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Tema: Proceso de Entrega del Proceso “Seguimiento de los Planes de Salud y Primeros Auxilios en 
Aglomeración de Publico de acuerdo con la normatividad Vigente” 
 

 Dependencia (Dirección / Oficina) Proceso 

Subdirección Gestion del Riesgo Emergencia y Desastres  

Seguimiento de los Planes de Salud y Primeros Auxilios en 
Aglomeración de Publico de acuerdo con la normatividad 

Vigente 
 

 

Objetivo  Fecha:  26/08/2025 

Realizar la entrega del proceso 
que corresponde: Seguimiento 

de los Planes de Salud y 
Primeros Auxilios en 

Aglomeración de Publico de 
acuerdo con la normatividad 

Vigente 
 

Tipo de 
reunión 

Asistencia Técnica: 
Asesoría (  )                                      Capacitación (  ) 
Orientación (  )                                  Acompañamiento (  ) 

Otro ( x ) Entrega  

Modalidad:      Presencial (  ) Virtual ( X ) Mixta ( )  

Lugar: Teams  

Hora Inicio: 11: 30am Hora Fin: 12:48 pm 

Notas por: Maria Claudia Espejo  

Próxima Reunión: No aplica 

Quien cita: Subdirección Gestion del Riesgo Emergencias y Desastres. 

 

 

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS * 
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Se inicia a la reunión en modalidad virtual: por el aplicativo TEAMS: con el link Id. de reunión: 220 130 339 473 

0 Código de acceso: kN2sp7hf 

 

Se inicia la reunión programada para el proceso de entrega iniciando con el correspondiente y cordial saludo, 
por los delegados asistentes Alejandra Diaz de la Hoz (TAPH) y Maria Claudia Espejo (MED); dado por 
entendido que el objetivo de la reunión corresponde a la realización de una adecuada entrega del Proceso de 
la SGRED: “Seguimiento de los Planes de Salud y Primeros Auxilios en Aglomeración de Publico de acuerdo 
con la normatividad Vigente”. El cual estaba a cargo de la Profesional Maria Claudia Espejo MED. desde el 
mes de enero de 2025 hasta el 19 de agosto de 2025, dicho proceso será llevado desde el 19 de agosto de 
2025 por la Profesional Alejandra Diaz de las Hoz TAPH. Asignado: Dra. Maria Angelica Zambrano, 
Subdirectora Gestion de Riesgo Emergencia y Desastres (E).  
 
El proceso de entrega de desarrollara en los siguientes puntos:  
 
 

1. Presentación y verificación de formatos vigentes:  
Se realiza inducción en cuanto a los documentos requeridos a diligenciar en cada de las actividades que 
aplique los cuales serán desarrollados por el delegado o delegados de la SGRED asignados.  
 
 
 
 
 
Verificación de condiciones: PUESTO DE MANDO UNIFICADO PREVIO SDS-UED-FT-010 versión: 4 

 
Aglomeración en el Evento: SEGUIMIENTO PUESTO DE MANDO UNIFICADO EN EL EVENTO SDS-UED-
FT-009 versión: 4 
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Se dan a conocer las condiciones a verificar de cada uno de los espacios de los diferentes formatos lo que 
aporta información de importancia para soporte documental y entrega de estos.  
 

2. Revisión al adecuado diligenciamiento y espacios de cada uno de los formatos. 
Se realiza inducción a la revisión de los formatos, los cuales deben estar adecuadamente diligenciados desde 
la primera hoja con todas las casillas sin tachones ni enmendaduras, en el caso de espacion en blanco trazar 
una línea, los espacios detallados para las firmas del delegado de la IPS contener la información solicitada y 
debe.  
El listado de los Delegados de las diferentes entidades asistentes debe esta diligenciado y en caso de no 
contar con las diferentes entidades en el PMU se diligencia con el NA (no aplica) 
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3. Socialización de tableros de trabajo de uso actual para el adecuado control de la asistencia a 
los eventos de aglomeración:  

En la actualidad el profesional encargado lleva el control de los diferentes eventos desarrollados en la cuidad, 
con el uso del aplicativo LOOP: 

 
 
Cuyo objetivo de uso: 
Seguimiento a la entrega documental del proceso de aglomeraciones de público de alta complejidad en el 
Distrito Capital de las asistencias del talento humano de la Subdirección de Gestión de Riesgo en Emergencias 
y Desastres – SGRED.  
 
Dentro del aplicativo se contempla:  
Tiempo estimado de entrega del soporte documental   
48 horas desde la realización del evento. 
 
Metas 
Garantizar que los datos recopilados sean exactos, completos y relevantes como fuente de información. 

• SEGPLAN 

• POGD 

• Estadística para informes  

•  
Los ítems para el control son los siguientes  
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Cada profesional encargado del proceso puede llevar el control en cuanto a la recolección de la información de 
manera libre, ya que esta consolidación no hace parte del procedimiento.  
 

4. Base Consolidada con los diferentes eventos del año 2025: 
 

Se hace presentación de la Base de Excel en la cual se ha consolidado la información requerida del desarrollo 
de cada evento para que se dé continuidad de esta ya que esta cuenta con la información indispensable para 
dar respuesta a cada uno de los diferentes requerimientos.  
Nombrada “Puesto de Mando Unificado PMU en Aglomeraciones” 

 
 

5. Presentación Base consolidación año 2024:  
Base de consolidación de eventos del años 2024 denominada “Boletín Epidemiológico 2024”, el cual es 
indispensable para realizar el comparativo con el año 2025 datos solicitados para el diligenciamiento de “Salud 
Data” 



 

DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL 
DIRECCIÓN PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y CALIDAD 

SISTEMA DE GESTIÓN  
CONTROL DOCUMENTAL 

 

ACTA DE REUNIÓN 

Código:  SDS-DFO-FT-001 Versión: 1 

Elaborado por: Alvaro Amado Camacho / Revisado por: Samir Andrés Salazar / Aprobado por: Luz Angela Manquillo Erazo 

 

 

 
 

6. Datos requeridos consolidación de SEGPLAN: 
“GESTIÓN Y RESULTADOS - SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DE RIESGO EN EMERGENCIAS Y 
DESASTRES” lo que corresponde a la estadística que se debe entregar cada mes la información de debe 
consolidar en un Excel ya formulado, y diligencias información clara y puntal. La entrega de esta información de 
se realiza los 20 de cada mes un primer avance y con alcance final y consolidando la información completa del 
mes vigente el primer día del siguiente mes.  
 

 
 

La informacion a reportar corresponde a:  
 

 asistencia a los eventos del mes realizando la mención de 
cada uno de los desarrollados dentro del mes que corresponde a ALTA complejidad.  

la suma del aforo total de 
asistentes a cada evento. 
 

Reportado 
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: análisis con normatividad, 
descripción (presta atención a pacientes atendidos y pacientes trasladados) 
 
Diligenciamiento:  

 
 

  
PMU eventos número de eventos del mes:  
Verificación de condiciones: numero realizado en el mes 
 
SEGPLAN cuenta con dos hojas datos cualitativos descripciones y hoja de datos 
cuantitativos datos en valor de número. 

 
7. Creación carpeta One Drive: Información requerida.  

Se realiza la creación de una carpeta en ONE DRIVE: “Entrega Aglomeraciones” 
La cual contiene la siguiente información  
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7.1 Carpetas de los meses del año 2025 Enero a Agosto cada carpeta contiene el discriminado de PMU 
eventos y Verificación de condiciones. 

 

  
 

7.2 Base:  
“Puesto de Mando Unificado PMU en Aglomeraciones” 
Con el fin de continuar con el diligenciamiento de la información 2025. 
 

7.3 Información de año anterior 2024:  
“Boletín Epidemiológico 2024” 
 

 
7.4 Tablero actividades agosto 2025.  

 
8. Entrega de Información correspondiente al mes de AGOSTO 2025:  

En lo transcurrido del mes de Agosto del 1-19 se presento a la asistencia de 36 eventos:  
Se entrega 12 formatos digitales PMU evento  
Consolidado en Base original de LOOP: 19 eventos 
Pendientes por consolidad 11 



 

DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL 
DIRECCIÓN PLANEACIÓN INSTITUCIONAL Y CALIDAD 

SISTEMA DE GESTIÓN  
CONTROL DOCUMENTAL 

 

ACTA DE REUNIÓN 

Código:  SDS-DFO-FT-001 Versión: 1 

Elaborado por: Alvaro Amado Camacho / Revisado por: Samir Andrés Salazar / Aprobado por: Luz Angela Manquillo Erazo 

 

 

 
 
 
Formatos Verificación de condiciones Digitales: 6 
 
 
Base adicional de Formulario instaurado. Con 20 registros.  

 
Se finaliza reunion de entrega.  
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COMPROMISOS* 
 

ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 

Entrega del proceso completo del año 2025 Maria Claudia Espejo  26/08/2025 

   

 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 

 

No NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELÉFONO 
DIRECCIÓN/ 

OFICINA/ ENTIDAD 
 

FIRMA 

1 
Maria Claudia Espejo  

mcespejo@saludcapi
tal.gov.co 

 SDS / SGRED 

 

2 
Alejandra Diaz de la Hoz ADiaz@saludcapital.

gov.co 

304638296
3 

SDS-SGRED  
 

3 
 

 
  

 

4 
 

 
  

 

5 
 

  
  

 

6 
 

 
  

 

7 
 

 
  

 

8 
 

 
  

 

9 
 

 
  

 

 
 ASISTENTES 
 
Anexo listado de asistencia SDS-DFO-FT-004.   
 
Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a 
reuniones SDS-DFO-FT-004, según lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunión. 

 

 Evaluación y cierre de la reunión 
 

¿Se logró el objetivo? Observaciones (si aplica) 

 
Si   ( X )                                            No  (  )  
 

NA 

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


