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ACTA N° 171
FECHA: Fusagasuga, Abril, 02 de 2024.
HORA: 12:30 p.m. - 01:00 pm.
LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta.
TEMA: Gestién Documental, recomendaciones e importancia

ASISTENTES: Area de enfermeria, Jefes de enfermeria y Delegada documental
ORDEN DEL DIA:

1. dar a conocer la importancia de los debidos procesos a la hora de diligenciar los
documentos al area de enfermeria ya que son los que originan la mayor parte que contiene
el expediente de archivo de las personas mayores institucionalizadas en el hogar.

DESARROLLO:

1. actualmente en la comunidad de cuidado Hogar Nazareth Chinauta la totalidad de las
personas mayores institucionalizadas tienen expediente de
Archivo, los cuales son parte importante originada por los auxiliares de enfermeria o
Enfermera jefe, por lo tanto es importante tener conocimiento acerca de los procesos que
se deben cumplir a la hora de realizar el documento. Se recorddé como diligenciar
debidamente los formatos y se aclararon dudas de parte del area de enfermeria.
Se da inicio a la socializacion del folleto brindando

2. Informacién sobre que es Gestion Documental, el cual tiene un ciclo vital desde su Creacion
hasta su disposicion final. Por otra parte se dan algunas recomendaciones a la hora de
diligenciar.

Compromisos:
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
Diligenciar los formatos tal cual los procesos | Area Enfermeria Continuamente
socializados e implementar las durante los procesos
recomendaciones.
CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el mes de Junio de 2024.
En constancia de lo anterior firman:
. Cargo o Tipo de . .
Nombres y Apellidos g p Dependencia Firma
vinculacion
. . Delegada Hogar Nazareth
Luz Yojana Rodriguez .
: g documental Chinauta %
Jefe de Hogar Nazareth

Yolanda P '
olanda Poveda enfermeria Chinauta @

Anexos: listado de asistencia, fotografias y folleto.

Elaboré: luz Yojana Rodriguez Aya

Comunidad de Cuidado Hogar l\ié”zareth chin.auta
02/04/2024 12:50:53 p. m.
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GESTION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas regidas por la
LEY 594 DE 2000 “pon scdio de Lla
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FORMATO CONSENTIMIENTO
INFORMADO RECHAZO DE LA
ATENCION

Este formato se diligencia cuando en
reiteradas ocasiones la persona mayor
NO recibe el medicamento, no come
determinado alimento, etc.
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hdameda para la produccién documental
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ADMINISTRATIVO
LEGAL CULTURAL
AL HISTORICO
CONTABLE CIENTIFICO
TECNICO

RECOMENDACIONES
“Llenar totalmente el encabezado
solicitados en los formatos ademas de
los datos de identificacién del adulto
mayor completos de una forma legible.
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“La Historia Clinica debe diligenciarse en
forma clara leglble. sm tachones

iras, sin dejar
espacios en blanco y sin utilizar siglas.
Cada anotacion debe llevar la fecha y
hora en la que se realiza, con el nombre
completo y firma del autor dela misma.
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'Cerrar

los espacios con linea de

da a derecha, de arriba hacia

NO se deben registrar anotaciones,
tachones, borrones enmendaduras
subrayar texto, aplicar resaltadores que
puedan alterar la informacién de los
documentos

NO se guardan documentos en papel
quimico o térmico se les toma fotocopia
y se elimina, incorporando la fotocopia
en el expediente.

abajo en notas de enfermeria, formato de
signos

medicamentos,
referencias.

vitales y

NO se duci en
papel reclclado Cuando se tengan que
incorporar documentos en tamanos
inferiores a las dimensiones de la
perforacién, éstos se deben pegar en
una hoja blanca tamafo carta que no sea
reciclada.

IMPORTANCIA DE UN ARCHIVO
La conservaclén y organizaciéon de los

do el tr \to
de los durante
la ejecucién del convamo, de manera
que facilite a los usuarios la

recuperacién, el acceso y la oportuna
consulta de los documentos de archivo y
memoria

la preservacion de la
institucional.
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Tratamiento 06 datos personales: Los dalos perso™a &3 acul cansgnados tenen cardcter confdencial, razen PO 13 Cudl €5 un 0he y un compromsd de ks asstentes y de [y SDIS no ovulgar (nformacion alguna en propdsia dilerenta a la
e esle feQsl10 50 pena 0 s Sanciones legales d e aya lugar o acuerdo con a Ley 1581 de 2012y Decreto 1377 de 2013

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono:

3279797

Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.


mailto:integracion@sdis.gov.co

