIPSR Dependencia Firma

vinculacion

Facldadace AN
—r Al ey T Cune L\(!,!MC {{¢e, M/ ‘//

}QﬂL‘lﬂdeL ec Conclwcmaiced \/,WW,M{,U(

Escaneado con CamScanner



*
SECRETARIA DE

e
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD 00

Pagma 1 de 3

ACTA N°

FEcHA \BION 72 Bogota,

HORA: ¢1'QQ oW

wear \\ oo\

ema: (QQ\ oo 0wy docon Sube

ASISTENTES. \U(\O
”3{@(.\\5@& al 4 ochwO ¢ Q\QD&) XV@(\S\
CO MWD

ORDEN DEL DIA:

5 (’cew\ a Stee! Aol Fooors  enagedt &)
\o @(b&c\fbw

g - Acatc:\mwé@ N\ eMm de & (‘Ci&@?t@'m Qilge
f@cﬁ 1022

S\Hoe QCKQ ot (’G’QLX\Q)

C’\ xooe S SSASIY \q

Escaneado con CamScanner



*

aoao%’lk\

SECRETARIA DE

INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-00:
Pagina 2 de

 DESARROLLO:
A N2 I B e O O N (0 (ole ol

QN0 G 93"\\0?0%\&63 Bieon 6 Fowa  odowdy
OO @ woped( o \et \C/&\Cﬁu o e M\ Wondo
¥ clave, oAy &d\e‘\ NSV ColtO  NOMON

BN

" Soetmodert ol @ el

el cal é@b@ ey \‘\/J\\L\\

\&S ét&\ﬁ C&Q\a@\ 90 1ogy el
(o o Slercamedo o
06 & dudol y dov covaet o1
(P o o exfhaton
'f:-f\?@ouﬁ A

Escaneado con CamScanner



*

"’* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL
FOR-GD-002
Pagina 3 de 3
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos \eBTgG.0 1ino de Dependencia Firma

vinculacion

Dol Jepandy. “ocdodoa r
de@hmmmm&m_ Q0T oyed pvAAs €y
o e P MO

Escaneado con CamScanner



‘*k | SECRETARIA DE

BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 1 de 4
ACTA
FECHA: Bogota, 20 de Julio 2022
HORA: 2:00 pm
’»@ LUGAR: Centro de Cuidado Transitorio Cundinamarca
TEMA: Socializacion del anexo técnico.

 ASISTENTES: Equipo Interdisciplinario.
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DESARROLLO:

Siendo las 2:00 pm se da inicio en el salon de actividades a la socializacion del anexo técnico del
convenio 3193 al equipo interdisciplinario, en donde previamente se habia enviado a cada uno
de las personas mayores donde se les solicito realizar una lectura previa para asi lograr |a
aclaracion de dudas o inquietudes sobre |a ejecucion del contrato.

Durante la reunién se habla sobre los tres componentes:

1- Componente de nutricion y salubridad.
2- Componente Ambientes Adecuados y Seguros — Espacio Fisico Funcional.
3- Componente Atencion Integral y Gestion Administrativa. .

Se toma el primer componente en donde se realiza un resumen sobre la nueva minuta y los
cambios en gramaje, el plan de saneamiento basico, las funciones y labores de las personas
encargadas de manipulacién de alimentos y los horarios de tiempos de comida.

En el componente de Ambientes Adecuados y Seguros se discuten las pautas para la atencion
de la casa, los bienes consumibles y no consumibles, las dotaciones segun anexo técnico para
las personas auxiliares de cocina y servicios generales, los inventarios de materiales de artes y

elementos deportivos.

En el componente de Atencion Integral y Gestion Administrativa se realizan varias aclaraciones

como la implementacion de los nuevos horarios y modalidad de servicio Dia / Noche, los criterios

de priorizacion, tener claro las premisas de simultaneidad, formatos para la recepcion de ropa y

pertenecias, listas de asistencia, cargue de asistencia en el sirbe, el diligenciamiento de la ficha

sirbe, los tiempos de la realizacion de PAI para entrega al equipo técnico para la aprobacion, la

elaboracion del pacto de convivencia y la estrategia del buen trato, la realizacion de la seleccion

de la persona mayor al comité de convivencia, las funciones de cada area segun lo estipulado en ',
el anexo técnico y los horarios de atencion por areas en el centro.

Se finaliza recordandoles que todos deben tener claro las obligaciones contractuales para darle
cumplimiento a cabalidad a cada una de las obligaciones descritas en el anexo técnico del

: convenio 3193,
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Fecha: 20 de Julio del 2022

Nombre de la actividad
Socializacion de Anexo Técnico 3193
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ACTA N° 001 GESTION DOCUMENTAL -~ COMUNIDADES DE CUIDADO 2022.

FECHA: Bogota, Julio 21 de 2022.

HORA: 10:00 a.m. a 12:00 m.

LUGAR: Video Conferencia TEAMS

TEMA: Jornada de Cualificacion Componente de Gestion Documental.

ASISTENTES: Yolanda Magdalena Sierra, Cindy Agudelo.

ORDEN DEL DiA:

1. Jornada de cualificacién Componente de Gestién Documental.
2. Aclaraciones

DESARROLLO:

1. Inicia la jornada de cualificacion las referentes documentales Yolanda Magdalena
Sierra, Cindy Agudelo , sobre el componente de Gestion Documental al servicio
de Comunidades de Cuidado, tratando los siguientes temas:

¢ Qué es un Archivo?
Normatividad
¢ Por qué es importante el archivo?
Estructura organica SDIS
Estructura Gestion Documental en la SDIS
Ingreso al modulo SIG — Mapa de Procesos
Procesos Institucionales
‘Documentos —Organizacion Historias Sociales
Principios Archivisticos
' lwaal Documsnto

filﬁobicoooo

_aléu dei “lnstructlvo para la conformacion, orgamzacién y
' pediantas de htstonas sociales”
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Clasificacion, ordenacion y descripcion documental.
Tips para tener en cuenta en la organizacion de Expedientes.
Foliacion.
Almacenamiento en Unidades de Conservacion. Socializacion de los siguientes
formatos: Rotulos de caja y carpeta, formato hoja de control, FUID, formato para
el traslado de expedientes entre localidades y/o unidades operativas,
formato acta de cierre.
« Obligaciones de los contratistas.

2. Se les brinda linea de como deben ir organizado los formatos que llevan un registro
diario, la cual debe ir archivado con fecha final que lleve el formato (ultima actuacion-
cierre a 30 o 31 de cada mes)teniendo en cuenta el instructivo de organizacién y

conformacién de expedientes de historias sociales: ....."
3.4.1.1. ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS: El criterio de ordenacion de los documentos al interior
de los expedientes debe corresponder con la cronologia en que se surtieron los tramites. el
documento mas antiguo deberd estar en la parte superior de la carpeta y el mas reciente en la

parte inferior.
¥ Por sugerencia del Archivo Distrital de Bogota, para no perder el orden cronolégico y el sentido
del tramite se debe ingresar la documentacién de acuerdo con la fecha de cierre de la accion
administrativa que conforma la tipologia, es decir, su fecha méas reciente, lo que permitira tener
la trazabilidad y orden del proceso de atencion a la poblacion que ingresa al sistema y accede a
~ la atencién por parte de la Secretaria......."

anterior se les informa a los delegados la importancia de recibir los
’ o dias de cada mes a los profesionales, ya que si se reciben
estimad: berd reorganizar la historia social con el fin de

S, no se deben alterar ni generar impresiones a
a en constante cambio de actualizacion de
1 la ruta del mapa de procesos y a su vez se

e
58 3l

ados de ien | ar el formato sin
ebe e social te organizada y
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5. Tener en cuenta los instructivos de cada uno de los formatos que se requieren para

el funcionamiento del servicio.

Se recomienda a los delegados documentales no alterar el formato FUID en ninguno

de sus espacios y tenerlo actualizado en fechas extremas, foliacion, nombres y
apellidos y caja y carpeta.

A si mismo las transferencias documentales se deben alistar con vigencia de 2009
cumpliendo el lineamiento del instructivo de transferencias documentales, una vez

organizado este archivo enviar solicitud de visita para revision por medio de correo
electronico.

8. COMPROMISOS
N/ACONVOCATORIA.
) No aplica.

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Cargo o Tipo .
Apellidos de vinculacién Oepsndencia Firma
Referente Subdireccion “ Puats
Cindy Agudelo Nrrytie? L %W guictels
Yolanda Referente Subdireccion lincls Piageludina Sissa
Magdalena Documental para la Vejez
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ACTA N°

FECHA: Bogota, 22 de julio de 2022
HORA: 9:00 pm a 11:00 am.
LUGAR: Reunion virtual TEAMS

TEMA: Asistencia técnica lineamiento de la modalidad Cuidado Transitorio en Atencion
Integral - PAI

ASISTENTES: Lista firmantes
ORDEN DEL DIA:

!, ' 1. Asistencia Técnica lineamiento de la modalidad Cuidado Transitorio en Atencion Integral
- PAI

DESARROLLO:

1. Asistencia Técnica lineamiento de la modalidad Cuidado Transitorio en Atencion Integral
- PAI

Paula Vélez, profesional del Equipo Técnico de Bienestar y Cuidado, inicia la asistencia técnica
con los coordinadores y el equipo profesional de los Centros de Cuidado Transitorio Dia — Noche

Cundinamarca, Memoria y Saber, Bosa y Quiroga.

Debido al inicio de los nuevos convenios, y de acuerdo con lo solicitado en los anexos técnicos y
alo estahbcido en el lineamiento de la modalidad de Cuidado Transitorio, los operadores deben

Ly presentar el PAI para su revision, retroalimentacion y posterior aprobacién. Por esta razon se
e desde el equipo técnico del servicio Integral de Bienestar y Cuidado asistencia tecnica
lineami eamiento técnico de la modalidad en Atencion Integral — PAL

‘ mwm»mmm el instructivo para la elaboracion y aprobacion del PAl se
das sobre la elaboracion del documento técnico y sobre la matriz estratégica. De
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igual manera se presentan los ejes y lineas de atencion que se deben tener en cuenta para la
elaboracién del Plan de Atencion Institucional:

COMPONENTES DE ATENCION LINEAS DE ATENCICN
Promocion. reconocimiento y
gjercicio de derechos

Derechos y ejercicio de ciudadania Activacion de rutas

Espintualidad

Fortalecimiento de la autonomia
Entornos amigables vy saludables
Ocupacion Humana Mowilizando habilidades.
capacidades y potencialidades
Estilos de vida saludables Transformgcec')n de imaginarios
Buenas practicas del
envejecimiento

Participacion

Identificacion y Fortalecimiento de
Redes Familiares

Identificacion y Fortalecimiento de
Redes institucionales

Identificacion y Fortalecimiento de
Redes Sociales y Comunitanas

Participacion y redes

@e igual manera, se aclara que en el Plan de Atencion Institucional se debe garantizar:

Dsbe observar los derechos, deberes y libertades de las personas mayores consagradas en
2055 de 2020 y la Ley 1251 de 2008.

o referente la Politica Publica para el Envejecimiento y la Vejez.

n la voluntad de la persona mayor para participar en las diferentes
ar s en el Plan de Atencion Institucional-PAl.

ej_aucgso de la persona mayor y de quienes conforman
s de }usticla en caso de ser victimas de violencia
> expuestos-as a s:tuacmnes que atenten
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. Reconocer las vulnerabilidades y necesidades de las personas mayores que hacen parte de
una poblacion del pais que historicamente ha sido discriminada: mujeres, grupos étnicos
(indigenas, afrodescendientes, palenquero, ROM vy raizales), poblacion LGBTI, victimas de
conflicto armado y discapacidad; haciendo ajustes razonables y tomando decisiones
oportunas, pertinentes y efectivas para una vida libre de discriminaciones.

- Incluir las actividades y rutinas de la vida diaria previamente concertadas con las personas
mayores (definicion de tiempos y horarios).

Se indica qué debe ir en cada una de las columnas de la matriz y la forma de presentacion, asi
como se aclara como se debe presentar el cronograma en la matriz estratégica.

ATENCION | GENERAL | £ESPE

Se sefala la importancia de que cada meta debe contar con su respectivo indicador y se deben
tener en cuenta los medios de verificacion utilizados para poder dar cuenta del cumplimiento o
no de la meta.

Se hace especial énfasis en la explicacion de la redaccion de las metas y el planteamiento de los
indicadores y se realizan ejercicios practicos para dar claridad de acuerdo con las actividades
planteadas por los Centros de Cuidado Transitorio

Compromisos: N/A

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

: § Dependencia Firma
vinculacion

Nombres y Apellidos

Profesional Equipo

.z Torres ~ técnico Bienestar y !
| B chiddde S Pacla Videg 7
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. "Yéiny Martinez Coordinadora

CALBLLTA LWL 147

CCT Cundinamarca it s
Carlota Ramirez Coordinadora CCT Bosa
LT Elabord Acta
i Paula Vélez

Profesional Equipo Técnico Bienestar y Cuidado
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