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Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso

Subsecretaria de Gestion Territorial, | Relacionamiento con la Ciudadania vy
Participacion Social y Servicio a la Ciudadania | participacién social

Objetivo Fecha: 12 de mayo de 2026
Asistencia Técnica:
Tipo  de | Asesoria () Capacitacion ()
reunion Orientacién () Acompafiamiento ( )
Fortal | dades del Otro (X) Reunion
ortalecer las capacidades de —— , . ;
equipo para la construccion, Modalidad: | Presencial () ‘Vlrtual (X) ‘ Mixta ()

validacion y auditoria de actas | Lugar: Microsoft teams

institucionales mediante el uso
de herramientas de | Hora Inicio: 3:00 pm Hora Fin: 6:00 pm

Inteligencia artmicial, | Notas por: Eliana Marcela Angulo

transcripciones automaticas y
ejercicios practicos de

ey Préxima reunion: No aplica
organizacion documental y

seguimiento técnico.

Quien cita: No aplica

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

1. DESARROLLO DE LA SESION

La reunion inicioé con la intervencién de Dayana Ochoa Montes, quien explico el propdsito del espacio
metodolégico enfocado en fortalecer los procesos de construccion de actas institucionales a partir de
herramientas tecnoldgicas y ejercicios de auditoria documental. Durante la apertura se indico que el
ejercicio aplicaba tanto para reuniones virtuales como presenciales que cuenten con grabacion y
transcripcion.

Posteriormente, se orientd al equipo sobre la importancia de habilitar la grabacion y la transcripcion
automatica en Microsoft Teams, sefialando que la transcripcion constituye el insumo principal para
elaborar las actas técnicas. Asimismo, se explico el procedimiento para descargar los archivos en
formato Word y utilizarlos como soporte base para la construccién documental.

Durante el ejercicio practico, Dayana Ochoa Montes realiz6 una demostracion paso a paso sobre
coémo estructurar un acta utilizando ChatGPT y una plantilla institucional previamente organizada. En
este espacio se socializo el uso de prompts o instrucciones detalladas para entrenar la inteligencia
artificial y obtener documentos con mayor precision técnica y coherencia metodoldgica.
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¢ Importancia de las transcripciones y uso de Microsoft Teams

Durante la sesion se orientd al equipo sobre la importancia de habilitar la grabacion y transcripcion
automatica en Microsoft Teams, sefialando que la transcripcion constituye el insumo principal para la
construccion de actas con alta precision. Se explico el procedimiento para descargar las transcripciones
en formato Word, asi como las limitaciones existentes cuando la reunion es grabada por otra persona.
En este punto se indicé que, cuando el responsable del acta no cuenta con permisos de descarga,
debe solicitar el acceso o pedir directamente el archivo descargable a quien realizd la grabacion.
Igualmente, se recomendd que las personas encargadas de elaborar las actas procuren activar
directamente la grabacion y transcripcion de las reuniones para garantizar el acceso oportuno a los
soportes.

e Socializacion del uso de promp en inteligencia artificial

Posteriormente, Dayana Ochoa Montes present6 un ejercicio practico sobre el uso de ChatGPT para
la elaboracion de actas institucionales. Durante este espacio se explicé el concepto de prom como una
instruccion detallada dirigida a la inteligencia artificial para orientar la redaccion técnica y metodolégica
de documentos institucionales.

Se socializé un modelo de prompt disefiado para solicitar a la IA la construcciéon de actas con lenguaje
técnico, humano, coherente y alineado con los estandares institucionales del sector salud y gestion
publica. Asimismo, se enfatizé en la necesidad de evitar redacciones roboticas, frases genéricas y
afirmaciones institucionales imprecisas. De igual manera, se indicé que los prompt pueden adaptarse
segun el tipo de reunion, los hallazgos identificados, el nivel de detalle requerido y las necesidades
metodoldgicas de cada ejercicio técnico.

¢ Recomendaciones para la redaccion técnica de actas

Durante la reunién se brindaron orientaciones relacionadas con la estructura y calidad técnica de las
actas institucionales. En este espacio se enfatiz6 en la importancia de:

o Verificar coherencia entre el tema, objetivo y desarrollo de la reunion.

e Revisar fechas, horarios y responsables consignados en el encabezado.

e Mantener uniformidad en tipografia y formato institucional.

o Evitar listas vacias o descripciones superficiales.

e Garantizar cohesion argumentativa entre los parrafos.

e Realizar ejercicios de auditoria posteriores a la generacién del texto por IA.

e Suprimir afirmaciones imprecisas o que no reflejen fielmente lo abordado durante la reunion.

Se reiter6 que las actas constituyen soportes oficiales utilizados para procesos de trazabilidad, auditoria
y seguimiento institucional, razon por la cual deben reflejar con precision lo desarrollado en cada
encuentro.

¢ Ejercicio practico de auditoria y validacién de actas

Posteriormente, se desarroll6 un ejercicio practico de auditoria sobre actas generadas mediante
inteligencia artificial. Durante esta actividad se revisaron aspectos relacionados con:
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a. Validacion de titulos y objetivos

Se verificd la coherencia técnica entre los titulos propuestos por la IA y el contenido real de las
reuniones. lgualmente, se realizaron ajustes en los objetivos para garantizar mayor precision
metodoldgica y claridad institucional.

b. Revision narrativa del desarrollo de la reunion

El equipo realizd ejercicios de lectura critica para identificar parrafos redundantes, afirmaciones
innecesarias o contenidos que no representaban fielmente las discusiones sostenidas durante las
reuniones.

c. Ajuste de compromisos

Se revisaron los compromisos generados automaticamente por la IA, identificando cuales
correspondian

d. Organizacion por subtitulos

Durante el ejercicio se recomendd estructurar las actas mediante subtitulos tematicos, con el fin de
facilitar la lectura, comprension y trazabilidad de la informacion institucional.

e. Orientaciones sobre revision y aprobacion de actas

Durante la sesién también se aclararon aspectos relacionados con la revision y aprobacion de las actas
institucionales. Se explicé que:

+ No todas las personas asistentes deben firmar la aprobacion del acta.

e Siempre deben existir minimo dos personas responsables de la revision y aprobacion.

o Los listados de asistencia pueden anexarse mediante formatos institucionales o mediante los
reportes generados automaticamente por Microsoft Teams.

e Cuando se utilicen reportes de Teams, debe indicarse expresamente en el acta que se adjunta
el listado de asistencia generado por la plataforma.

Asimismo, se realizd una demostracion practica sobre la descarga y exportacion de reportes de
asistencia desde Microsoft Teams.

f. Acompainamiento técnico individual

Finalmente, se brindé acompafiamiento técnico a las y los participantes para el desarrollo de ejercicios
individuales de construccion de actas utilizando ChatGPT. Durante este espacio se realizaron
orientaciones relacionadas con:

e Carga de transcripciones en la herramienta.

e Uso correcto de prompts.

e Auditoria de textos generados por IA.

e Ajuste de subtitulos y compromisos.

e Organizacion metodoldgica del desarrollo de las reuniones.
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e Descarga de reportes de asistencia y soportes documentales.

El espacio concluyo con la resolucion de dudas e inquietudes relacionadas con el uso de herramientas
de inteligencia artificial para la elaboracion de actas institucionales y con recomendaciones orientadas
a fortalecer la calidad técnica, metodolégica y documental de los registros institucionales.
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Durante la conversacion se definié que el

a
que este tipo de técnica pemite adaptar las
preguntas segin el contexto, la emocionalidad y el relato de cada paciente.

Se abordd la importancia de:

+ evitar preguntps rigidas o repetitivas;

«formular preglintas sensibles frente al contexto emocional;

. permitirla en aspectos

« adaptar el lenguaje y el orden de las preguntas segin el desarrollo de la conversacion;
« facilitar la construccion cronolégica de la trayectoria critica.

Adicionalmente, se resaltd que el rol de quien aplica la entrevista sera fundamental para hilar la
conversacion, identificar hitos relevantes y reconstruir temporalmente la experiencia narrada por las
pacientes.

3. Ajustes técnicos al documento

En el marco de la revision conjunta, se acordaron diversos ajustes técnicos y conceptuales al
instrumento:

3.1 Ajuste del titulo del instrumento

| COMPROMISOS*
ACCION RESPONSABLE FECHA
Realizar el acta de esta sesién Eliana Marcela Angulo 12 de Mayo 2026

—_ ]
-




PLANEACION Y CALIDAD
DIRECCION PLANEACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD
SISTEMA DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR ACTA DE REUNION
DE BOGOTA D.C. - -
Codigo: | SDS-PYC-FT-001 Version: 1

SECRETARIA DE SALUD

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

| REVISION Y APROBACION DEL ACTA

N | NOMBRES Y 2 DIRECCION/
o | APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ FIRMA
/T O 'L:[ -
1 | Dayana Ochoa D1ochoa@saludca | 312256463 | ghq saTPysc | (| 9—17]
pital.gov.co 5 A rAY
7
. avacosta@saludca | 311542974
2 | Adriana Acosta Arboleda pital.gov.co 6 SGTPYSC (o .Ia...»w
3 | Eliana Marcela Angulo emangulo@saludc 320884430 SDS_ SGTPYSC 1 %g/
apital.gov.co 4 liora AogelO
4 Neidy Johanna Cubides njgubides@saludc 320202500 SGTPYSC Newia
Galeano apital.gov.co 2 ).Cubldes
5
6
7
8
9 \
ASISTENTES

Anexo listado de asistencia SDS-PYC-FT-004.

Nota: 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-004, segun lo establecido en el lineamiento de Actas
de Reunion

| Evaluacién y cierre de la reunién

¢ Se logro el objetivo? Observaciones (si aplica)

Se adjunta listado de asistentes
Si (x) No ()

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




ACTAS CON IA_ EJERCICIOS DE VALIDAGION Y AUDITORIA (VIRTUAL) - Informe de asistencia 5-12-26

IDACION Y AUDITORIA (VIRTUAL)

Participantes que asistieron &

Hora de inicio 5/12/26 2:58.01 PM
Hora de finalizacién  5/12/26 5:58:40 PM
Duracién de la reunién3 h 395

‘Tiempo medio de asistencia 1 h 38 min 19s.

2. Participantes

Nombre. Gitima salida . Rol

Dayana Ochoa Mortas 512726 ate2reM 226 S5840PM 2n39min11s Organizador 1
Elana Marcela Angulo Quinones 512726 2s805PM 5122 5583PM  2hs6minsTs Moderador B
read.ai meeting notes (No comprobado) 5/12/26 300:32PM  5/12/26 401:22PM  1hdgs Moderador

Neidy Johanna Gubides Galearo 5112726 so0sepM 22 53613PM 2130 min 16s N s
Andro Jose. o s a0zaPM s 40300PM 126 5
Adriana Vianney Acostanboleda 512726 stesteM 52z 50655PM  1hsomings Moderador s
Aejandro Avango Gastilon 5112726 assaTeM a2 45B04PM 42 min s Moderador 2 [ 1
‘Angela Lilana Romero Bernal /12126 sssseM sn22s Ss3PM  23minds Modsrador

3. Actividades de la reunion

Nombre. Duracién ico  Rol

Dayana (Ochoa Montes 5/12/26 3:16:27PM 5/12/26 3:32:18PM 15 min 51s Organizador

Dayana Ochoa Mortes 512726 aws20rM sz 55640PM  2n23min20s Orgenizador

Elana Marcela Angulo Quinones 512126 2Zs0sPM sn2ze 43603PM 1035 minses s Moderador

Eiana Marcela Angulo Quinones 5112726 asraaPm s 55838PM  1h20minsts Moderador

read.ai meeting notes (No comprobado) 5/12/26 3:00:32PM  512/26 401:22PM  1h49s Moderador

Neidy Johanna Gubides Galeano 5112126 a00saPM 5226 53413PM 2033 min 16s

Ancro Jose BacueroHerera 511226 so2steM sz sos00Pm 1 v

Adriana Vianney boleda 5/12126 aresTeM 226 50655PM  1hsominds Moderador

Aejandro Avango Gastilon 5112726 assiTeM 2z 40a04PM 42 mindss Moderador

‘Angela Lilana Romero Bernal /12126 sessPM 522 55696PM  23minds Moderador

4. Interaccién on la rounin

Nombre Tipo de compromiso_Tiempo.

Dayana Ochoa Montes Audio activado 5/12/26 31632 PM
Eliana Marcela Angulo Quifones  Audio activado 512126 3:01:08 PM
Eliana Marcela Angulo Quiiones  Audio activado 5/12/26 3:16:45 PM
Eliana Marcela Angulo Quiiones  Audio activado 512126 316:46 PM)
Eliana Marcela Angulo Quifiones  Audio activado 5/12126 316:47 P
Eliana Marcela Angulo Quitones _ Audio activado 512126 377 PM
Eliana Marcela Angulo Quifones  Audio activado 512126 4:37:56 PM
Eliana Marcela Angulo Quiiones  Audio activado 5/12/26 43802 PM
Eliana Marcela Angulo Quiiones  Audio activado 512126 447:40 PM
Eliana Marcela Angulo Quifones  Audio activado 5/12/26 50835 PM
Neidy Johanna Cubides Galeano _Audio activado 5/12/26 30105 PM
Neidy Johanna Cubides Galeano  Audio activado 5/12126 316:40 PM
Neidy Johanna Cubides Galeano _Audio activado 512126 31718 PM)
Neidy Johanna Cubides Galeano _ Audio activado 512126 317:56 PM
Neidy Johanna Cubides Galeano  Audio activado 5/12/26 31815 PM
Neidy Johanna Cubides Galeano  Manos levantadas  5/12/26 32055 PM
Andro Jose. Baguero Herera  Audio activado 5/12/26 316:46 PM
Andro Jose. Baquero Herera  Audio activado 5/12/26 31651 PM
Andro Jose Baquero Herera  Audio actvado 5/12/26 317:18PM
Andro Jose. Baguero Herera  Audio activado 5/12/26 31754 PM
Andro Jose. Baquero Herera  Audio activado 5/12/26 32011 PM
‘Adriana Vianney AcostaArboleda Audio activado 512126 3:17:00PM
Adriana Vianney AcostaArboleda  Audio activado 512126 34103 PM
‘Adriana Vianney AcostaArboleda  Audio activado 512126 34339 PM
Adriana Vianney AcostaArboleda Audio activado 512126 34447 P
Adriana Vianney AcostaArboleda  Audio activado 512126 4:02:58 PM
Alejandro Arango Castrilon “Reaccin enviada "aplauso™  5/12/26 | 3:55:44 PM
Alejandro Arango Castrilon “Reaccin enviada "me gusta™ 5/12/26 | 3:57:23 PM
Alejandro Arango Castrlon  Audio activado 5/12126 3:58:50 PM
Alejandro Arango Castrilon “Reaccin enviada ‘amor*  5/12/26 | 42311 PM
Alejandro Arango Castrlon “Reaccin enviada "aplauso™  5/12/26 | 4:23:15 PM
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