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Lugar Centro de Cuidado Transitorio Antonia Santos 

Fecha 14/04/2026 – 1:15 PM – 3:00 PM 

Tema Reunión de equipo – Seguimiento  actividades del servicio 

Desarrollo 

Se realiza el seguimiento continuo a las actividades del servicio, con el propósito de 
verificar su adecuada ejecución conforme a los lineamientos establecidos. Este 
proceso incluye la revisión del cumplimiento de las acciones programadas, la 
validación de registros y soportes, así como la identificación de novedades, 
oportunidades de mejora y riesgos operativos. 
 

1. Seguimiento al acompañamiento en el comedor: 
 

Se reitera la responsabilidad de la facilitadora y del personal auxiliar de enfermería 
en garantizar el acompañamiento permanente durante los horarios de toma de 
alimentos de las personas mayores. Este acompañamiento debe ser activo, 
preventivo y orientado al cuidado, permitiendo atender de manera oportuna 
cualquier situación fortuita que pueda presentarse (dificultades de ingesta, riesgos 
de salud, conflictos o requerimientos especiales), asegurando condiciones de 
bienestar, seguridad y atención integral durante este espacio.  

 
2.  Desarrollo de actividades del PAI (Plan de Atención Integral): 

 
Se hace énfasis en la necesidad de fortalecer las metodologías implementadas 
por los profesionales en el desarrollo de las actividades con las personas mayores. 
Es fundamental promover estrategias más dinámicas, participativas e inclusivas, 
que fomenten la interacción, el interés y la motivación de los usuarios, evitando la 
monotonía y el desinterés. Se recomienda diversificar las actividades, incorporar 
herramientas lúdicas y adaptar los contenidos a las características y necesidades 
de la población atendida.  

 
3.   Cargue de soportes en el drive institucional: 

 
Se establece como lineamiento obligatorio el cargue diario de los soportes 
correspondientes a las actividades desarrolladas en el servicio. Esta acción es 
fundamental para garantizar la organización, disponibilidad y trazabilidad de la 
información, permitiendo contar con un consolidado actualizado que facilite la 
elaboración de informes y evite retrasos en los procesos de reporte y 
supervisión.  

 
4.   Presentación de informes: 

 
Se reitera la importancia de dar cumplimiento estricto a los lineamientos 
definidos para la elaboración de informes y ayudas de memoria, con el fin de 
mantener uniformidad y calidad en la documentación. En este sentido, se 
establecen los siguientes criterios: uso de fuente Arial tamaño 11; registro de 
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fechas incluyendo hora de inicio y hora de finalización de las actividades; 
inclusión de la nota estándar en el registro fotográfico: “El registro fotográfico 
de la actividad se encuentra almacenado en el drive del centro”, evitando 
descripciones o soportes provenientes de aplicaciones como WhatsApp. Así 
mismo, se debe garantizar la organización de los soportes con evidencias 
claras, legibles y debidamente escaneadas. 

 
Cierre: 
 
Se da por finalizada la reunión siendo las 3:00 p.m. 
 
Registro fotográfico  
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Nota: El registro fotográfico de la actividad se encuentra almacenado en el drive del 
centro 

Asistentes 
 
 
 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver planilla de 

asistencia (FOR-GD-

023)  
 

N/A 

 
N/A 

 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

   

Próxima reunión Mayo  

Elaboró  Carlota Ramirez Suarez Coordinadora Centro de cuidado Transitorio Antonia Santos 

 




