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ACTA N ° 209 Centro Comunidad de Cuidado Clarita Santos Cajicá-2021 

FECHA:  Cajicá, noviembre, 25 de 2021 

HORA:  09:30 a.m. - 10:20 am. 

LUGAR:  Salón múltiple Clarita santos Cajicá 

TEMA:  Socialización de Gestión Documental. 

ASISTENTES: Patricia Cárdenas (técnica en archivo) y Sor Ana Inés Rincón Barbosa 

(Coordinadora)  

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. Compromisos 

6. Anexos evidencias fotográficas de las actividades de los días mencionados en acta y 

planilla de asistencia. 

DESARROLLO: 

1. Socializar lineamientos de gestión documental según anexo técnico. 

2. se convoca al talento humano de la unidad operativa con el fin de socializar los lineamientos 

establecidos por la secretaria distrital de integración social. 

3. los días 23 y 24 de noviembre de 2021, en compañía de todo el talento humano, se proyectan 

diapositivas con el debido diligenciamiento y cierres de formatos, el no uso esfero tinta mojada 

de acuerdo a la circular interna “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 

por formato y se deberá informar a la jefe de enfermería para la aprobación del cambio de este, 

se resolvieron dudas. Adicional a esto se socializo el debido proceso de registro de constantes 

vitales  cuando una persona mayor está en hospitalización se debe de graficar la fecha seguido 

de una línea diagonal y la auxiliar encargada de los constantes vitales del día firma nombre y 

cedula al igual cuando la persona mayor ingresa a la institución luego de estar de hospitalizada 
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se debe de graficar los constantes vitales bien sea en la mañana, tarde o noche, se enfatizó en 

lo que NO está permitido hacer como lo son el uso de resaltadores, ganchos de cosedora, comer 

cerca a los documentos ya que estas acciones generan daño al papel y deterioran su vida útil. 

Para el área de servicios generales y talento humano administrativo los lineamientos impartidos 

por la secretaria distrital de integración social, el debido diligenciamiento de formatos desde su 

área el uso de esferos permitidos, el cual tiene como finalidad garantizar la conservación y la 

preservación de 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 archivo. 

4.Computador, esfero, lápiz, televisor. 

5. Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Todo el talento humano se comprometió a 

utilizar los formatos establecidos, esferos 

permitidos por la secretaria distrital de 

integración social y adoptar los demás 

lineamientos. 

Todo el talento 

humano.  

A partir de la fecha de 

socialización. 

CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunión. 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Sor Ana Inés Rincón 

Barbosa 

 

Coordinadora 

 Centro Comunidad 

de cuidado Clarita 

Santos Cajicá 

 
Sor Ana Inés 

Rincón Barbosa 

Patricia Cárdenas 

 

Técnica en Archivo 

 Centro Comunidad 

de cuidado Clarita 

Santos Cajicá  

 

Patricia Cárdenas 
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Anexos: fotografías y listas de asistencia 

Elaboró: Jenny Patricia Cárdenas Gómez  
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