MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y MAGTO04.03.P003.E006

GESTION
(MIPG)
GESTION TECNOLOGICA Y | VERSION 002
DE LA INFORMACION ACTA DE REUNION
GESTION DOCUMENTAL
FECHA: 09/ago/2022
ACTA No. 4145.020.14.82. 284 HORA INICIAL: | 08:30 am

HORA FINAL: | 04:15 pm

OBJETIVO: Realizar capacitacion al equipo de salud

. L LUGAR: Secretaria Distrital de Salud -
mental en el tema de diligenciamientos de formatos

Oficina de Salud Publica

ASISTENTES: Marlly Parra — Contratista, José Correa — Contratista, Mirlelly Torres Alvarez -
Contratista. “Ver listado de asistencia”

AUSENTES:
INVITADOS: N/A
ORDEN DEL DIA:

1. Presentacion del objetivo de la reunion
2. Capacitacion diligenciamiento de los formatos
3. Cierre.

DESARROLLO:
1. Presentacioén del objetivo de la reunién

Se inicio la reunién por parte de la contratista Mirlelly Torres Alvarez, explicando el objetivo de
la reunién al equipo de salud mental, de capacitar en el diligenciamiento de los formatos que
se usan como soporte de las evidencias.

2. Capacitacién diligenciamiento de los formatos

Continud las contratistas Mirlelly Torres Alvarez y Marlly Parra, explicando al equipo de salud
mental los siguientes temas:

Este documento es propiedad de la Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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a. Organizacion del Drive
e = -
NOMERE DE CADA PERSONA
: Miunidad > CUENTASJULIO ADICIEMBRE > MIRLELLY TORRES ALVAREZ ~ B @

EVIDENCIAS CUOTA 1

Nombre

Propietario Ultima modificacidn

MIRLELLYTORRES_1404_C5

MIRLELLYTORRES_1404_C4

MIRLELLYTORRES_1404_C3

MIRLELLYTORRES_1404_C2

MIRLELLYTORRES_1404_C1

EVIDENCIAS CUQTA &

EVIDENCIAS CUQTA 5

EVIDENGIAS CUOTA 4

Se explico la forma correcta de ingresar los documentos al drive.

b. Descripcion de la obligacion — producto

.

DESCRIPCION DE LA OBLIGACION

PRODWICTO

Participar n los procesos de promocion
de la zzlud mental mediants estrategias de
infarmacion, educacidn v comunicacidn
con el enfoque e identificacion de riesgo
en el marco de la implementacidn del
modelo de salud mental en los gjes SPA,
trastornos y viclencia.

Actas, listados de asistencia,
Informes, oficios, correos,
pressntaciones.

Activar rutas de salud mental por cursos de
wida con las redes prestadoras y redes
protectoras para la canalizacion,
seguimiento en salud mental

Actas de reunion.

Listados de asistencia

Registro fotografico con marca de
3gua.

Informe por red prestadora y red
protectora. Con sus respectivos
sEguimisntos de los casos.

apoyar la identificacian y articulacidn con
redes protectoras y prestadoras de la zona
g=zignada generando procesos de IEC,
promocion, prevencian y vigilanciz de la
z3lud mental en los diferentes entornos.

Actas de reunion, Listados de
asistencia, Registro fotografico con
marca de agus, Informe
consolidado, Plan de trabajo,
directorio.

Se socializé que se debe tener en cuenta para la elaboracion del producto.

Tamaio de archivo
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c. Consecutivos de salud mental

Se menciond la forma de solicitar el consecutivo para las actas ya que en reunion en
conjunto los informes no llevaran consecutivos.

Objetivo:

Fecha:

Hora:

Lugar:

Responsable del Acta

Recordar pedir el consecutivo el mismo dia de la reunion, por grupo el whatsApp 2022.

d. Listados de asistencia las indicaciones son:

Siempre se debe de comprobar que el formato de listado de asistencia a utilizarse seala
version mas actualizada proporcionada por la oficina de calidad.

En los listados de asistencia el objetivo, la fecha, hora, lugar y consecutivo deben de
coincidir con el acta relacionada.

Debe de diligenciarse en tinta negra de lapicero y no de pluma o tinta que se riega, se
deben de diligenciar las casillas y si hay alguna casilla que no se diligencie por ejemploel
correo se debe de colocar una raya.

En la columna de nimero se debe de llevar consecutivo de nimeros en forma ascendente
en todas las hojas de listado de asistencia sin perder el consecutivo ni repetir ningln
numero.

Al final de la dltima fila diligenciada se debe de cerrar el listado de asistencia con unas
lineas diagonales sin que se pase a filas diligenciadas.

e. Actas de la reunién:

Recomendaciones para el diligenciamiento de las actas:

Siempre se debe de comprobar que el formato de acta a utilizarse sea la versibn mas
actualizada proporcionada por la oficina de calidad.

Objetivo: Registre el motivo por el cual se realizé la reunion, iniciando con un verbo en
infinitivo (terminado en ar, er, ir). Recuerde ser conciso y preciso con la informacion.

Este documento es propiedad de la Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
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1. PRIMER SEGMENTO. INFORMACION BASICA DE LA REUNION
La informacion bésica registrada de la reunion, debe ser igual a la que se describe en el
Formato Listado de asistencia: Acta de Reunion No., Fecha, Hora Inicial, Hora Final,
Objetivo y Lugar.

2. SEGUNDO SEGMENTO. ASISTENCIA A LA REUNION

El registro de asistentes, ausentes e invitados es de vital importancia para la realizacion
de seguimientos, continuidad de acciones, designacion de tareas y responsabilidades y/o
medir el grado de compromiso de los participantes.

3. ASISTENTES

La cantidad del registro puede establecerse entre dos (2) y cinco (5) personas, a renglon
seguido, y separados por coma. Cuando el nimero de asistentes supera la cantidad
establecida, se debe colocar preferiblemente los nombres de quienes presiden o
convocan a la reunién seguida de la leyenda (Ver listado de asistencia).

Los nombres y los cargos se escribiran con mayuscula inicial separados por guion (-) y
entre nombres separados por coma (,). Para el caso de particulares que ejercen
funciones publicas se escribe seguido del nombre, la palabra Contratista.

Ejemplo: Ana Lourdes Restrepo Valencia — Profesional Especializado, José Matias
Almeida Rojo — Profesional Universitario, Maria Pia Osorio Garzén — Contratista.

En la fecha se debe de colocar dos digitos para el dia, las tres primeras letras del mesen
mindscula y el afio.

En la hora se coloca si es am o pm después de la hora (en minuscula)

El lugar debe de colocarse si es reunion presencial el sitio de la reunion y si es reunion
virtual el link de conexion en la plataforma.

Ausentes:

En el evento de presentarse ausencias de los convocados formalmente, se debe registrar
los nombres y cargos de las personas que no asistieron.

Dado el caso de no registrarse ausencias, se debera colocar el texto: No aplica o la sigla
N/A.

Invitados: Se debe registrar los nombres de las personas que han sido invitadas de
manera expresa a la reunion. En caso de contar con la presencia de alguna persona
notable se dejara constancia en el desarrollo del acta.

En el caso de no registrarse invitados, se debera colocar el texto: No aplica o la sigla N/A.

TERCER SEGMENTO. DESARROLLO DE LA REUNION
Orden del dia

Este documento es propiedad de la Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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En este punto se registra el orden del dia, tal cual como se describié en la convocatoria
de la reunion, un tema por renglon y numerados secuencialmente. Ejemplo.

1. Verificacion del Quérum

2. Lectura y aprobacion del acta anterior

3. Seguimiento de actividades y tareas

Desarrollo

Es recomendable utilizar redaccion en tercera persona, ser conciso pero cuidadoso de
los temas y conceptos que se declaran en la reunion.

Tenga en cuenta que hay casos que requieren una redacciéon exacta del tema tratado y
en otras oportunidades bastara con definir la idea central, a veces ciertos aspectos que
ocupan una fraccion importante de la reunion son registrados de modo muy resumido,
por ejemplo, "los informes financieros fueron presentados y aprobados”, o "se discuti6 la
cuestion juridica sin llegar a ningun acuerdo”.

Observaciones generales (Propuestas, Cambios y/o Adiciones

se identifica en este espacio las diferentes propuestas que los participantes y/o asistentes
a la reunion hayan realizado, durante su desarrollo o al final de la misma

CUARTO SEGMENTO. TAREAS Y FIRMAS

se deben registrar de manera precisa las tareas y compromisos que se establecieron
durante el desarrollo de la reunioén indicando la actividad, su responsable y la fecha en la
cual se adquiere el compromiso (Ejemplo: 02/ene/2020), este resumen le resultard
importante al momento de realizar seguimiento

Finalmente se cierra el acta con las firmas de quienes por responsabilidad directa o en
sentido de aprobacién del contenido del acta

Se estila que firma quien convoca o preside y minimo seran dos asistentes a la reunion.

ejercen funciones publicas se escribe debajo del nombre, la palabra Contratista y el
organismo y/o reparticion administrativa a la cual pertenece.

Registre los anexos que acompafan el acta y la cantidad de folios en letras y nimeros
gue componen el Listado de Asistencia de la reuniéon. Cuando aplique relacionar el
namero de folios que se anexan distintos al acta y listado de asistencia.

Ejemplo:

Este documento es propiedad de la Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
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NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por tres (3) folios, nombre del
documento (Informe, acto administrativo, comunicacion oficial, etc. compuesto por cuatro
(4) folios.

Finalmente, se debe colocar el nombre completo y el cargo de quien elabor6 y reviso
segun aplique, en letra Arial 8.

Registro Fotografico:

Cl; 72u #28e-00, Cali, Valle del Cauca, Colombia
Calf

pital Carlos
Gibe Fae O Valle del Cauca
POSEARS L/ Colombia
- rd
Google v_o,’MN'c‘\:“' 2022-04-26(mar.) 09:37(a. m.)

Fuente: Asistencia técnica en la ruta de atencion en violencia sexual en la red de Salud Oriente. Fecha:
26/abr/2022 Hora: 09:00 am a 11:00 am Lugar: Hospital Carlos Holmes Trujillo — Oficina referente salud mental

F. Informe Salud Mental

FECHA

Fecha del dia en que se efectu6 la reunion. El dia se marca en dos (2) digitos, el mes se
coloca en abreviatura de tres (3) letras, todas en mindscula y el afio con sus cuatro (4)
digitos, separados por la barra oblicua (/), es decir en formato dd/mmm/aaaa. Ejemplo:
01/ene/2020.

ACTIVIDAD REALIZADA POR:

La cantidad del registro puede establecerse entre dos (2) y cinco (5) personas, a renglén
seguido, y separados por coma. Cuando el nimero de asistentes supera la cantidad
establecida, se debe colocar preferiblemente los nombres de quienes presiden o
convocan a la reunion seguida de la leyenda.

Los nombres y los cargos se escribirdn con mayuscula inicial separados por guion (-) y
entre nombres separados por coma (,). Para el caso de particulares que ejercen funciones
publicas se escribe seguido del nombre, la palabra Contratista

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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OBJETIVO: Registre el motivo por el cual se realizé el informe, iniciando con un verbo en
infinitivo (terminado en ar, er, ir). Recuerde ser conciso y preciso con la informacion.
Ejempilo:

METODOLOGIA APLICADA:
Desde qué punto de vista y procedimientos se han usado.

Cierre.
Se cierra la reunién contestando las dudas generadas por los participantes.
La reunidn asistié 17 personas, 14 mujeres y 3 hombre.

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/6 Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION

B} FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO
Envié del acta a los asistentes Mirlelly Torres A. 09/ago/2022.

Firmas (responsables)

ua,//% ))@/M ’/& ?"/I'JJL)ToWQ Aliares

\

MARLLY PARRA MIRLELLY TORRES
Contratista Contratista
Secretaria Distrital de Salud Secretaria Distrital de Salud

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por un (1) folio.

Elaboré: Mirlelly Torres A. — Contratista
Reviso: Marlly Parra — Contratista

Este documento es propiedad de la Administraciéon Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Registro fotografico

e~
g GPS Map Camera

> Cali, Valle del Cauca, Colombia
Cl. 4b #00 # 36, Cali, Valle del Cauca, Colombia
Lat 3.432136°
Long -76.546301°
09/08/22 10:22 a. m.

\/®

w‘
- Yad 7 N ﬁ GPS Map Camera
Cali, Valle del Cauca, Colombia
Cl. 4b #00 # 36, Cali, Valle del Cauca, Colombia
Lat 3.432127°
Long -76.546286°

09/08/22 10:22 a. m.

Fuente: Capacitacién al equipo de salud mental en el tema de diligenciamientos de formatos. Fecha: 09/ago/2022 Hora: 08:30 am a 04:15 pm
Lugar Secretaria Distrital de Salud — Oficina Salud Publica.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o modificacion por
cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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