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Tema: Jornada de orientacién vy radicacién de documentacion para el tramite Certificado de Discapacidad en
el Virrey

Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso
Direccion de Servicio a la Ciudadania Relacionamiento con la Ciudadania y Participaciéon Social
Objetivo Fecha: 09 Junio 2025
Asistencia Técnica:
Tipo de Asesoria () Capacitacion ()
reunion Orientacion () Acompafamiento ()
Otro ( x ) Jornada Certificado Discapacidad
Brindar orientacion Y | Modalidad: | Presencial ( x) Virtual ( ) Mixta ()
acomparfiamiento en la

radicacion de documentacién | Lugar: Fundacién Sin Limites Virrey — Usme

para el trdmite del Certificado de
Discapacidad a personas | Hora Inicio: 9:00 am Hora Fin: 1:00 pm

pertenecientes de la Fundacion
Sin Limites. Notas por: Natalia Jaimes

Préxima Reunion: N/A

Quien cita: N/A

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

En el marco de las acciones comunitarias desarrolladas por la Direccion de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS), se llevd a cabo una jornada de orientacién y radicacion de documentacion para el tramite del
Certificado de Discapacidad, en articulacion con la Fundacion Sin Limites. Esta actividad tuvo lugar en el salén comunal del
Virrey y estuvo dirigida a personas con discapacidad y sus cuidadores, quienes previamente habian manifestado interés en

acceder al tramite.

Se realiz6 inicialmente un filtro de revision documental a cada una de las personas participantes, con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el tramite del Certificado de Discapacidad. En este ejercicio, se verific que la
documentacién presentada estuviera completa y en regla, incluyendo: historia clinica reciente con el diagndstico codificado
en CIE-10 emitida por el médico tratante, en casos singulares copia de la orden médica para la valoracién con el equipo
multidisciplinario de la Secretaria Distrital de Salud (SDS), fotocopia del documento de identidad de la persona a certificar o,
en caso de tratarse de un menor de edad, el Registro Civil de nacimiento y copia del documento del acudiente o
responsable legal. Asimismo, se solicité copia de un recibo publico (preferiblemente de luz o agua) como prueba de
residencia y un nimero telefénico y correo electrénico actualizados, indispensables para el contacto durante el desarrollo

del tramite.

En los casos donde la documentacion no estaba completa, se realiz6 orientacion detallada sobre los requisitos faltantes y la
forma de conseguirlos. A su vez, se socializaron los canales de atencién habilitados por la Secretaria Distrital de Salud para

resolver inquietudes y hacer seguimiento al tramite:
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e Canal virtual, a través del correo electrénico contactenos@saludcapital.gov.co, donde los ciudadanos pueden

enviar consultas o documentos digitalizados de manera permanente, con tiempos de respuesta de tres dias
habiles para solicitudes informativas y hasta quince dias para peticiones ciudadanas.

e Canal telefonico, mediante la linea de atencién al ciudadano (601) 329 5090, activa de lunes a viernes entre 7:00
a.m. y 5:00 p.m., y los sédbados de 7:00 a.m. a 12:00 m, donde se brinda orientacién personalizada sobre tramites,
afiliacion en salud y atencion de casos particulares.

e Canal presencial, por medio de los puntos de atencion en la RED CADE y SUPERCADE, donde funcionarios de la
SDS brindan orientacion directa.

Posteriormente, a los ciudadanos que contaban con la totalidad de los documentos requeridos, se les acompafi6 en la
realizacion del pre-registro en la Ventanilla Unica Digital de Tramites y Servicios, diligenciando un formulario en linea con
informacién sociodemografica detallada, como nombres y apellidos completos, tipo y namero de documento, fecha de
nacimiento, EPS a la que se encuentra afiliado, direccion de residencia, datos de contacto, entre otros. Esta etapa es
fundamental para la apertura oficial del tramite y para garantizar la correcta identificacion y ubicacion del solicitante en el

sistema.

Una vez finalizado el pre-registro, se procedi6 al cargue de la documentacion, adjuntando uno a uno los soportes
requeridos en formato PDF, asegurando que no hubiera errores en la subida de archivos. Al culminar este paso, se generd
un numero de radicado para cada solicitud, el cual fue entregado a los usuarios junto con el usuario y contrasefia de
acceso a la plataforma Agilinea. Asimismo, se brindd orientacién sobre la siguiente etapa del proceso: se les explico que,
tras la radicacion completa, deben estar atentos a su correo electrénico y nimero telefénico de contacto, ya que por estos
medios seran informados de la asignacion de la cita con el equipo multidisciplinario encargado de la valoracion. Se reiterd
la importancia de responder oportunamente a los mensajes o llamadas, dado que la inasistencia o falta de confirmacion

puede ocasionar retrasos en el trdmite o su cancelacion automética.

Durante la jornada se contd con la participacion de veinticinco (25) personas, de las cuales nueve (09) contaban con la
documentacion completa requerida para el tramite del Certificado de Discapacidad. A estas personas se les realiz6 el
proceso completo, que incluy6 la validacion de requisitos, el diligenciamiento del formulario de pre-registro y la radicacion
formal de los documentos en la Ventanilla Unica Digital de Tramites y Servicios. A continuacion, se relacionan los

ciudadanos a quienes se les gestion6 exitosamente la radicacion del tramite:

Nombre completo Documento Contrasefia Nimero de Radicado
Dilia Gladys Triana 20432250 Dt20432250* #61575
Luis Miguel Florez 1023014059 Lf1023014059* #61576
Mathias Sanchez 1023028079 Ms1023028079* #61579
Fabian Santiago Cespedes 1222212308 Fc1222212308* #61581
Juana Rodriguez 1011235265 Jr1011235265* #61589
Maria de Jesus Chavez 35332763 Mc35332763* #61596
Manuel Santiago Villabon 1022948410 Mv1022948410* #61600
Krisbel Angelith Rodriguez 5494658 Kr5494658* #61601

Deivis Sebastian Carmelo 1023007421 Dc1023007421* #61602
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Caso adicional: Emily Aylin Paez R.C. 1013696873. Se realiz6 el restablecimiento de usuario y contrasefia. Al validar el
estado de su tramite, se verificd que ya contaba con orden para valoracion con el equipo multidisciplinario. Se le brindé
orientacion para que realizara contacto con la IPS asignada, a fin de confirmar y programar su cita.

Finalmente, como resultado del interés manifestado por los asistentes y con el objetivo de brindar continuidad al
acompafiamiento institucional, se programdé una segunda jornada de atencion para la revision y radicacion de
documentacion correspondiente al trdmite de Certificado de Discapacidad. Esta nueva jornada permitird atender a las
personas que no contaban con la totalidad de los documentos requeridos y fortalecer el acceso oportuno a los servicios de

salud mediante el acompafiamiento directo en la gestion del tramite.

COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Programacion de una segunda jornada para la
revisién y radicacion de documentacién para el Estrategia Territorial. 16 junio 2025
tramite Certificado de Discapacidad.
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ASISTENTES

Anexo listado de asistencia SDS-PYC-FT-002.
Nota' Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a

reuniones SDS-PYC-FT-002, segun lineamiento SDS-PYC-LN-011

Evaluacion y cierre de la reunién

.Se logrd el objetivo?

Observaciones (si aplica)

's”,o

No ()

No Pelca

* Se podran incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.
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Tema: Jornada de orientacién y radicacion de documentacién para el tramite Certificado de Discapacidad

Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso
Direccion de Servicio a la Ciudadania Relacionamiento con la Ciudadania y Participacién Social
Objetivo Fecha: 20 junio 2025
Asistencia Técnica:
Tipo de | Asesoria () Capacitacion ( )
reunion Orientacion () Acompafamiento ()

Otro ( x ) Jornada Certificado Discapacidad

Facilitar el proceso de solicitud
del Certificado de Discapacidad

Modalidad: | Presencial ( x) Virtual () Mixta ()

mediante jornadas de

: o ; Lugar: Fundacion Sin Limites Virrey — Usme
orientacion  personalizada vy

apoyo en la radicaciébn de

documentacion, dirigidas a las Hora Inicio: 9:00 am Hora Fin: 1:00 pm

personas vinculadas a la

Fundacién Sin Limites. Notas por: Natalia Jaimes y Tatiana Bustos

Préxima Reunion: N/A

Quien cita: N/A

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

Como parte de las acciones comunitarias promovidas por la Direccién de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS), se desarrollé una jornada de orientacion y acompafiamiento para el tramite del Certificado de
Discapacidad. Esta actividad se llevo a cabo en el salén comunal del Virrey, en articulacion con la Fundacion Sin Limites, y
estuvo dirigida a personas con discapacidad y sus cuidadores, previamente identificados como interesados en iniciar o

avanzar en dicho proceso.

Durante el encuentro, se implement6é un primer filtro individual de revisién documental, con el objetivo de constatar que
cada participante contara con los requisitos exigidos para la radicacion del tramite. Se verific la historia clinica con
diagndstico codificado en CIE-10 expedido por el médico tratante, y en algunos casos, la orden médica que indicara la
necesidad de valoracion por el equipo multidisciplinario de la SDS. También se revisaron los documentos de identidad
(cédula o PPT), el Registro Civil en el caso de menores de edad, la identificacion del acudiente, y verificacion de residencia
mediante un recibo de servicio publico, ademas de datos actualizados de contacto como numero telefénico y correo

electrénico.

Para las personas cuya documentacion ain no estaba completa, se brindo orientacion personalizada sobre como reunir los

documentos restantes y se explicaron los canales institucionales disponibles para consultas y seguimiento:

e Canal virtual: a través del correo electronico contactenos@saludcapital.gov.co, que permite radicar solicitudes,

enviar documentos y hacer seguimiento sin necesidad de desplazamiento, con tiempos de respuesta de 3 dias

habiles para consultas informativas y 15 dias para peticiones ciudadanas.
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e Canal telefénico: mediante la linea de atencién al ciudadano (601) 329 5090, disponible de lunes a viernes de 7:00

a.m. a 5:00 p.m. y los sdbados de 7:00 a.m. a 12:00 m., donde se ofrece orientacion directa sobre el proceso.

e Canal presencial: por medio de los médulos de atencion de la SDS ubicados en la RED CADE y SUPERCADE,
donde se puede recibir acompafamiento presencial para tramites y peticiones.

Posteriormente, a las personas que contaban con la documentaciéon completa y en regla, se les brindé acompafiamiento en
la realizacion del pre-registro a través de la Ventanilla Unica Digital de Tramites y Servicios. Durante este proceso, se
diligencié un formulario virtual con informacién sociodemografica basica y detallada: nombres y apellidos, tipo y nimero de
documento, fecha de nacimiento, EPS de afiliacion, direccién de residencia y datos de contacto. Esta etapa resulta clave

para iniciar oficialmente el tramite y asegurar la correcta identificacion del solicitante en el sistema.

Una vez concluido el pre-registro, se avanz6 con el cargue de los documentos requeridos en formato PDF, verificando que
cada archivo correspondiera adecuadamente a lo solicitado, y garantizando asi la validez del tramite. Finalizado este paso,
se gener6 el numero de radicado correspondiente, el cual fue entregado al ciudadano junto con el usuario y contrasefia de
acceso a la plataforma Agilinea. Adicionalmente, se explicd detalladamente la siguiente fase del proceso: estar atentos a
los medios de contacto registrados —correo electrénico y numero telefonico—, ya que por estas vias seran notificados para
la programacion de la cita de valoracion con el equipo multidisciplinario. Se reiterd la importancia de responder de manera
oportuna a estos mensajes, recordando que la falta de respuesta o inasistencia puede conllevar retrasos o incluso la
cancelacion del tramite.

Durante la jornada se contd con la participacién de dieciséis (16) personas, de las cuales ocho (8) contaban con la
documentacion completa requerida para el tramite del Certificado de Discapacidad. A estas personas se les realizd el
proceso completo, que incluyo la validacion de requisitos, el diligenciamiento del formulario de pre-registro y la radicacién
formal de los documentos en la Ventanilla Unica Digital de Tramites y Servicios. A continuacion, se relacionan los

ciudadanos a quienes se les gestion6 exitosamente la radicacion del tramite:

Nombre completo Documento Nimero de Radicado
Emilce Duran Duran 29576520 62177
Maria Isaura Molina 21167778 62157
Samuel Pefia 1023024015 62172
Diego Alejandro Pinzon 1068928410 62169
Kevin Alejandro Gonzalez 1028786561 62166
Ricardo Andres Gamba 1023044948 62162
Carol Ximena Basto 1022949081 62159

Emmi Karolay Tirado 1013139458 62164
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COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA

N/a

N/a N/a
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Anexo listado de asistencia SDS-PYC-FT-002.
Nota' Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a

reuniones SDS-PYC-FT-002, segun lineamiento SDS-PYC-LN-011

Evaluacion y cierre de la reunién

.Se logrd el objetivo?

Observaciones (si aplica)

's”,o

No ()

No Pelca

* Se podran incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.




