ACTIVIDAD N 1: Apoyar la digitalizacion y organizacién de la informacién
relacionada con los seguimientos a eventos de interés en salud publica que impactan
a la poblacién del municipio, mediante el diligenciamiento de matrices definidas por
la Secretaria de Salud.

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD

POBLACION: NO APLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

e Fortalecer la administracién de los documentos electrénicos, respaldando la
integridad, proteccién y acceso oportuno a la informacién.

e Sistematizar archivos, permitiendo establecer un orden especifico por cada
evento de interés de salud publica.

e Organizar cada uno de ellos en una matriz, para facilitar su acceso.

FECHA: 21 de Abril al 20 Mayo de 2026

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Durante el periodo informado preste mis
servicios: Apoyd mediante la digitalizacién por medio de Excel, Word, los
seguimientos a eventos de interés en salud publica: Dengue (6 casos), Malaria (6
casos), Violencia (12 casos), Intento de Suicidio (1 caso).

v' Diligenciar una matriz por cada evento de interés en salud publica
(DENGUE, MALARIA, MORBILIDAD MATERNA, VIH, SIFILIS,
TUBERCULOSIS, DESNUTRICION, VIOLENCIA, INTOXICACION,
INTENTO DE SUICIDIO).

v" Tener un orden de cada uno de ellos con sus respectivas identidades,
edad, auxiliares que realizaron la visita, etc.
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ACTIVIDAD N 2: Apoyar el diligenciamiento y actualizacién de matrices de
informacién relacionadas con los recursos y acciones de salud pablica conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad
(https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=nhUvZBKPCUO4fMvFQ27
GkcMN_8mT77hEmrPpnURtFopUOEILNITJFVEISSE9ZWjJJVTNPOFhMSUQITi4u)

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD
POBLACION: CONTRATISTAS SEC SALUD AREA SALUD PUBLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

* Mantener un orden de cada una de los contratos entregados en su respectiva
matriz.

= Estar atenta de cada contrato para sistematizar.

* Apoyar con el diligenciamiento de matriz de informacién de recursos salud
publica que cada contrato este con su respectivo nimero de cps, etc.

FECHA: 21 De Abril al 20 de Mayo de 2026

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Apoyé con el diligenciamiento de matriz de
informacién recursos salud puablica, ayudando a sistematizar cada uno de los
contratos ingresados a la secretaria de salud, ubicando en orden de llegada cada uno
de ellos.

EVIDENCIA:
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ACTIVIDAD N 3: Apoyar el levantamiento de inventario documental
correspondiente al archivo de la Secretaria de Salud, relacionado con los procesos,
acciones y soportes.

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD
POBLACION: NO APLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

* El levantamiento de inventario permite clasificar los documentos por éreas,
temas, tipo de documento, etc.., facilitando su localizacién y acceso.

* Se busca controlar el acceso a la informacién, evitando que personas no
autorizadas accedan a documentos sensibles y garantizar la seguridad de la
informacioén.

* Un inventario bien gestionado permite facilitar el acceso a la informacién
publica.

FECHA: 21 de Abril al 20 de Mayo de 2026

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Apoyé en la actualizacién de los contratos
generados en la secretaria de salud 2025 mediante levantamiento de inventario en
el archivo FUID (Formato Gnico documental).

EVIDENCIA:
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ACTIVIDAD N 4: Apoyar la clasificacién, organizacién y codificacién de documentos
fisicos y digitales de la Secretaria de Saud.

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD

POBLACION: NO APLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

» la clasificacién y codificacién también contribuye a la conservacién de
los documentos, ya que permite establecer criterios para su
almacenamiento y manejo, protegiéndolos de dafios y perdidas.

* C(lasificar y codificar los documentos permite establecer un sistema de
ordenamiento que facilita la localizacién de la informacién relevante en
el futuro.

* Al tener los documentos clasificados y codificados, se reduce el tiempo
necesario para encontrar la informacién requerida, agilizando los
procesos administrativos y operativos.

FECHA: 21 de Abril al 20 de Mayo de 2026
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Apoyé en la clasificacién y codificacion de
documentos fisicos de la secretaria de salud, ingresando y organizando cada uno de

ellos en su respectiva caja o carpeta, foliando documentos, poniendo rétulos para
caja o carpetas y mantener su respectiva conservacion.

EVIDENCIA:




ACTIVIDAD N 7: Las demas actividades relacionadas con el mejoramiento de la
prestacién de servicios en salud a la comunidad del municipio de Yondd que sean
encomendadas por la Secretaria de Salud.

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD

POBLACION: NO APLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

* Apoyar eficientemente las actividades administrativas de la Secretaria
de Salud, garantizando la organizacién documental, la comunicacién
oportuna y la adecuada gestién de la agenda

FECHA: 21 De Abril AL 20 De Mayo De 2026

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Apoyé en la parte administrativa de la secretaria
de salud, ayudando a escanear los egresos, envio de correos electrénicos y en la
organizacién de la agenda del jefe, informando oportunamente sobre las reuniones
programadas.

EVIDENCIA:
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ACTIVIDAD N 7: Las demaés actividades relacionadas con el mejoramiento de la
prestacion de servicios en salud a la comunidad del municipio de Yondd que sean
encomendadas por la Secretaria de Salud.

LUGAR: OFICINA SECRETARIA DE SALUD

POBLACION: NO APLICA
RESPONSABLE: Paula Andrea Arrieta Rivas

OBJETIVO:

* Apoyar la presentacion del informe de gestiéon de la Secretaria de Salud
durante la reunién del consejo, mediante la proyeccién y manejo adecuado
de las diapositivas, contribuyendo a una comunicacién clara, organizada y
efectiva de la informacion.

FECHA: 21 De Abril AL 20 De Mayo De 2026

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: Apoyé en la presentacion del informe de gestién
de la secretaria de salud, en la reunién del consejo mediante la proyeccién y manejo
de las diapositivas, contribuyendo al desarrollo organizado y efectivo de la
presentacion.

EVIDENCIA:
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