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Tema: Induccién y Alistamiento de Bases del Boletin y Preparacién de Correos para la Entrega 2026

Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso
Subdireccion de Gestién y Evaluacion de Politicas en Gestion Social y Territorial en Salud Publica
Salud Publica
Objetivo Fecha: 22/06/2026

Asistencia Técnica:
Asesoria () Capacitacion ()
Orientacion () Acompafiamiento ()

Realizar la induccidon sobre el
proceso de alistamiento de las
bases de informacién requeridas
para la elaboracién del Boletin
del primer semestre de 2026, | Modalidad: | Presencial ( ) Virtual ( X) Mixta ()
revisar el estado de preparacion
de las bases de datos y definir | Lugar: Plataforma Teams
los lineamientos para la
elaboracion y envio de los | Hora Inicio: 8:30 a.m. Hora Fin : 9:50 a.m.
correos dirigidos a los
responsables del reporte de | Notas por: Heydi Hidalgo
informacién, con el fin de
garantizar un proceso de | pProxima Reunién: Por Definir
consolidacion oportuno y
estandarizado.

Tipo de
reunién

Otro ( x) Articulacion

Quien cita: Concertacion De Heydi Mendez Y Andrea Gomez

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

La reunion inicid con una revision general del estado de avance del proceso de alistamiento de las bases de datos que
servirdn como insumo para la elaboracion del Boletin correspondiente al primer semestre de 2026. En primera instancia se
verificé si existia alguna base de datos pendiente por incorporar al proceso de consolidacion. Se concluy6 que Unicamente
guedaba por revisar la base relacionada con los correos electrénicos, mientras que las demés bases previamente
identificadas ya habian sido organizadas y marcadas con las iniciales de las personas responsables (HHM y AGCM), con el
propésito de facilitar su identificacion y seguimiento durante las siguientes etapas del proceso. Se confirmé que las bases
disponibles correspondian a Aseguramiento, EISP, Atenciones, Direccion de Salud Colectiva, Motivos y Orientaciones a
Poblacion Migrante y Hogar (Equipos Més Bienestar), para un total de seis bases de trabajo. Asimismo, se propuso dejarlas
disponibles para realizar una ultima revision individual que permitiera identificar posibles ajustes antes de iniciar
oficialmente la solicitud de informacion a las diferentes dependencias.

Posteriormente se revisaron los aspectos técnicos que debian verificarse antes de considerar finalizado el proceso de
alistamiento de las bases. Se indico la necesidad de comprobar nuevamente que todos los afios de referencia estuvieran
correctamente identificados, que los colores establecidos para cada vigencia permanecieran sin modificaciones, que las
férmulas funcionaran adecuadamente y que las secciones correspondientes a fuentes de informacion y analisis continuaran
resaltadas en color verde, tal como habia sido definido previamente. Se reiterd que esta revision permitiria asegurar la
consistencia de las matrices antes de ser remitidas a los equipos responsables del reporte de informacion.

A continuacién, la reunion se centrd en la preparacion de los correos electronicos que serian utilizados para solicitar la
informacién requerida a las diferentes dependencias. Se explicé que inicialmente se compartirian los nombres de los
responsables, sus direcciones de correo electronico y la dependencia a la cual pertenecian, informacion que ya se
encontraba organizada en un archivo de Excel. Sobre el contenido del mensaje se recomendd iniciar con un saludo cordial
y solicitar formalmente el reporte de los indicadores correspondientes al primer semestre de 2026, precisando que dicha
informacion seria utilizada para la construccion del boletin institucional. También se aclar6 que el texto base debia
adaptarse a la informacioén especifica que se solicitaria a cada dependencia.
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Durante esta misma revision se realizaron recomendaciones especificas para fortalecer la claridad de los correos. Se indico
gue debia definirse e incorporarse posteriormente la fecha limite para el envio de la informacién, una vez fuera concertada
con Carlos. Igualmente, se sugirié modificar la expresion "se envia la base con la nueva estructura” por "se envia la base
con la estructura actual”, debido a que los equipos ya conocian el formato utilizado. Ademas, se recomendo informar
expresamente que Unicamente debian diligenciarse los campos resaltados en color verde y enfatizar que ninguna celda
debia quedar vacia. En caso de no disponer de informacion para algun indicador, los responsables debian registrar el valor
cero (0), escribir "No aplica" o justificar expresamente la ausencia del dato, evitando interpretaciones erréneas sobre
posibles omisiones en el reporte. También se sefiald que estas orientaciones podian reforzarse mediante llamadas
telefénicas con cada uno de los responsables de la informacién y que el correo debia finalizar con un mensaje de
disponibilidad para resolver inquietudes, actualizando posteriormente la firma institucional correspondiente. Finalmente, se
informé que se buscaria la plantilla utilizada para RIPS, dado que mantenia una estructura similar a la empleada en las
demés solicitudes.

Posteriormente surgié una inquietud relacionada con la cantidad de personas a quienes debian enviarse las seis bases de
datos. Frente a esta duda se explicé que la informacién no era remitida inicamente a dos responsables, sino que existian
varios actores involucrados en el proceso. Se informé que posteriormente serian compartidos los demas contactos
institucionales, entre ellos el de Jenny Socarras, quien tendria la responsabilidad de consolidar toda la informacion una vez
fueran recibidos los reportes de las distintas dependencias. Se aclaré que, una vez completas las bases, estas debian
remitirse a dicha profesional para que la Direccion de Epidemiologia realizara la consolidacion final del boletin.

En el marco del proceso de induccion también se explicé detalladamente la estructura general del boletin institucional.
Inicialmente se aclaré que el documento esta dividido en dos grandes secciones. La primera corresponde al analisis
epidemiolégico elaborado por la Direccion de Epidemiologia, en el cual se presentan indicadores de prevalencia, incidencia,
tasas, graficas y demas resultados epidemiolégicos. La segunda seccién corresponde al andlisis de la respuesta
institucional desde la politica publica, construido con la informacién proveniente de las bases de datos que serian
consolidadas por el equipo responsable del boletin. Ante las dudas manifestadas durante la reunién, se recomendo revisar
previamente los boletines correspondientes a las vigencias 2024 y 2025 para comprender con mayor claridad la
organizacion del documento y facilitar el desarrollo del trabajo posterior.

Durante la explicacion de la estructura del boletin se profundiz6 en las responsabilidades de cada dependencia. Se indico
que toda la informacion relacionada con porcentajes, prevalencias, incidencias, tasas y demas indicadores epidemiol6gicos
es elaborada exclusivamente por la Direccion de Epidemiologia utilizando las mismas fuentes institucionales, por lo que el
equipo encargado del boletin no debia construir dichas graficas ni realizar ese tipo de andlisis. En contraste, la
responsabilidad del equipo consistia en desarrollar el componente relacionado con la respuesta institucional en salud,
utilizando la informacion reportada por las diferentes dependencias para elaborar la narrativa correspondiente. Asimismo,
se explicé que los boletines elaborados en afios anteriores servirian como referencia metodoldgica para mantener la
coherencia en la estructura y el estilo del documento.

Posteriormente se describio el procedimiento utilizado en vigencias anteriores para construir el contenido del boletin. Se
explicd que previamente se habian realizado reuniones con los referentes de cada entorno y con las personas encargadas
de reportar la informacion, presentandoles los textos preliminares con el fin de recibir observaciones y validar que la
informacién reflejara adecuadamente las acciones desarrolladas. Como resultado de este ejercicio, el documento sufrio
modificaciones importantes antes de su version final. En consecuencia, se recomend6 mantener esta metodologia durante
la elaboracién del nuevo boletin, involucrando nuevamente a los referentes técnicos para que revisaran la redaccion,
verificaran la pertinencia de la informacion y realizaran los aportes que consideraran necesarios antes de finalizar el
documento. Se indic6 ademas que esta estrategia habia contado con el respaldo de Carlos, quien consider6 que fortalecia
significativamente la calidad técnica del boletin.

Seguidamente se explicd cdmo debia construirse el contenido correspondiente a cada uno de los entornos y estrategias
institucionales. Se indicé que la informacion proveniente de las bases de datos debia transformarse en un analisis narrativo,
describiendo las acciones desarrolladas y la poblacion atendida, sin recurrir a representaciones gréficas. Como excepcién
se menciono la tabla resumen solicitada institucionalmente, en la cual se consolidan los totales y porcentajes por vigencia,
incluyendo posteriormente la informacion correspondiente al primer semestre de 2026. También se aclar6 que algunos
componentes, como inmunizacién, SPA y distribucion de dosis de vacunas, son reportados directamente por otras
dependencias, mientras que el cuadro de asistencias técnicas corresponde a un resumen elaborado a partir de la matriz
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consolidada de actividades mensuales. Finalmente, se informo que algunos apartados del boletin anterior no pudieron
incorporarse debido a la ausencia de informacion sobre canalizaciones y morbilidad, lo que obligé a publicar el documento
sin dichos componentes para cumplir con los tiempos establecidos.

En la parte final de la reunién se acord6 que, una vez comprendida la estructura del boletin, se realizaria una lectura
detallada de los boletines de afios anteriores para posteriormente desarrollar una nueva reunion orientada a resolver dudas
especificas. Antes de finalizar la sesién se definieron las actividades inmediatas: ajustar las plantillas de los correos de
solicitud de informacion, realizar una Ultima revision de las seis bases de datos, avanzar en la consolidacién de la
informacién para su posterior entrega a Carlos y continuar el trabajo en una segunda reunién programada inmediatamente
después, dedicada a revisar el tema relacionado con las localidades. Finalmente, ambas participantes manifestaron su
disposicion para continuar con las actividades previstas y dieron por terminada la reunién.

| COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Realizar una Ultima revision técnica de las seis A partir del 22 junio de
bases de datos antes de iniciar el proceso de 2026

- ; P Heydi Hidalgo Mendez
recoleccién de informacion.

Ajustar las plantillas de los correos electrénicos de A partir del 22 junio de
s_,oI|C|tu_d de |nfor_m§10|on conforme a Io§, Heydi Hidalgo Mendez 2026
lineamientos definidos durante la reunioén.

Definir la fecha limite para la recepcion de la A partir del 22 junio de
informacion antes del envio oficial de los correos. Heydi Hidalgo Mendez 2026
Revisar los boletines institucionales de 2024 y A partir del 22 junio de
2025 para fortalecer la comprension de la 2026

. Heydi Hidalgo Mendez
estructura y metodologia del documento.

Remitir las bases consolidadas a la Direccién de A partir del 22 junio de
Epidemiologia para la consolidacion institucional Heydi Hidalgo Mendez 2026
del boletin.
REVISION Y APROBACION DEL ACTA
] DIRECCION/
No | NOMBRESY APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ FIRMA
. . Subdireccion de
1 | Heydi Hidalgo Mendez hgi;jslogo@saludcapltal. 3102075222 Gestion y evaluacion
gov. de Politicas en SP
Subdireccion de
. . APGomez@saludcapit Gestiény
2 | Andrea del Pilar, Gomez Diaz al.gov.co 3018108030 eval Uacién de
Paliticas en SP
—
3 T
4 ///
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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, segun lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunién.
Evaluacién y cierre de lareunion |

¢ Se logro el objetivo? Observaciones (si aplica)

NO APLICA
Si (X) No ()

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