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ACTA N° 367 

 

FECHA:  Bogotá, septiembre, 15 de 2023. 
 
HORA:   09:00 a.m. - 01:15 pm. 
 
LUGAR:  Subdirección local de Usaquén 
 
TEMA:  Reunión coordinadores Comunidades de Cuidado 
 

ASISTENTES:  Ver planilla de asistencia, adjunta. 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Socialización Guía de presentación de informes.  

2. Socialización Formato Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo  

3. Varios 

 

DESARROLLO: 

 

1. Socialización Guía de presentación de informes.  

 

El día 15 de septiembre de 2023 siendo las 9:00 am. Se ingresa a la Subdirección local de Usaquén, para 

dar cumplimiento a la convocatoria de la reunión de coordinadores, con la presencia del equipo de apoyo a 

la supervisión y asistencia técnica. 

Se da inicio a la reunión con la verificación de los coordinadores asistentes, se evidencia que la coordinadora 

de la comunidad de cuidado Clarita Santos Cajicá no asiste a la reunión convocada para coordinadores y en 

su lugar  envía dos profesionales en representación. Se realiza una introducción general por parte de los 

profesionales Sandra Fajardo y Miguel Medina a cerca de los puntos a abordar en la reunión,  
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Se da inicio a la socialización de la guía de presentación de informes donde se encuentran cada una de las 

obligaciones contractuales, se proyectó y dio a conocer cada uno de los ajustes y particularidades de las 

obligaciones, por parte de los profesionales del equipo de apoyo a la supervisión en sus diferentes 

componentes, (Componentes de Atención Integral: Zaida Dangond, Lina Ramirez, Componentes de Nutrición 

y Salubridad: Mónica Medina, Ambientes Adecudos y Seguros: Camilo Alvarez, David Montes, Gestión 

Ambiental: Sandra Paola Sánchez, Gestión Administrativa y Financiera: Andrés Barreto y Alberto Cucunuba); 

se recuerda la importancia de la revisión de los informes por parte de los coordinadores y profesionales de 

la comunidad de cuidado antes de ser radicados, al igual que la radicación en los tiempos establecidos.  

En la guía de presentación de informes se relaciona de manera detallada cada uno de los soportes que se 

deben presentar y los tiempos de entrega de los mismos. Además, se reitera la importancia del registro 

fotográfico con marca de agua para las evidencias.  

Los coordinadores preguntan si la base de control de citas enviada por el equipo técnico será soporte al 

informe de ejecución, a lo cual José Sánchez aclara que a partir del mes de septiembre esta base será el 

único soporte válido para esta obligación. Esta base es un documento no controlado, por lo cual se reciben 

todas las sugerencias de ajuste para que esta base se adapte a las dinámicas de los centros.  

Se hace énfasis en la importancia de la numeración de carpetas y subcarpetas de cada uno de los 

componentes, así como las rutas y los enrutes a otras obligaciones al momento de presentar el informe. Se 

anexa a la presente acta la guía de presentación de informes, la cual es de obligatoria lectura para todo el 

talento humano del centro que tenga como responsabilidad generar insumos para el informe y se reitera la 

importancia de leer y dar cumplimiento a los instructivos de todos los formatos que se manejan en el servicio.  

En el marco de la obligación general 1 de los convenios y contratos “Conocer a cabalidad los estudios previos, 

anexos y formatos, anexo técnico, para realizar la ejecución de éste con eficiencia y eficacia y socializarlos 

con todo el personal responsable de la ejecución del convenio.”, se solicita que cada uno de los 

coordinadores socialice los temas tratados en esta reunión y en todas las reuniones a las que asistan y se 

dé línea técnica para la prestación del servicio, esto debe quedar soportado mediante acta que se debe 

reportar en el informe de ejecución del mes.  
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2. Socialización Formato Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo  

 

El profesional Miguel Medina del FOR-PSS-417 Formato Plan de Mantenimiento Preventivo Servicios 

Tercerizados de la Subdirección para la Vejez y FOR-PSS-418 Formato Plan de Mantenimiento Correctivo 

Servicios Tercerizados de la Subdirección para la Vejez, los cuales fueron actualizados.  

 

3. Varios 

La profesional Sandra Fajardo interviene, refiriendo que se han identificado unos temas en la operación del 

servicio que requieren de la atención de los coordinadores  

 Encuestas de satisfacción: por anexo técnico las encuestas de satisfacción se deben aplicar cada 6 

meses en los centros que atienden población con dependencia funcional moderada. Sin embargo, 

en la revisión que realiza el equipo técnico se evidencia que algunos centros no las realizaron en los 

tiempos establecidos y otros no la aplicaron a la totalidad de la población. Se sugiere, para que en 

un mismo mes no deban aplicar las encuestas a todas las personas mayores, sobre todo en los 

centros que tienen más cupos, que se dé su implementación durante los 6 meses, para que en el 

mes 6 ya tengan la totalidad de las encuestas.  

 Salidas de personas mayores de las unidades operativas: en las visitas realizadas por el equipo 

técnico y en correspondencia allegada a la Subdirección para la Vejez, se han recibido quejas de 

personas mayores que refieren que no los dejan salir de las Unidades Operativas o que solo les dan 

permisos ciertos días. Ante esto se reitera que no podemos prohibir las salidas de las personas 

mayores, dado que ellos no están privados de su libertad, se menciona que ante los casos en que 

se identifique que la persona mayor requiere apoyo en la toma de decisiones para decidir si sale o 

no se debe solicitar la valoración de apoyos, para lo cual se indica que pueden enviar los casos al 

correo de Lina Sánchez con copia a Sandra Fajardo, los cuales serán remitidos a la Subdirección 

para la Discapacidad  

 Traslados: se reitera que para todo traslado que se realice de personas mayores a otras 

Comunidades de Cuidado se debe hacer un empalme con todas las áreas interdisciplinarias. En los 

casos de traslados por cambio de dependencia funcional es importante que en el empalme se 

verifique el nivel de dependencia funcional y si no corresponde al de la población que atiende el 

centro se informe de manera inmediata al equipo de validación de condiciones para tomar las 

medidas pertinentes    
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Por otro lado, se comunica la importancia de realizar el trámite respectivo para el traslado de los 

equipos de oxígeno en los casos en que las personas mayores que se trasladan tengan estos 

equipos a nombre de las Comunidades de Cuidado. Patricia Gómez responsable del equipo de 

validación de condiciones, solicita la colaboración de las comunidades de cuidado para el cambio 

del responsable de los equipos de oxígeno, debe pasar del responsable de la Comunidad de Cuidado 

origen al responsable de la Comunidad de Cuidado destino. Lo anterior, debido a que cuando se 

reciben estos equipos se firma un pagaré y en el momento que se traslada a otro centro, el 

responsable inicial del equipo ya no podría dar cuenta del estado del mismo, ni responsabilizarse 

por su cuidado. Así mismo, en caso de fallecimiento de la persona mayor, se debe realizar la entrega 

de los equipos a la empresa que presta los servicios de oxígeno para evitar penalizaciones y multas.  

Seguidamente la profesional Lina Sánchez, del área jurídica la subdirección para la vejez, realiza una 

calificación de PQRS Peticiones, quejas, requerimientos y solicitudes, de las comunidades de cuidado y otras 

que se tramitan por la subdirección para la vejez, donde se explica el paso a paso y los términos establecidos 

para trámite y respuesta de estos. Se anexa presentación  

Siendo la 1:15 p.m. se da por terminada la reunión de coordinadores, agradeciendo la asistencia a la misma 

y solicitando la socialización de esta al talento humano de cada una de las comunidades de cuidado y 

anexando el acta de dicha socialización en el informe de gestión del mes de septiembre de 2023.  
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Realizar socialización de la presente reunión al 

talento humano de la comunidad de cuidado y 

dejar el soporte en el informe de gestión del mes 

de septiembre de 2023.  

 

Coordinadores 

 

Al 30 de septiembre de 

2023.  

   

 

CONVOCATORIA. No aplica. 

En constancia de lo anterior firman: Formato Planilla de Asistencia. 

 

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Miguel Ángel Medina  
 

Contratista 
 Subdirección para la 

Vejez 

 
 

Sandra Carolina Fajardo 
 

Contratista 
 Subdirección para la 

Vejez 

 
 

       

 

Anexos: Formato Planilla de Asistencia, Registro fotográfico, Guía presentación de informes, Formato Plan de Mantenimiento Preventivo y Formato Plan de 

Mantenimiento Correctivo, Presentación PQRS 

Elaboró: Lina Maria Ramirez. 
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