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Lugar Comunidad de Cuidado - Hogar Clarita Santos, Cajicá, Cundinamarca. 

Fecha 05 de marzo del 2026 de 08:00 am a 18:00 p.m. 

Tema Cualificación formatos de salud e insumos de envió mensual. 

Desarrollo 

ORDEN DEL DIA: 

1. Objetivo  

2. Introducción  

3. Actividad desarrollada 

4. Materiales 

 

DESARROLLO: 

1. OBJETIVO: Reforzar conocimientos en el personal auxiliar de enfermería sobre la actualización 

de los formatos de salud e insumos de envió mensual a la secretaria Distrital de Integración 

Social, con el fin de identificar y diligenciar adecuadamente los registros en los diferentes 

formatos en la Comunidad de Cuidado- Hogar Clarita Santos; la actividad se desarrolló en 

diferentes horarios durante los días 04 y 05 de marzo del 2026. 

 

2. INTRODUCCION: Es importante fortalecer los conocimientos, habilidades, aptitudes y 

competencias del talento humano de la Comunidad de Cuidado; de esta forma se asegura que la 

institución cuente con cuidadores idóneos, debidamente capacitados, que brinden cuidado 

integral, oportuno y seguro a la persona mayor.  

El personal auxiliar de enfermería debe tener conocimiento claro del correcto diligenciamiento 

de los registros de enfermería en los diferentes formatos de salud, los cuales deben realizar con 

letra clara, legible y cronológicamente teniendo en cuenta las condiciones de salud de la persona 

mayor, los actos médicos y demás procedimientos ejecutados por el personal de salud que 

interviene en su atención.  

 

3. ACTIVIDAD DESARROLLADA: jefe Rosa H. Gómez organiza y reúne el personal de 

enfermería de la Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos, brinda un saludo de bienvenida a 

los asistentes y procede a socializar la cualificación realizada por asistencia técnica y supervisión 

de secretaria de integración social el 24/02/2026, sobre formatos de salud e insumos de envió 

mensual a esa entidad, haciendo énfasis en: 

 

❖ Los registros de enfermería se deben realizar con esfero negro tinta seca, en forma clara, legible, 

sin tachones, enmendaduras, intercalaciones, sin dejar espacios en blanco y sin utilizar siglas. 

Cada anotación debe llevar la fecha y hora militar en que se realiza, con los nombres y apellidos 

completos y número de documento del autor de esta. 

 

❖ Los formatos de salud ayudan a garantizar que la atención de enfermería sea segura, eficaz y 

centrada en la persona mayor.  

 

❖ Los registros de enfermería son utilizados como un instrumento legal y son fundamentales en la 
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historia social porque: 

1. Documentan la atención y cuidados brindados a las personas mayores. 

2. Proporcionan información clara y precisa sobre el estado de la persona. 

3. Facilita la comunicación entre el equipo de salud. 

4. Permite el seguimiento y evaluación del plan de cuidado. 

5. Proporciona datos que mejora la calidad de la atención. 

 

❖ Formatos de salud diligenciados por el personal de enfermería y que forman parte de la historia 

social son: 

1. Formato registro diario actividades de cuidado para la salud FOR-PSS-143. (Se solicita 

calidad del dato, coherencia, registrar actividades y procedimientos en tres tiempos durante 

el turno:  como recibo a la persona mayor según valoración cefalocaudal, estado de la piel, 

espacio, posición, etc., otra donde evidencie esfínteres, traslados, desplazamientos, vía oral, 

caídas, adherencia al tratamiento, actividades, citas, valoraciones, remisiones etc. y una 

donde describa como entrega a la persona mayor. Se realizará auditoria aleatoria) 

 

2. Formato registro de constantes vitales para personas mayores FOR-PSS-518. (mínimo 

una vez día, registre el valor sin unidad de medida, cerrar casillas, informar novedades, 

seguimiento y verificación) 

 

3. Formato administración de medicamentos para personas mayores FOR-PSS-583. 

Diligenciar toda la información incluyendo fecha de la última formula médica, (cuando no se 

administre el medicamento encerrar en circulo y realizar la nota aclaratoria, verificar con 

Kardex, formula e ingreso del medicamento. Ver instructivo) 

 

4. Formato Informativo de Salud FOR-PSS- 615. (Soporte completo, diagnósticos actuales, 

motivo de consulta, paraclínicos, adherencia al tratamiento, novedades etc.) 

 

5. Formato acompañamiento a urgencias y hospitalización FOR-PSS 806 (Obtener 

información de la evolución del estado de salud, suministro de insumos con soporte 

fotográfico marca de agua, nombre de la persona que brinda el reporte en la Institución de 

salud etc.) 

 

6. Formato consentimiento informado rechazo de la atención FOR-PSS-589. No aplica 

para personas con trastornos mentales, Se deben registrar las acciones o intervenciones 

realizadas cada mes, realizar ayuda de memoria e informar a la familia. 

 

7. Formato plan de cuidado FOR-PSS-263. Se debe realizar seguimiento trimestral y renovar 

según necesidad o al cumplir tres años. (La valoración aplicada reposa en la historia social de 

la persona mayor en el archivo de la Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos-Cajicá)  
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8. Formato valoración funcional integral FOR-PSS-575. Diligenciar durante los tres 

primeros días del ingreso de la persona mayor y cuando se presenten cambios en el estado de 

salud (La valoración aplicada reposa en la historia social de la persona mayor en el archivo 

de la Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos-Cajicá)  

 

❖ Formatos de salud que diligencia el personal de enfermería y regente de farmacia pero que no se 

archivan en la historia social de la persona mayor porque son documentos de carácter 

administrativo de la Comunidad de Cuidado, pero se deben seguir las orientaciones del gestor 

documental estos son: 

1. Formato Kardex de medicamentos FOR-PSS 733. (trazabilidad con fórmulas, formato 

administración de medicamentos e ingreso de medicamentos) 

2. Formato ingreso individual de medicamentos para la persona mayor FOR-PSS 262 (es 

diligenciado por la regente de farmacia) 

 

❖ Algunos insumos de envió mensual son: 

1. El formato de registro de mortalidad, accidentalidad y mortalidad de la persona mayor, 

FOR-PSS-222. Diagnósticos actualizados, calidad del dato, caídas, ulceras por presión, 

infección de vías urinarias, reacciones adversas, fecha y registro de defunción etc. 

2. La matriz de salud. Cada Comunidad de Comunidad tendrá su Excel. Sera actualizada a partir 

de marzo, se inicia de ceros, incluir póliza médica.) 

3. Las cualificaciones deben ser para 100% del personal de enfermería, hasta 6 participantes se 

firma en el formato ayuda de memoria, si son más se debe realizar la planilla de asistencia, 

firmada por coordinadora y jefes de enfermería, evidencia fotográfica con marca de agua. No se 

debe escanear con la aplicación en camscanner, no debe quedar la fuente premium, ni marca de 

agua. 

4. Cuadro de turnos auxiliares de enfermería y enfermeros profesionales con nombre y apellido 

completo (anexar archivo PDF y Excel colocar convenciones, sin numeración, firmado en 

original por coordinadora y jefes de enfermería, debe coincidir con el formato de talento 

humano FOR-PSS-214, se debe enviar el último día del mes por el correo Institucional al apoyo 

de supervisión. 

 

Se aclaran inquietudes, se agradece la atención y participación de los asistentes, y se da por 

finalizada la capacitación. 
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Evidencias fotográficas reposan en el Drive de la Institución. 

4. MATERIALES: Computador, Papelería, protocolos 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

 Se adjunta formato planilla de asistencia 

(FOR-GD 023) 

 
 

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Reforzar y vigilar el correcto 

diligenciamiento de los formatos de salud 
Jefes de enfermería 

Durante la ejecución del 

convenio 9582-24 

Socialización de protocolos a auxiliares 

de enfermería 
Jefes de enfermería 

Durante la ejecución del 

convenio 9582-24 

Próxima 

reunión 
según cronograma del mes de abril de 2026 

Elaboró  Rosa Helena Gómez R. jefe de enfermería 

 

 






