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ACTA N° 166 

 

FECHA:  Bogotá, Diciembre, 21 de 2023. 

 

HORA:  4:00 p.m. - 5:00 p.m. 

 

LUGAR:  Comunidad de Cuidado Tierra del Sol 

 

TEMA:  Socialización Formatos y ruta de ingreso al servicio Comunidad de Cuidado  
 

ASISTENTES: Planilla de asistencia.  

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Introducción 
2. Objetivos 
3. Metodología 
4. Materiales 
5. Retroalimentación 
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DESARROLLO: 

 

1. Introducción: 

El proceso de actualización y socialización de documentos y lineamientos es esencial para la 

correcta prestación del servicio de la Comunidad de Cuidado Tierra del Sol. Esta jornada de 

asistencia técnica tiene como objetivo principal asegurar que todo el equipo esté debidamente 

informado y capacitado para implementar los lineamientos y documentos oficiales que rigen el 

servicio. 

 

2. Objetivos: 

• Informar sobre documentos y formatos: Socializar los documentos y formatos oficializados 

para el servicio, garantizando que el equipo conozca y comprenda su importancia y 

aplicación en la prestación del servicio. 

• Detallar el Lineamiento Técnico del Servicio: Explicar los objetivos, enfoques, normativas 

y cambios significativos presentes en el lineamiento técnico, así como sus componentes 

y líneas de atención. 

• Presentar el Instructivo de focalización, ingreso y egreso: Socializar las pautas 

establecidas en este instructivo, resaltando su importancia en el nuevo portafolio de 

servicios sociales y comprometiéndose a su debida difusión una vez sea oficializado. 
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3. Metodología: 

Socialización de documentos y formatos: Se presentan y explican los documentos y formatos 

oficiales a través de una exposición detallada, resaltando su aplicación práctica y su importancia 

en el servicio. 

• Lineamiento Servicio comunidad de cuidado LIN-PSS-031  

• Instructivo Abordaje para posibles casos de reintegro familiar de personas mayores 

participantes modalidad comunidad de cuidado INS-PSS-098  

• Protocolo Cuidado de la persona mayor PTC-PSS-075  

• Protocolo Traslado de personas mayores PTC-PSS-076  

• Protocolo Asistencia al consumo de alimentos PTC-PSS-097  

• Formato Ingreso individual de medicamentos para persona mayor FOR-PSS-262  

• Formato Plan de cuidado FOR-PSS-263  

• Formato Encuesta de percepción del servicio modalidad comunidad de cuidado FOR-

PSS-584  

• Formato Plan de atención institucional FOR-PSS-732  

• Formato Kardex de medicamentos FOR-PSS-733  

 

Presentación del Lineamiento Técnico: Se lleva a cabo una exposición detallada del lineamiento 

técnico, destacando sus objetivos, cambios y elementos clave, con espacio para preguntas y 

aclaraciones. 
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Socialización del Instructivo de focalización, ingreso y egreso: Aunque aún no oficializado, se 

discuten sus aspectos clave y se establecerá el compromiso de difusión una vez esté disponible. 

Además, se acuerda la responsabilidad de revisar, socializar y documentar estas jornadas con el 

equipo. 

4. materiales: formatos, mapa de procesos, listados de asistencia 

5. Retroalimentación: se logró un avance significativo en la comprensión y difusión de los 

documentos y lineamientos clave para la operatividad de nuestro servicio. La interacción dinámica 

y el interés mostrado por todos los asistentes evidencian un compromiso compartido hacia la 

implementación efectiva de estos recursos en nuestra labor diaria. 

Se observó una participación activa durante la exposición de los documentos y formatos, lo cual 

refleja el interés genuino por comprender la relevancia de estos materiales en la prestación de un 

servicio integral. La presentación detallada del Lineamiento Técnico del Servicio Comunidad de 

Cuidado permitió esclarecer los objetivos, componentes y cambios respecto a la versión anterior, 

proporcionando una base sólida para su aplicación práctica. 

En cuanto al Instructivo de focalización, ingreso y egreso del servicio, a pesar de no estar 

oficializado, se estableció un compromiso para su posterior difusión y documentación una vez 

esté disponible. Esta disposición refleja la proactividad del equipo para adaptarse y aplicar las 

novedades que se presenten en nuestros procesos. 

Para asegurar la efectividad de esta jornada, se enfatizó la importancia de una revisión detallada 

por parte de los coordinadores, así como la socialización amplia y la documentación rigurosa de 

esta información con todo el personal de nuestras unidades operativas.  

 

El compromiso y la disposición mostrada por todos los presentes en esta reunión son elementos 

fundamentales para garantizar una implementación exitosa de los lineamientos y documentos 
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presentados, fortaleciendo así nuestra capacidad para brindar un servicio de calidad a nuestros 

usuarios. 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

CONVOCATORIA. N.A. 

En constancia de lo anterior firman: 

Nombres y Apellidos Cargo o Tipo de 
vinculación Dependencia Firma 

RAQUEL PINTO 
SÁNCHEZ COORDINADORA CCC TIERRA DEL 

SOL 

JENNIFER MIRANDA GESTION 
DOCUMENTAL 

CCC TIERRA DEL 
SOL 

Anexos: Registro fotográfico y planilla de asistencia 

Elaboró: Raquel Pinto Sánchez
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA 

2. Lugar: COMUNIDAD DE CUIDADO TIERRA DEL SOL 

7. Entidad o 
De endencia 

9. Planta/ 

. 

Código: FOR-GD-023 

Versión: 1 
. :1~.J'r, 

',J. Fecha: Memo 12023023863 • 14/08/2023 ,,,, .. , " 

. Piglna: 1 de 1 

3. Fecha y hora: 21, l 2. W 2,"3 •. 00 f>M 
10. Correo electrónico 11. Teléfono y ExL / Celular 

Tra1:1miento Lli. datos personales: Los datos personales aqul consignados tienen carácter confidencial, razón por la cual es un delier y un compromiso de los asistentes y de la SOIS no divulgar información alguna en propósíto diferente a la de este 
regi~lro so p,,na de tas sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013. 



{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["es-es"],"usedOnDeviceOCR":true}



