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Lugar Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos  

Fecha 06 de Junio 2025  22:00 - 22:30 

Tema Socialización diligenciamiento formatos y conservación documental 

Desarrollo 

Esta actividad se realizó en cuatro sesiones así: 

• 05/06/2025 de 16:00-16:30 

• 05/06/2025 de 21:20-21:40 

• 06/06/2025 de 15:50-16:20 

•06/06/2025 de 22:00- 22:30 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Objetivo de la actividad 

2. Introducción de la actividad 

3. Actividades de desarrolladas 

4. Materiales a utilizar en la socialización, capacitación o actividad 

5. Anexos evidencias fotográficas de las actividades de los días 

mencionados y planilla de asistencia. 

DESARROLLO: 

1. Socializar lineamientos de gestión documental según solicitado en anexo 

técnico. 

2. se convoca al talento humano del área de enfermería de la Comunidad de 

Cuidado, con el fin de socializar los lineamientos establecidos por la secretaria 

distrital de integración social. 

3. Los días 5 y 6 de Junio, en compañía del talento humano de enfermería, se 

proyectan diapositivas con el debido diligenciamiento de formato administración 

de medicamentos para personas mayores FOR-PSS-583,  
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Si un medicamento no se suministra ya sea porque no lo hay en la institución, la 

persona mayor no lo acepta, está en medio familiar u hospitalización se debe de 

encerrar en un círculo y hacer a nota aclaratoria en el formato de Formato 

registro diario actividades de cuidado para la salud, si se suspende 

medicamento se debe de trazar una línea diagonal /. Para cerrar espacios en 

blanco se debe trazar línea diagonal de izquierda a derecha como lo muestra la 

imagen anterior. 

Formato registro diario actividades de cuidado para la salud FOR-PSS-143 Este 

debe ser diligenciado a mano, con buena ortografía, letra legible y evitar dejar 

espacios en blanco. 

Adicional de cierres en formatos, el NO uso esfero tinta mojada de acuerdo con 

la circular interna de la SDIS “Memorando INT- 58747-10/2014.” evitar hacer 

tachones enmendaduras y alteraciones al documento en caso de suceder esto 

esta permitió hacer un paréntesis con la palabra errónea, adicional se especificó 

que solo se permitirán dos paréntesis en formato de actividades de cuidado para 

la salud  y se deberá informar a la jefe de enfermería para la aprobación del 

cambio de este, se resolvieron dudas. De otra parte, en la Circular Nota Interna 

No. 13 de 1999 del Archivo General de la Nación - AGN - Concepto Técnico del 

Grupo de Laboratorio de restauración, indica que no se deben utilizar micro 

puntas o esferos de tinta húmeda, pues estos son solubles en agua y pierden su 

coloración en corto tiempo, aún en condiciones estables de almacenamiento 

pueden presentar pérdida de legibilidad en la información. 

Se finaliza con que cada vez que se tenga duda en el diligenciamiento o alguna 

otra duda de acuerdo con los lineamientos hacérselo saber la a técnica en 
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archivo. 

4.Computador, esfero, lápiz, televisor. 

5. Se adjunta registro fotográfico y planilla de asistencia  

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

se adjunta lista de asistencia   

Compromiso
s  

Actividad Responsable Fecha límite 

   

Próxima 
reunión 

No se establece fecha de próxima reunión. 

Elaboró  Jenny Patricia Cárdenas Gómez- Delegada Documental 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anexo Registro Fotografico  
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