
 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 4 

 

Lugar Comunidad de cuidado caminos de vida 

Fecha 20 de MAYO de 2026 7:00 am a 12:00 M 

Tema Cualificación De Gestión Documental 

Desarrollo 

 
1. Objetivo. 
2. Verificación del quorum. 
3. Desarrollo del tema. 
4. Evaluación de la actividad. 
5. Registro fotográfico. 
 
DESARROLLO: 
 
 
1. Objetivo 
 
Garantizar un registro claro y preciso de la documentación que es producida por el área 
de enfermería, para optimizar la calidad, promover la correcta elaboración y protección 
de la información de las personas mayores que se encuentran en la comunidad de 
cuidado Caminos de Vida. 
 
2. VERIFICACION DEL QUORUM 
 
Se realiza la verificación de los participantes asistentes a la actividad que fue 
programada con el apoyo de los jefes de enfermería, evidenciándose que con los 
presentes se podía dar inicio a la actividad, ver la planilla de asistentes. 
 
 
 
3. Desarrollo del tema. 
 
En el marco de la ejecución del convenio 9575 del 2024 el área de gestión documental 
realizó capacitación durante los días 20 de MAYO de 2026, referente a los lineamientos 
de gestión documental, principio de procedencia y privacidad de información de la 
documentación  al área de enfermería con el propósito de despejar dudas e inquietudes 
como también enfatizar en falencias que se presentan en el proceso de actividades 
documentales. 
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Se brinda capacitación sobre formato registro diario actividades de cuidado para la salud 
FOR-PSS-143 formato administración de  

medicamento FOR-PPS-583, formato registro de constantes vitales FOR-PSS-518, en el 
cual el personal de enfermería debe registrar de forma clara, legible y cronológica todas 
las actividades brindadas a la   

 

 

Persona mayor, utilizar bolígrafo de mina seca, verificar la documentación antes de 
realizar la entrega, verificar fechas y horas, el cierre de los formatos se debe realizar con 
una línea oblicua de izquierda a derecha, el nombre, numero de cedula y firma del 
auxiliar sean legibles, la entrega de documentos son los 5 primeros días de cada mes, al 
realizar la devolución de un documento, son dos días para realizar la entrega con la 
respectiva corrección. 

 

Los lineamientos para la conservación de documentos de historias sociales instituciones 
de salud, buscan proteger la información, garantizar su confidencialidad y asegurar su 
preservación a largo plazo ya que contienen información personal y sensible. 

 

Confidencialidad y protección de datos 

Acceso solo a personal autorizado 

Cumplir leyes de protección de datos personales y de  

Prohibir copias o difusión sin autorización. 
 

 

 

4. Evaluación de la actividad 

 

 

 

Una vez finalizada la capacitación se brinda un espacio de retroalimentación en la cual 
se le solicita a los auxiliares que manifiesten sus dudas o inquietudes frente al tema, en 
el cual se despejaron y se evidencio que todos tienen conocimiento, se finaliza 
capacitación. 

 

 

5. Registro fotográfico 

 

 

Evidencia fotográfica donde se les relaciona al área de Enfermería  la importancia de 
diligenciar  el formato FOR-PSS-143  y la responsabilidad que se acarrea en esta labor  
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Por la importancia de la información dada en el seguimiento y actividades diarias de las 
personas, mayores.  
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Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

 
Ver formato planilla de asistencia 
 

Ver formato planilla de 
asistencia 
 

Ver formato planilla de 
asistencia 
 

 
  

   

   

   

   

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

   

   

   

Próxima 
reunión 

Para el mes de JULIO  se programa próxima cualificación con talento humano 

Elaboró  Yohana Sánchez - Ximena Cortes   

 






