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Lugar Casa de |la Sabiduria La Fraternidad.

Fecha 01/06/2026

Tema REUNION DE EQUIPO

Desarrollo

Siendo la 1:00 p.m. del dia 29 de mayo de 2026, se llevé a cabo la reunion de equipo con el
propdsito de planificar, organizar y socializar las actividades programadas para el mes de junio,
asi como realizar seguimiento a los procesos asistenciales, comunitarios y administrativos del
servicio. Durante la reunién se revisaron las responsabilidades asignadas, las actividades
interinstitucionales, las salidas extramurales, la gestion documental y los compromisos
relacionados con ingresos, egresos Yy focalizacion, con el fin de garantizar el adecuado
desarrollo de las acciones previstas y el cumplimiento de las metas establecidas.

1. Rutas y titularidad

Se reviso la programacion de rutas y la asignacion de titularidad para el mes de junio,
verificando la distribucion de responsabilidades y cobertura de actividades de cada profesional.

2. Actividades de prevencion de violencias

Se programaron actividades relacionadas con la prevencion de violencias en articulacién con el
proyecto de Familias de la Subdireccién Local para los dias 12, 14 y 26 de junio, proyectado a
finalizar el proceso en el mes de julio con el grupo de los dias viernes. Lo anterior con el fin de

fortalecer las acciones de promocion y prevencion dirigidas a la poblacion participante.

3. Programacion de sabados
Se definieron los responsables para las jornadas de los sabados del mes de junio:
6 de junio: Andrea y Yessica, Yohanna.
13 de junio: Camilo y Nathaly, Sara.

20 de junio: Beto y Angela.
27 de junio: Santiago y Nathaly.

Se informé que durante el sabado 13 de junio se plantea como fecha tentativa llevar a cabo la
Jornada de Vacunacion.

4. Articulacién con la Subred
» 17 de junio: Articulacién con la Subred. Fecha tentativa para realizar Jornada de
Vacunacién.
e 24 de junio: Articulacién con la Subred para seguimiento de actividades y compromiso:
5. Salidas extramurales
Se establecid el siguiente cronograma:
» 4 de junio: Parque Jaime Duque. Responsables: Camilo y Andrea.
o 10 de junio: Corredor Salitre. Responsable: Nathaly Terreros.

e 24 de junio: Jardin Botanico. Responsable: Angela Rodriguez

Estas actividades buscan fortalecer los procesos de participacién y acompaiamiento
comunitario.

6. Oferta de cursos libres
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Se asignaron los responsables de las actividades libres en la jornada de |a tarde:

Espejos Infinitos: Alberto Rondén.
Piscina: Santiago Forero.

Manejo del celular -TICS: Yessica Bello.
Danzas: Camilo Acosta.

Coro: Andrea Usuga.

Teatro: Angela Rodriguez.

Las actividades se desarrollaran segun la programacién semanal establecida.

7. Gestién documental

Se socializé con el equipo informacién suministrada en reunién de responsables del servicio el
pasado 05 de mayo, donde se evidenci6 que la unidad actualmente se encuentra en
seguimiento por gestién documental con un porcentaje de ACTIVOS 98% y EGRESOS 69%.

Por lo anterior, se recibi6 visita de gestion documental el dia 22 de mayo como paﬁ%ﬂel
seguimiento. !

Con base a lo anterior, se socializé el acta y observaciones encontradas en visita de gestion
documental, donde se cuenta con un cumplimiento “parcial” tanto de activos como de egresos,
representando un un 85% de la gestion documental total de la unidad operativa, en alcance a la
muestra revisada. Por tanto, se hace necesario subsanar las hojas de control que presenten
errores, es decir, cada profesional debera revisar el total de historias sociales de acuerdo a su
cobertura con el fin de cumplir con el plan de trabajo de subsanacién de la gestién documental.

Conforme a la gestién documental revisada correspondiente a ACTIVOS se socializa a los
profesionales las observaciones realizadas de las 15 carpetas revisadas para su subsanacién
como maximo en un mes, tiempo en el cual se recibira la préxima visita de gestién documental,
donde revisaran la subsanacién de las 15 carpetas. Adicionalmente, se les indica que la
totalidad de carpetas debera ser revisada y subsanadas con la nota: “SE SUBSANA LA HOJA
CONTROL EN EL FORMATO CUAL, YA QUE PRESENTA ERRORES EN ... (elegir el error
identificado: foliacion, cronologia, sin firmas, tachones, enmendadoras, alieracion del formato).
CONSTA EL NOMBRE DE LA ACTUAL RESPONSABLE DEL SERVICIO”

Q
En cuanto a la gestion documental de EGRESOS la auxiliar administrativa Yohanna Leén
liderara el proceso de subsanacion.

A continuacién se relacionan imagen del FUID con las observaciones de gestién documental:
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PAPEL NOTAS i
NOLIBRE DEL CONTRATISTA / NOMBRE DEL | [ | |
PARTICIPANTE / NOMBRE DEL FUNCIONARIO / Coja Carpeta | OBSERVACIONES o
W ] i B4 ] k ‘ .
EVA RINCON RINCON 1 2 MERCOLES rotulo va nombres y apeliidos, revisar cronologia hoja
ANGELA FODRGUEZ de control fisica
MARIA ADELIA ONATE DE RINCON 1 5 JUEVES CORREGIR HOJA DE CONTROL FISICA , ACTUALIZAR
SANTIAGO FORERO HOJA DE CONTROL A LA FECHA
ELSA MARINA VASQUEZ ROA 1 6 CORREGR LA HOJA DE CONTROL
JUEVES COL'PLETACRONOLOGIA, Y ENCABEZACO EN
SANTIAGO FORERO CODIGOS
ANGELA PAULINA JIMENEZ RINCON 2 1 WARTES ajustar rotulo, corregir hoja de control fisica y digtal
CAMILOACOSTA codigos
GLADYS MORALES DE CADENA 2 8 JUEVES CORREGR ENCABEZADO EN CODIGOS NO
SANTIAGO FORERO CORRESPONDE , Y HOJA DE CONTROL
JOSE DOMINGO RICAURTE AGUDELO 3 6 LUNES CORREGR HOJA DE CONTROL FISICA , ACTUALIZAR
'YESSICA BELLO HOJA DE CONTROL A LA FECHA
ALFONSO VELASQUEZ VELASQUEZ 4 2 rotulo de carpeta va con nombres y apelidos, en la

hoja de control corregir nombre de la subserie
documental : historias sociales de las personas
SABADO mayo-es, los codigos de las serie y subserie de la
hoja de control son los mismos de la carpeta, borrar I8
palabra copia y fotocpia, corregir la prmera hoja de

ANDREA USUGA control.falts logo del formato hoja ce control
BLANCA LILIA BERMUDEZ MARTIN 9 1 MARTES REVISAR HOJA de control encatezado
CAMILO ACOSTA
ANA O3DELINA VILLAMIL DE CORTES 14 4 corregic hoja de control fisica apeliido y en digital hojs
MARTES |de control en apeliido y fechas deben ir de acuerco al
CAMILO ACOSTA instructivo asas-mm-dd
MARIA DEL TRANSITO SALGADO 15 8 CORREGIR FORMATO HOJA DE CONTROL FISICA
LUNES ESTA NCOMPLETO EN LOS [TEMS 7-8-10-11Y
'YESSICA BELLO REVISR CRONOLOGIA DIGITAL ,
FERNANDO TRIANA CARDOZO 18 3 revisar formato de hoja de control original el formato
MIERCOLES | hoja ce control no se encuentra diligenciado en su
ANGELA RODRIGUEZ totalidad hasta el mes de enero 2026
MARIA ISABEL QUIR
QUIROGA QUIROGA 28 6 SABADO revisar rotulos de carpetas,
ANDREA USUGA
LUIS ALBERTO CANON CORTES 31 8 revisar rotulo de carpeta codigos nombre de
subserie.el folio 19 en fisico no corresponde al de la
MERCOLES hoja de control, el formato hoja de centrol no se
encuentra diigenciado en su totalidad hasta el mes de
ANGELA RODRIGUEZ lebrero 2028,
MARIA EVA FANDINO ABREU 44 8 f 1o hoja d trol
ormato hoja de control akerado falt .
ANDREA USUGA SABADO e BT
PEDRO PABLO BARRERO CHAVES 45 . 4 REVISAR HOJA DE CONTRO
YESSICA BELLO LUNES 5
Compromisos:

« Implementar la nueva hoja de control para subsanar las carpetas que de acuerdo a la
visita de gestion documental, presentan errores de digitacion, formatos alterados,
errores de foliacion, entre otros.

» Realizar entrega semanal de 5 carpetas plazo maximo cada viernes 4:00pm. Yohana
Ledn presentara el reporte semanal cada semana a las 4:00 p.m. a Sara Ramirez
(responsable de la unidad).

 Sara Ramirez realizara revision y seguimiento de la documentacion entregada.

« Elaborar el plan de trabajo para subsanar la gestion documental de la unidad operativa -
Yohanna Leén y Sara Ramirez.

» Dar cumplimiento a lo estipulado en el nuevo manual operativo del servicio casa de la
Sabiduria socializado en el mes de mayo y el cual entr6 en vigencia a partir del
30/04/2026.

o Dar cumplimiento al plan de trabajo de gestion documental.

8. Celebracion Dia del Padre

Se programé la actividad de conmemoracion del Dia del Padre para el 30 de junio, definiendo
posteriormente la logistica y responsables.

9. Valoraciones

Se establecid la semana de valoraciones entre el 22 y el 27 de junio, con el fin de realizar
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10. Egresos

totalmente subsanada.

11.Ingresos y focalizaciones

12. Mensajes de focalizacion

seguimiento y evaluacién de los participantes.

Se acordé que para el 12 de junio, Santiago y Nathaly realizaran la entrega de carpetas
correspondientes a los procesos de egreso de las personas mayores cobertura jueves y viernes

Se realizara seguimiento a los nuevos ingresos y a las focalizaciones en territorio, fortaleciendo
la identificacién y vinculacién de participantes a la casa de la sabiduria.

Se defini6 que el profesional de apoyo sera el encargado de enviar los mensajes de focalizacién
a una base aproximada de cinco personas por jornada, garantizando el seguimiento oportuno.

RS Nombre Cargo/Rol Dependencia
; Se anexa listado de asistencia.
Actividad '| Responsable Fecha limite

Compromisos

Cumplir con la programacién de
actividades y jornadas establecidas para
junio.

Todo el equipo.

A partir de la fecha.

Garantizar la entrega oportuna de
evidencias y documentacién de cada
actividad.

Todo el equipo.

A partir de la fecha

Realizar seguimiento a ingresos, egresos
y procesos de focalizacion.

Tddo el equipo.

A‘partir de la fecha

Mantener actualizadas las carpetas y
hojas de control.

Todo el equipo

A partir de la fecha.

Mantener |a gestion documental al dia
cuidando la calidad del dato.

‘Todo el equipo

A partir de la fecha.

Pro?(!ma Julio
reunion: : :
Elaboré Alberto Rondén Rincén — Auxiliar de enfermeria/ Sara Ramirez — Responsable del servicio.
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