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ACTA N° 001 GESTION DOCUMENTAL_ CUIDADO TRANSITORIO QUIROGA

FECHA Bogota, octubre, 5 de 2023.
ORA. 09:00 a.m - 12:30 m.
LLIGAR: Cuidado Transitorio Dia - Noche
TEMA, Visita de seguimiento gestién documental revision archivo historias sociales.

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

OPDEN DEL DIA:

‘. Visita de seguimiento gestion documental revisién archivo historias sociales

2. Compromisos.
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DESARROLLO:
1. Visita de seguimiente gestion documental revision archivo historias sociales.

Se da inicio a la visita de seguimiento de gestién documental en comparia de la delegada
oocumental de la unidad operativa, referente documental de la subdireccion para la Vejez, con ¢l
fin da realizar la revisién del archivo de las historias sociales por finalizacion de convenio y del
srchivo de gestion, con implementacion de formatos evidenciando lo siguiente:

+  Historias Sociales por finalizacion de Convenio: Se realiza la revision del archivo por historias
soclales evidenciando que se encuentra organizado con su cronologia, foliacion, hoja de
control archivada y firmada cumpliendo con su respectivo diligenciamiento, y formato de
seguimiento individual por finalizacion de convenio y acta de cierre de expediente firmada

No sc deja novedad con respecto al proceso de cierre de expediente por la finalizacién del
convenic 3194-2022 cuidado transitorio dia-noche ya que en la revisién de los expedientes con
su regpectivo inventario documental coincide con lo fisico.

a Historias Sociales archivo de gestién activos: Se realiza la revisién del archivo de las historias
20ciales activas evidenciando que el archivo se encuentra organizado con su cronologia y
archivado hasta el mes de septiembre, foliacién, hoja de control las cuales se llevan de
manera digital, asi mismo en la revision se deja como novedad lo siguiente:

inventaric documental FUID: En la revision del formato se evidencia que se encuentra
ciligenciado de manera digital con sus campos requeridos y bien diligenciados como lo son
nombre y apellidos completos, numere de expediente corresponde al fisico, cajas y carpeta
corresponde al archivo fisico, fechas iniciales se debe ajustar con la fecha del primer documento
del expediente, cantidad de folios al dia con el archivo fisico, se deja como recomendado realizar
ei ajuste del formato ya que se actualizo su versidn, durante la visita se aclara que no cambiaron
los campos si no sclo la version se realiza una pequena socializacion.

Hoja de Coentrol: Se evidencia que el archivo de gestion en su totalidad lleva hoja de control se
estéd imnlementando el formato adecuado version actualizada, se lleva de manera digital al dia
con i2 incorporacién del documento fisico, se indica durante la visita que la palabra formato no se
“ebe ‘mblementar, se debe realizar el ajuste al archivo en su totalidad.
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Testigo documental: se evidencia que la unidad operativa ya se encuentra implementado este
nuevo formato para soportar el cargue de la ficha SIRBE, en la revision del formato se evidencia
que no se encuentran adecuadamente diligenciado segun lo socializado el dia 1 de agosto del
2023 de manera virtual por Teams, se realiza una pequefia induccién durante la visita de como
se debe realizar su respectivo diligenciamiento, realizar el ajuste para las historias sociales de los
NUevos Ngresos.

Valoracidr inicial de enfermeria: durante la revision del archivo de las historias sociales se
evidencia que el expediente solo cuenta con una valoracion de enfermeria que se realizd con la
apertura del expediente del convenio anterior, se consulta si el expediente se le dehe actualizar
esta valoracién lo cual no se obtuvo respuesta, se informa que se realizara la consulta con el
equipo técnico de cuidado transitorio si se debe realizar valoracion anual correspondiente a la
gestion del servicio.

Para finalizar la visita se sugiere que todo lo que este referido nombre completos de los
profesionales o persona mayor que lo solicite el formato se debe registrar completo, nada de
siglas, estar pendiente del mapa de procesos para los formatos que sean venido actualizando y
asi evitar la pérdida de papel por el alto volumen de impresién.

2. Campromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion |
' Realizar los ajustes mencionados en el acta | Servicio  cuidado | 05/11/2023 _:
- con el archivo de gestion. transitorio dia-noche '
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CONVOCATORIA. No aplica.

En constancia de {o anterior firman:

C .
Nombres y Apellidos argo ° TI’.),O de Dependencia Firma
vinculacién
CM&‘.MH%QHJ}_@HM_(L- Rereemie oocomentrl. QOIS QOB NESEY . (Zpme

Anexos: no aplica.

Ziabory: Cindy Marcela Agudele Prato/ Referente documental / Subdireccion para la Vejez.
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