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ACTA N ° 428 Centro Comunidad de Cuidado Clarita Santos Cajica-2022

FECHA: Caijica, Abril, 30 de 2022

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

LUGAR: Salén mdltiple Clarita santos Cajica
TEMA: Socializacion de Gestion Documental.

ASISTENTES: Patricia Cardenas (técnica en archivo) y Sor Ana Inés Rincon Barbosa
(Coordinadora)

ORDEN DEL DIA:

Objetivo de la actividad

Introduccién de la actividad

Actividades de desarrolladas

Materiales a utilizar en la socializacion, capacitacion o actividad

Compromisos

Anexos evidencias fotogréficas de las actividades de los dias mencionados en acta y
planilla de asistencia.

o akwbdNPE

DESARROLLO:
1. Socializar lineamientos de gestion documental segin anexo técnico.

2. se convoca al talento humano del area de enfermeria de la unidad operativa con el fin de
socializar los lineamientos establecidos por la secretaria distrital de integraciéon social.

3. El dia 26 de abril de 2022, en compafiia del talento humano de enfermeria, 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 permitid hacer un
paréntesis con la palabra errénea, adicional se especificd que solo se permitiran dos paréntesis
por formato y se debera informar a la jefe de enfermeria para la aprobacion del cambio de este,
se resolvieron dudas. Adicional a esto se socializo el debido proceso de registro de constantes
vitales para persona mayor cuando alguna usuaria esta en hospitalizacion se debe de graficar la
fecha seguido de una linea diagonal y la auxiliar encargada de los constantes vitales del dia firma
nombre y cedula al igual cuando la persona mayor ingresa a la institucion luego de estar de
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hospitalizada se debe de graficar los constantes vitales bien sea en la mafiana, tarde o noche
adicional a esto se recordé la socializacion anterior de la actualizacion de este formato y que este
contiene una casilla exclusivamente para registrar glucometria, se inform6 que se entregara
ajustado el formato impreso de signos vitales, para asi registrar las convenciones en cada signo,
se concluydé en que se va a actualizar el cuaderno de glucometrias con el fin de tener la
informacién en caso de una consulta médica o urgencia, se dejard una carpeta en enfermeria con
las novedades presentadas con formatos dando un plazo méaximo de 8 dias para subsanar dichas
falencias, se enfatizé en lo que NO est& permitido hacer, como lo son el uso de resaltadores,
ganchos de cosedora, comer cerca a los documentos ya que estas acciones generan dafio al
papel y deterioran su vida util.

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, lapiz, televisor.

5. Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Todo el talento humano de enfermeria se | Todo el talento | A partir de la fecha de
comprometi6 a utilizar los formatos | humano. socializacion.
establecidos, esferos permitidos por la
secretaria distrital de integracién social y
adoptar los demas lineamientos.

CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunion.
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos . g Dependencia Firma
vinculacién
Sor Ana Inés Rincon Coordinadora (éincfﬂ?digén S:Telt?:;j Son rbua T
Barbosa Rincén Barbosa

Santos Cajica
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Centro Comunidad
Patricia Cardenas Técnica en Archivo de cuidado Clarita Patricia (Cirdenas
Santos Cajica

Anexos: fotografias y listas de asistencia

Elaboro: Jenny Patricia Cérdenas GOmez

26 abr. 2022 2:52:06 p. m.
4791 Camino El Recreo

El Tejar

Cajica
Cundinamarca
Casa la Esperanza
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