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ACTA N° 

 

 

FECHA:  Bogotá, 27 de enero de 2023 

 

HORA:  08:00 – 12:00 

 

LUGAR:  Instalaciones Unión Temporal Adulto Mayor SIS 

 

TEMA:  Socialización del plan institucional de gestión ambiental de la SDIS. 

 

ASISTENTES:  Ver lista de asistencia 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 

2. Registro 

3. Socialización 

 

DESARROLLO: 

Dando cumplimiento a la obligación como asociado se da inicio a la capacitación donde se realiza 

la socialización del plan institucional de gestión ambiental de la SDIS, conforme a capacitación 

virtual brindada por el nivel central a la coordinadora Diana Herrera y con el objetivo de dar a 

conocer las acciones implementadas para consolidar y dar cumplimiento a los lineamientos 

ambientales internos y el cumplimiento de la normatividad ambiental, se realiza capacitación al 

grupo de profesionales del componente ambiental. 



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

Se dan a conocer los procesos internos de creación, actualización y derogación de los 

lineamientos ambientales. 

Considerando la importancia del componente ambiental a nivel distrital, se pone en conocimiento 

la implementación de las políticas ambientales, con énfasis en la adecuada disposición de 

almacenamiento y archivo. 

 

 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 
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ACTA DE REUNION 

 
 
 

FECHA: Bogotá, 1 de Febrero de 2023 
 
 

HORA: 2 PM. 
 
 

LUGAR: Oficina Unión Temporal Adulto Mayor SIS 2022 
 
 

TEMA: Inducción y socialización de ambientes adecuados y seguros  
 
 

ASISTENTES: Talento humano Convenio 8983 de 2022 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 
 

1. Presentación del talento humano por componente. 
2. Socialización ambientes adecuados y seguros  
3. Controles de funcionamiento. 

 
 

DESARROLLO: 
 

Se da inicio a la reunión siendo las 8:00 am con el talento humano aprobado a la fecha 
previamente por la Subdirección Local De Fontibón, con el fin de socializar el anexo técnico 1 de 
3 - ESTRUCTURA ANEXO TÉCNICO COMPONENTE ATENCIÓN INTEGRAL Y GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA CENTRO DIA. 

Dentro de la socialización se enfatizan los componentes de atención para la persona mayor, 
obligaciones de cada uno de los perfiles, operación dentro de la localidad, formatos establecidos 
por SDIS para la atención de las personas mayores en territorio, procesos, procedimientos, entre 
otros. 

Mac


Mac


Mac
 1 Marzo de 2023

Mac


Mac
 RAF U U,



 

 

 
 

Adicionalmente, se establecen controles de seguimiento a las personas mayores que se atenderán 
por parte de la Unión Temporal en el territorio, con el fin de garantizar una atención idónea en cada 
uno de los componentes establecidos por la resolución 0509 de 2021, la cual definen los principios y 
las reglas que rigen estos servicios, además de establecer instrumentos de focalización y 
procedimientos para la priorización, el ingreso, la permanencia, el egreso y las restricciones de los 
servicios a prestar. 

Se hace énfasis en el buen trato con la persona mayor, las rutas de atención PQRS, manual del 
buen trato a la persona mayor, con el fin de que todo el talento humano vinculados a la Unión 
Temporal, puedan brindar información veraz y oportuna a la comunidad atendida o que quiera 
pertenecer a la estrategia Centro Día al Barrio. 

Siendo las 5 pm se da por terminada la capacitación dada al personal de la Unión Temporal. 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Entregar propuesta de actividades según su 
componente para la nutrición del PAI  

Talento Humano 3 de Febrero de 
2023 

 

Mac
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ACTA SEGUIMIENTO COMPONENTE GESTION DOCUMENTAL 
 

FECHA:  Bogotá, abril 28 de 2023 

HORA:  10:00 p.m.-   12:30 pm. 

LUGAR:  Oficia Centro día al Barrio 

TEMA:  Seguimiento gestión documental.  

ASISTENTES:  

Ver listado de asistencia. 
 
ORDEN DEL DÍA: 

1. Seguimiento gestión Documental 
2. Seguimiento a observaciones y recomendaciones del mes de marzo 
3. observaciones y recomendaciones 
4. Compromisos 

DESARROLLO: 
 

1. Seguimiento gestión Documental: 

Se da inicio a visita de supervisión de gestión documental FUID, historias sociales y talento 
Humano para el mes de 1 al 31 de marzo de 2023, revisado por Tatiana Chaux Quevedo 
en calidad de apoyo de supervisión y Maryori Nailet Aldana encargada de gestión 
documental del operador:  
 

Se inicia con gestión documental y el FUID, se observa que los expedientes se encuentran 
en carpetas y cajas, para la fecha de la revisión se encuentran 42 cajas y 630 carpetas, sin 
stop  

Se evidencia que los documentos contenidos en las carpetas se encuentran incluidas en 
FUID hasta la caja 42 debidamente foliados. 

 
 



 
 

FOR-GD-002 
Página 2 de 4 

 

 
 

REVISION GESTION DOCUMENTAL FUID HISTORIAS SOCIALES 
 
La revisión se realizó de manera aleatorio, en las cuales se evidencia que están foliados y 
actualizadas en el FUID. 

Se encuentra documento anexo de cedula de ciudadanía, recibo de servicio público, el 
formato de valoración inicial de enfermería, se encuentra el formato de acta de compromiso 
individual debidamente diligenciada, formato SIRBE con ampliación en el concepto en la 
observación del formato, se encuentra el formato de registro de constantes vitales de 
marzo, pendiente el formato de constantes vitales del mes de abril  ya que este último se 
adjunta el último día del mes, se encuentra los formatos de seguimiento físico, funcional, 
cognitivo y nutricional se encuentran en las carpetas debidamente diligenciados. 

En cuanto a las recomendaciones por parte del apoyo de supervisión nutricional se cumplió, 
se evidencia que se amplió el concepto nutricional en los formatos nutricionales y están 
firmados con el numero de la tarjeta profesional de la nutricionista del Operador. 

La empresa Unión Temporal cuenta con el apoyo documental idóneo para el cumplimiento 
del componente documental. 

2. Seguimiento a observaciones y recomendaciones del mes de febrero de 2023 

En cuanto a los documentos que se encontraban pendientes se realizó la siguiente revisión: 
 

- Las carpetas se encuentran en su totalidad incluidas en el FUID, observación 
cumplida. 

- Las carpetas revisadas están foliadas, observación cumplida. 
- Las fichas SIRBE se encuentran debidamente diligenciadas y firmadas, y se amplió 

la observación del formato observación cumplida. 
- Los formatos encuentran firmados y debidamente diligenciados, observación 

cumplida. 
- Los formatos de constantes vitales se encuentran incluidas en as carpetas revisadas 

hasta el mes de marzo teniendo en cuenta que el formato de abril se incluye el último 
día del mes, observación cumplida. 

- En las carpetas revisadas se encuentra a copia de la cédula y recibo público del 
participante observación cumplida. 
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- Las recomendaciones por parte de apoyo a la supervisión de carácter nutricional se 
cumplieron 
 

3. observaciones y recomendaciones  
 
Observaciones: 
 

- Se evidenció que el formato de constantes vitales del mes de marzo se encuentra 
en todas las carpetas revisadas. 

- Se evidencio que el FUID se encuentra actualizado 
- El formato nutricional cumple con las recomendaciones  
- Se cumplió con las observaciones y recomendaciones del mes de marzo  

 
 
Recomendaciones: 
 

- El apoyo de supervisión recomienda que todas las carpetas continue al día con la 
foliación en el FUID, debidamente foliadas, con el formato de constantes vitales del 
mes de abril 2023, el formato Nutricional siga cumpliendo con las recomendaciones 
por parte del apoyo de la supervisión Nutricional para el mes de abril.  

- Para la próxima visita se deberá contar con las fichas críticas, toda vez que durante 
las visitas de gestión documental no se han encontrado. 

- Se recomienda que la gestión documental se encuentre en su totalidad al día para 
entrega y liquidación del convenio, de lo contrario no se podrá gestionar la entrega 
de las carpetas al equipo técnico de gestión documental de nivel central, lo que 
conlleva al NO pago del convenio. 
 

4. Compromisos 
 

Maryori Nailet Aldana encargada de gestión documental se compromete que, para la 
próxima visita del mes de mayo, deberá contar con las fichas criticas exigidas según anexo 
técnico, deberán continuar teniendo al día toda la gestión documental, actualización en el 
FUID e incluir en todas las carpetas el formato de constantes vitales del mes de mayo 2023, 
acatar las recomendaciones señaladas en él presente documento. 

 
 
En constancia de lo anterior firman:  
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Nombres y 
Apellidos 

 Cargo o Tipo de 
vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Tatiana Chaux Quevedo 
 

Apoyo a la supervisión 
 

Subdirección 
Local RUU 

 

 

 
Maryori Nailet Aldana            Gestión documental                Unión Temporal 
        
______________________   _______________________     _________________      ______________________________ 

Anexos: 0 

Elaboró: Tatiana Chaux Quevedo Apoyo a la Supervisión 
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ACTA SEGUIMIENTO COMPONENTE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: Bogotá, mayo 26 de 2023

HORA: 10:00 p.m.- 12:30 pm.

LUGAR: Oficia Centro día al Barrio

TEMA: Seguimiento gestión documental.

ASISTENTES:

Ver listado de asistencia.

ORDEN DEL DÍA:

1. Seguimiento gestión Documental
2. Seguimiento a observaciones y recomendaciones del mes de marzo
3. observaciones y recomendaciones
4. Compromisos

DESARROLLO:

1. Seguimiento gestión Documental:

Se da inicio a visita de supervisión de gestión documental FUID, historias sociales y
talento Humano para el mes de 1 al 28 de mayo de 2023, revisado por Tatiana Chaux
Quevedo en calidad de apoyo de supervisión y Maryori Nailet Aldana encargada de
gestión documental del operador:

Se inicia con gestión documental y el FUID, se observa que los expedientes se
encuentran en carpetas y cajas, para la fecha de la revisión se encuentran 43 cajas y 630
carpetas, sin stop

Se evidencia que los documentos contenidos en las carpetas se encuentran incluidas en
FUID hasta la caja 4 debidamente foliados, se encuentra pendientes actas de cierres. El
plazo para la actualización documental son 15 días contados desde el 28 de mayo de
2023, plazo que se vence 15 de junio de 2023.
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REVISION GESTION DOCUMENTAL FUID HISTORIAS SOCIALES

La revisión se realizó de manera aleatorio, en las cuales se evidencia que están foliados y
actualizadas en el FUID hasta la caja 4.

En las carpetas se evidencia formato plan de atención centro día, formato bitácora, adress,
formato SIRBE actuaciones, formato seguimiento individual y acta de cierre, hasta la caja
4

De la caja 5 a la caja 43 están en elaboración de formatos, estando dentro del plazo para
ello.

Se encuentra documento anexo de cedula de ciudadanía, recibo de servicio público, el
formato de valoración inicial de enfermería, se encuentra el formato de acta de
compromiso individual debidamente diligenciada, formato SIRBE con ampliación en el
concepto en la observación del formato, se encuentra el formato de registro de constantes
vitales de abril, pendiente el formato de constantes vitales del mes de mayo, ya que este
último se adjunta el último día del mes, se encuentra los formatos de seguimiento físico,
funcional, cognitivo y nutricional se encuentran en las carpetas debidamente diligenciados.

En cuanto a las recomendaciones por parte del apoyo de supervisión nutricional se
cumplió, se evidencia que se amplió el concepto nutricional en los formatos nutricionales y
están firmados con el numero de la tarjeta profesional de la nutricionista del Operador.

La empresa Unión Temporal cuenta con el apoyo documental idóneo para el cumplimiento
del componente documental.

2. Seguimiento a observaciones y recomendaciones del mes de febrero de 2023

En cuanto a los documentos que se encontraban pendientes se realizó la siguiente
revisión:

Las carpetas de la caja 5 a la 43 están en proceso de elaboración de formatos y foliación
estando dentro del plazo según anexo técnico,
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3. observaciones y recomendaciones

Observaciones:

- Se evidenció que el formato de constantes vitales del mes de abril se encuentra en
todas las carpetas revisadas.

- El formato nutricional cumple con las recomendaciones
-

Recomendaciones:

- El apoyo de supervisión recomienda que todas las carpetas estén al día con la
foliación en el FUID, debidamente foliadas, con el formato de constantes vitales
del mes de mayo 2023, el formato Nutricional cumpla con las recomendaciones
por parte del apoyo de la supervisión Nutricional.

- El apoyo de supervisión recomienda que para la visita de punteo del equipo
técnico gestión documental de la subdirección para la vejez se encuentren al día
en formatos, foliación y FUID, listos para aprobación y entrega.

- El apoyo de supervisión recomienda cumplir con el plazo contenido en el anexo
técnico y estén completas las 43 cajas para la visita de punteo.

- El apoyo de supervisión recomienda que se encuentren al día y en su totalidad las
fichas críticas, toda vez que durante la ejecución del convenio no fueron
presentadas por parte de la unión temporal a la supervisión, por ende, no pudieron
ser revisadas.

- Se recomienda que la gestión documental se encuentre en su totalidad al día para
entrega y liquidación del convenio, de lo contrario no se podrá gestionar la entrega
de las carpetas al equipo técnico de gestión documental de nivel central, lo que
conlleva al NO pago del convenio.

4. Compromisos

Maryori Nailet Aldana encargada de gestión documental se compromete que deberá
contar con las fichas criticas exigidas según anexo técnico, deberán tener al día toda la
gestión documental, actualización en el FUID e incluir en todas las carpetas el formato de
constantes vitales del mes de mayo 2023,y los demás formatos exigidos por el anexo
técnico, así como cumplir con el plazo estipulado en el anexo técnico para la actualización
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de la gestión documental, acatar las recomendaciones señaladas en él presente
documento.

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y
Apellidos

Cargo o Tipo de
vinculación Dependencia Firma

Tatiana Chaux Quevedo Apoyo a la supervisión Subdirección
Local RUU

Maryori Nailet Aldana Gestión documental Unión Temporal

______________________ _______________________ _________________ ______________________________

Anexos: 0

Elaboró: Tatiana Chaux Quevedo Apoyo a la Supervisión
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