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ACTAN° 823

FECHA: noviembre 10 de 2022
HORA: 10:30 a.m. a 11:00 a.m.
LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar san José Saramita - Fusagasuga

TEMA: Retroalimentacién lineamientos de gestién documental.

ASISTENTES:

Equipo profesional
Auxiliares de enfermeria.
ORDEN DEL DIA:

1. Descripcion de los lineamientos de gestién documental.

2. Finalizacion de la socializacién.

DESARROLLO:

En el marco de la ejecucion del convenio 7458 de 2022 el area de gestién
documental realizé socializacion referente a los lineamientos de gestidén documental
el dia 10 de noviembre de 2022 al equipo profesional y el area de enfermeria con el
proposito de realizar una retroalimentacién para despejar dudas e inquietudes como
también enfatizar en falencias que se presentan en el proceso de actividades
documentales, realizando la descripcién, con el siguiente orden:

Se da inicio a la socializacién dando a conocer los lineamientos de gestion
documental. Se realiza la descripcién de cada uno:
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Nombres y Apellidos completos.

Numero de documento como aparece en la cedula de ciudadania.

fechas completas (09/11/2022).

El cierre de los formatos se debe realizar con una linea oblicua de izquierda a
derecha.

Caligrafia (debe ser legible).

No realizar tachones ni enmendaduras.

Formatos con encabezado a doble cara se deben diligenciar.

No firmar por otra persona.

Unificar firmas

Uso de boligrafo mina negra seca

No entregar documentacién incompleta - sin firmar.

Al realizar la devolucién de un documento, son dos dias para realizar la entrega
con la respectiva correccion.

Entrega de documentos son los 5 primeros dias habiles de cada mes.

Hacer impresiones a doble cara.

Verificar la documentacion antes de realizar la entrega.

Se reitera que cada profesional debe ingresar al mapa de procesos para
verificar la actualizacion de los formatos y sus instructivos para la aplicacion y
diligenciamiento de los mismos.

Se socializa que la impresidn de un documento puede realizarse en tamafio de
papel carta u oficio segun la necesidad sin alterar los formatos.

Se socializo la forma de diligenciar el encabezado de los formatos para las
historias sociales que requiera la siguiente informacién:

Servicio social o servicio: Servicio integral de bienestar y cuidado para personas
mayores.

Modalidad o Estrategia: Comunidad de Cuidado

Unidad Operativa: Comunidad de cuidado Hogar San José Saramita (tal como
aparece en SIRBE)

Nombre del participante: Se debera realizar el registro completo de nombres y
apellidos tal como lo indica su documento de identificacion.
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CONVOCATORIA. Para el mes de enero de 2023 se dara continuidad a la actividad
con el personal de talento humano.

En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

. L. Dependencia Firma
vinculacién

Nombres y Apellidos

Comunidad de
Fernando Salcedo Coordinador cuidado Hogar San
Méndez José Saramita
Comunidad de
Jazmin Suarez Delegada cuidado Hogar San
documental

José Saramita

Anexos: se anexa registro fotografico y listado de ‘asistencia

Elaboro: Jazmin Suarez — delegada documental
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REGISTRO FOTOGRAFICO

;

Fusagasuga

| | ‘Cundinamarca
idad fe cuidado hogar San José saramita

La Serena
Fusagasuga ‘
- Cundinamarca

Jose saramita
0:34:41 a. m.
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de [a SDIS no divulgar informacion alguna en proposito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya iugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013,
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen cardcter confidencial, razén por la cual es un deber_y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
tegales a que haya lugar de acuerdo con fa Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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