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ACTA No 1113
FECHA: 10 de marzo de 2023
HORA: 1:30 pm
LUGAR: Comunidad de cuidado- Gratitud
TEMA: Socializacion presentacion de informes convenio 7462-2021
ASISTENTES: Coordinadora: Disneyla Diaz - Equipo profesional de la comunidad de cuidado Gratitud

OBIJETIVO: Socializacion de la nueva presentacién de informes del convenio 7462-2021 para la entrega
mensual de los informes del servicio comunidad de cuidado Gratitud

INTRODUCCION:

Dando cumplimiento al proceso de socializacién en el mejoramiento continuo para la entrega de informes,
asi mismo se lleva a cabo la presentacion del nevo esquema de informes al equipo profesional de la
comunidad de cuidado Gratitud

ORDEN DEL DIA:
Socializacion presentacion de informes convenio 7462-2021

DESARROLLO: se empieza la socializacién leyendo componente por componente y aclarando las dudas de los
nuevos cambios entre los cuales se resaltan los siguientes:

e Las fotos de las tablas deben ser reales y marca de agua y ubicacion.

e Las mejoras que se realicen en la unidad operativa deben llevar 2 fotos (una del antes y una del
después del arreglo).

e Los kits de aseo se deben entregar los 5 primeros dias del mes.

e Elformato de entrega de elementos de aseo debe ir enumerado del 1 al 50

e El formato de absorbentes debe ir formulado.

e El plan de emergencias se debe socializar cada seis meses y cuando ingresa una persona nueva

e Los protocolos de seguridad se deben socializar cada 6 meses y cuando ingresa una persona nueva,
al igual que el anexo técnico.

e las firmas de formatos y actas deben ser en original.

e Lasnotas de enfermeria deben ser diligenciadas de manera oportuna y teniendo en cuenta el tiempo
real en el que se encuentre durante el dia.

e Laobligacidn 14 ahora va en la obligacién 1 se debe enrutar con captura de pantalla

e Enlaobligacidén 7 solo se reporta el pacto de convivencia cuando entran personas mayores nuevas.
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e La certificacion 15 se debe enrutar a la obligacién 20

e Llatabla34y35vaen laobligacién 8 del componente de ambientes adecuados y seguros.

e Elvestuario de las personas mayores se debe dar cuando la persona ingresa nueva y cada 6 meses.

e Enlaobligacidén 22 debe ir un cronograma con fechas de subsanaciones.

e Todas las personas que manipulen alimentos deben tener el curso de manipulacién de alimentos.

e Las incapacidades del talento humano después de 3 dias las paga la eps y se debe reportar la
incapacidad a la Sdis asi como hacer el descuento de los honorarios.

e Todas las facturas deben llevar el nimero de convenio.

Observaciones Generales

Las firmas se aceptan digitales de plataforma como | love PDF y no fotos.

Los documentos no pueden venir con tachones, borrones ni enmendaduras.

Todos los documentos deben estar en formato PDF, solo se aceptara en Excel el o los cuadros de citas
médicas de la obligacion 9 del componente de Atencidn Integral para el desarrollo Humano y los
formatos del componente de nutricion y salubridad FOR PSS 236 Entrada y Salida de Alimentos
Asociados y FOR-PSS-585 Listado de modificaciones alimentaria por participante.

Ningun archivo puede estar comprimidos en Zip; Zip; Bzip2; TAR; Rar; 7z. ZIP. Zip

5. Serecomienda que antes de enviar el oficio oficializando la radicacién, verificar que cada uno de los
soportes queden debidamente cargados y puedan abrir y/o ser visualizados cada uno de ellos y estos
deben ser legibles.

No subir evidencias que no corresponda al periodo reportado.

7. Los ajustes solicitados al informe de Gestidn se deben radicar en una carpeta aparte que diga Ajustes.
Crear subcarpetas.

8. En las actas elaboradas se debe emplear los siguientes formatos: FOR- GD- 002 Formato Acta, FOR-
GD-023 Formato Planilla Asistencia, el registro fotografico con marca de agua, las actas deben ser
anexadas y firmadas por el profesional (es) que realizaron la actividad y coordinador de la comunidad
de cuidado. Los soportes se deben nombrar asi: Acta No xxx del xx de xxxxxx de 202X.

9. Losarchivos allegados a la SDIS deben venir con laimagen institucional actual de la Secretaria Distrital
de Integracion Social- Alcaldia Mayor de Bogota, en la entrega de los informes mensuales y otros
formatos adicionales, es necesaria realizar ingresos mensuales a la plataforma de la SDIS mapa de
proceso para de esta manera tener los formatos actualizados y dar cumplimiento al anexo técnico y
clausulado Obligacion 24 de Genérales y Obligacién 1

10. Los documentos como Plan de Emergencias y Contingencias, protocolos de seguridad y documentos
generados en todos los componentes, deben estar firmados en original por el talento humano que
los elabora y aprobados por la coordinadora de la comunidad de cuidado.

11. Los formatos como relacién de tablas de elementos, listas de chequeo y cuadros de turno deben
estar firmados y con fecha del periodo correspondiente, no foto.
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12. Formatos, documentos, tablas y registros (todo) excepto los mencionados en el numeral 3, PDF (NO
FOTOS).

13. Los archivos de registro fotografico deben estar nombrados Ejemplo: (Registro Fotogréfico Botiquin,

Registro Fotografico lavado de Manos, etc.)

En el formato: FOR-PSS-570 Formato Registro del Desarrollo de Actividades, se deben anexar los

registros fotograficos el rostro de las personas mayores debe estar pixelado en una hoja en blanco

fuera del formato, el cual debe ser anexo al formato en mencion, {ver instructivo).

Todos los pagos al talento humano se deben realizar por transferencia Bancaria

Las cuentas de cobro de persona natural deben anexar el RUT actualizado

Todas las facturas deben traer el nimero del Convenio y afio. Ejemplo 1231-2023 GENERADO EN EL

SISTEMA POR EL O LOS PROVEEDORES

18. Cuando la obligacién sea no aplica N/A NO SE DEBE COLOCAR CARPETA.

19. Las actas deben tener un nimero consecutivo ascendente y ser organizadas cronoldgicamente de
acuerdo a los lineamientos de gestién documental (dia, Mes y afio).

20. Todos los soportes anexos al informe deben ser legibles y nombrados

21. Todas las certificaciones deben contener el niimero del Convenio y afio

22. La carta de radicacién debe estar anexa al informe de radicacién y con cada uno de los ajustes
solicitados

14.

15.
16.
17.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

En constancia de lo anterior firman:

. Cargo o Tipo de Dependenc .
Nombres y Apellidos vinculacién pendencia Firma
) 12 DI Coordinadora Comunidad de Cuidado
Disneyla Diaz Gratitud | , %
i . . Comunidad de Cuidado
ales Técnica Operativa
Sandra Mor P Gratitud

D AVA TS

Elaboro: Sandra Morales.
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen carécter confidencial, razén

or la cual es
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este reglsptro SO penaedeulnasd igﬁg.gn‘é:
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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