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ACTA N°
FECHA Bogota. 24 de octubre de 2023
HORA 300pm -330pm
LUGAR: Centro de cuidado transitorio Samper Mendoza.
TEMA: Fortalecimiento técnico sobre gestion documental

ASISTENTES Segun lista adjunta

ORDEN DEL DIA

1 Presentacion
2 Anexo técnico-gestion documental

3 Varios

DESARROLLO

se hace la reunion con el equipo de facilitadores del servicio sobre
s roles y el buen diligenciamiento de los formatos en fisico

como lo son: Ingreso. Pertenencias, actas. kit de aseo, cruce de datos y recepcion entre otros,

o0 en cuenta que también se maneja archivos que se encuentran en el Drive, como los
formulario 6875 y la base de priorizacién asi mismo

itadores en el servicio

Siendo las 3'00 de la tarde
gestion documental para reforzar lo

teniend
son la malla. el Fuid. tropa social,
enfatizando la importancia que tiene el manejo de los facil

Se hace énfasis en el correcto diligenciamiento de los formatos, en especial el de Ingreso y
entrega de pertenencias, haciendo claridad que la informacion debe ser registrada en letra
legible, esfero negro (no gel) y con los datos correctos (nombre completo y nuMero de
documento de identidad). No se deben hacer tachones, ni resaltar o usar corrector. De igual
forma. se debe terminar turno y entregar el formato completamente diligenciado. revisado.
cerrado y archivado en la carpeta correspondiente Cuando se reciben formatos del resto del
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de las actividades del perfil, se tiene la revision en sistema SIRBE y base de datos en
caso de ingreso de una persona mayor nueva. Esta revision debe realizar previa al ingreso del
usuano Una vez se evidencie cumplimento de criterios y el profesional realice el
genciamiento de la ficha SIRBE. el facilitador debera registrar la informacion en el link de
Tropa Social (segun las indicaciones dadas) y debe reportar en el drive este registro con el
~umero que arroja el mismo Esta actividad debe realizarse el mismo dia de Ingreso del usuario,
toda vez que debe corresponder con la fecha de la ficha SIRBE. Al final de mes, se hace reporte
2 12 Subdireccion local de este diigenciamiento. Adicional, los facilitadores de la noche

poyaran la actividad de Cruce de base de datos con todos los participantes que hayan
ngresado desde comienzo del presente convenio, dejando la informacién actualizada en la

Dentro

v

"

histona social
Se hace la observacion que si hay dudas o inquietudes en cuanto al manejo y la manipulacion

de los formatos preguntar antes de cometer errores.

Finalmente. se solicita el apoyo con escanear los formatos y demas documentos que hacen
oare del informe mensual. el cual debe entregarse a los 5 dias posteriores a la finalizacion del

mes
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CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia
En constancia de lo anterior firman
Ca i .
argo o Tipo do Dependencia Firma

Nombres y Apellidos . : 4
vinculacion
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