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Tema: Reunion periddica RIAS

Dependencia (Direccién / Oficina) Proceso
Direccion de Provision de Servicios de Salud Gestion Social y Territorial en Salud Publica
Objetivo Fecha: 14/04/2026
Asistencia Técnica:
Tipo de Asesoria ( ) Capacitacion ( )
reunién | Orientacion () Acompafiamiento ()
Otro (X) Articulacion
Modalidad: | Presencial () ‘ Virtual (X) | Mixta ()

Generar articulacion interna

para brindar orientaciones al | -ugar: Plataforma TEAMS

equipo de RIAS. Hora Inicio: 8:30 am Hora Fin: 10:00 am

Notas por: Luisa Bonilla

Préxima Reunioén: Por definir

Quien cita: Por definir

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

La reunidon periddica del equipo de RIAS se desarrollé con el propédsito de revisar aspectos estratégicos
relacionados con el manejo de informacion sensible, el estado y organizacién del repositorio institucional, el
fortalecimiento de la calidad en la elaboracién de actas, asi como otros asuntos administrativos y operativos del
proceso.

En primera instancia, se abord6 el tema del manejo de la informacion sensible al realizar los informes
mensuales de actividades de los contratistas, precisando que la informacion sensible corresponde a datos
personales de usuarios o pacientes y que, por tanto, debe tratarse con estricta confidencialidad. Se aclaré que
no es necesario elaborar actas o informes adicionales exclusivamente para soportar este tipo de informacion,
dado que el formato institucional de informes de actividades ya contempla las alternativas para su registro.
Dichas alternativas consisten en anonimizar la informacién dentro del soporte o abstenerse de cargar la
evidencia en SECOP ll, indicando de manera clara la ubicacion del documento en el repositorio institucional, el
area duefa del dato y el canal formal para solicitar acceso. Asi mismo, se enfatizd que el enlace dispuesto en
el formato no debe direccionar directamente a la carpeta del repositorio, sino a los canales institucionales de la
Secretaria, con el fin de preservar la reserva de la informacion y evitar accesos no autorizados.

Posteriormente, se realizd el seguimiento al repositorio de evidencias, resaltando su relevancia frente a los
procesos de auditoria en curso y a futuro. Se informd que, tras la revision del primer trimestre de 2026, se
evidenci6 un bajo nivel de cargue de soportes y actas, asi como pendientes correspondientes al afio 2025. Se
record6 que el repositorio de las RIAS se encuentra organizado por afios, rutas, metas y actividades, y que en
cada ruta deben cargarse de manera completa, ordenada y coherente las evidencias relacionadas con
espacios de orientacion técnica, seguimientos y articulaciones. De igual forma, se indicé que las carpetas de
meses sin actividades deben eliminarse, con el fin de evitar inconsistencias o hallazgos en auditorias.

En relacién con los espacios de articulacion, se explicd que deben clasificarse como intersectoriales o
intrainstitucionales al realizar su cargue en el repositorio, precisando que los espacios mixtos, en los que
participan dependencias de la Secretaria junto con actores externos, deben registrarse como intersectoriales,
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mientras que aquellos realizados unicamente entre dependencias de la entidad corresponden a articulaciones
intrainstitucionales. Este ajuste responde a requerimientos del equipo de calidad de la entidad y busca mejorar
la trazabilidad y disponibilidad de evidencias.

De manera posterior, se desarrollé el tema relacionado con la elaboracion y calidad de las actas, reconociendo
que este proceso representa una carga operativa significativa. En este marco, se socializé el uso de
herramientas digitales institucionales como una estrategia para optimizar tiempos, reducir reprocesos y mejorar
la calidad de los documentos, tanto en reuniones virtuales como presenciales, y se sugirié el siguiente proceso:
1. Preparacion de la reunion:

- Al convocar o participar en una reunion virtual, se debe activar la grabacion desde el inicio.

- Es indispensable verificar que la transcripcién automatica esté configurada en idioma espafiol.

- Enreuniones presenciales, se recomienda grabar el audio procurando buena calidad de sonido.

2. Obtencion de la transcripcion (reuniones virtuales):
- Descargar la transcripcién generada automaticamente.

- Si no se es la persona convocante, solicitar la transcripcion o copiarla manualmente por segmentos
para evitar pérdida de informaciéon (maximo 10 minutos por segmento).

3. Obtencion de la transcripcion a partir de audio (reuniones presenciales):
- Ingresar a la versiéon web de Word del correo electrénico institucional.
- Crear un documento en blanco.
- Utilizar la opcion Dictar — Transcribir — Cargar audio.
- Subir el archivo de audio y esperar el procesamiento.
- Verificar la identificacién de oradores y marcas de tiempo.

- Agregar la transcripcién al documento y guardar una copia.

4. Uso de la herramienta de inteligencia artificial:
- Ingresar a la herramienta de inteligencia artificial institucional (Copilot).
- Cargar el archivo de transcripcion en el chat.

- Proporcionar instrucciones claras y completas, tales como: Elaborar un acta o resumen muy detallado,
redactar la informacion en parrafos, con buenos conectores; incluir todas las observaciones relevantes,
no inventar informacién que no esté en la transcripcion.

- Ajustar las instrucciones segun la necesidad, por ejemplo: Solicitar que no se segmente por temas,
pedir que se identifique lo dicho por cada participante, solicitar que se destaquen compromisos o
acuerdos.

5. Revision y ajuste del documento generado:
- Leer cuidadosamente el contenido generado.
- Verificar coherencia, completitud y alineacién de la informacién con la reunién.

- Realizar los ajustes necesarios conforme a los criterios de calidad de la SDS.

6. Validacién y formalizacion del acta:

- Completar el acta con los elementos obligatorios (listado de asistencia o segmento de revision y
aprobacion, cierre de espacios, etc.).
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- Gestionar la firma del acta conforme a las reglas establecidas: Firma digital cuando el acta es digital y
Firma hecha a mano cuando el acta es fisica.

- Atender los tiempos establecidos para firmas externas y documentar la gestién realizada cuando no se
reciba respuesta.

7. Socializacion y archivo:
- Guardar la version final en PDF.
- Compartir el acta definitiva con todos los participantes.

- Cargar el documento en el repositorio institucional conforme a la tipologia de la reunién.

Posteriormente, como parte del fortalecimiento de los lineamientos para elaboracion de actas, se aplicé un
cuestionario de verificacién cuya retroalimentacion permitié reiterar y dejar claramente establecidos los criterios
que deben orientar la elaboracién y gestion de actas en el equipo RIAS:

- En cuanto a las tipologias de asistencia técnica, el equipo RIAS no tiene competencia para realizar
capacitaciones ni asesorias. Su funcién se limita principalmente a la orientacién y, en casos especificos
como el grupo materno-perinatal, al acompafiamiento.

- En el segmento de revisién y aprobacion del acta, es suficiente una sola firma de un participante externo,
que represente al conjunto de entidades vinculadas a la reunion.

- Cuando un acta se envia para firma y no se recibe respuesta, se debe esperar diez (10) dias calendario,
enviar un correo recordatorio y cerrar el acta con la firma del referente de la Secretaria, adjuntando los
pantallazos de la gestion realizada.

- Para elaborar un acta es obligatorio contar como minimo con listado de asistencia o con el segmento de
revision y aprobacién debidamente diligenciado.

- No se deben elaborar actas de reuniones no convocadas por el equipo RIAS; en dichos casos procede el
informe de participacion.

- No se permite dejar espacios en blanco en las actas; todos los campos deben quedar cerrados.

- En reuniones presenciales, el acta debe elaborarse completamente digital o completamente fisica; no se
permite mezclar firmas fisicas con actas digitales.

- Ellistado de asistencia amplio se utiliza inicamente cuando participan mas de nueve (9) personas.

- Cuando en una misma reunion se realiza asistencia técnica y seguimiento, puede elaborarse una sola acta,
siempre que se delimite claramente cada componente; la devolucién o retroalimentacién del seguimiento
no constituye asistencia técnica.

- Las actas definitivas deben ser compartidas con todos los participantes, dado que constituyen soporte
formal del espacio.

Finalmente, en el espacio de varios se recordé la importancia de ponerse al dia con la entrega del informe de
gestion de las rutas y la actualizacién de los indicadores pendientes (4 trimestre de 2025). Por ultimo, se realizé
una reflexion orientada al autocuidado del equipo, resaltando la necesidad de priorizar la salud, la seguridad
personal y el bienestar, evitando conductas de riesgo asociadas al cumplimiento de tareas laborales. Con ello,
se dio por finalizada la reunién.
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COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Aplicar las recomenda!mones e indicaciones Todos A partir de la fecha
proporcionadas

REVISION Y APROBACION DEL ACTA

- DIRECCION/
No | NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ ENTIDAD FIRMA
1 Luisa Ferna,nda Bonilla Lfbonilla@saludcapit 3112040692 | DPSS — Lider RIAS ﬂ hm @
Rodriguez al.gov.co visa +onld
2 Laura Valentina Blandon | LVBlandon@saludca | 5,9,074986 | DPSS — Referente Ao V. B
Parra pital.gov.co AAT
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

Evaluacién y cierre de la reunion

¢ Se logroé el objetivo?

Observaciones (si aplica)

Si (x)

No ()

No aplica

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

Se adjunta listado de asistencia:

Nombre Primera entrada | Ultima salida Correo electrénico Rol
Luisa Fség?igﬂae,zBonilla 4/14/2%\?:30:44 9:2/;:?,/92,%& LFBonilla@saludcapital.gov.co Organizador
Lyda Cacl)rsleilrll:, Perez 4/14/2%\?:24:55 g:gg;glzzi’m LCPerez@saludcapital.gov.co Moderador
Sggznb?iac?/@ligfc;n a4l ZGA“? 25:11 9%/91%/5%'\/' DCSanabria@saludcapital.gov.co Moderador
Viﬁ:r?lriigrl:l)\igllar’oy a4l ZGA“? 25:45 9;/91:?%/62 %M AP1Villamizar@saludcapital.gov.co | Moderador
Cal_si;dﬁye‘ézhggrr;lap’os anal ZGA“? 25:55 9:2/91:;/92%M LJCastaneda@saludcapital.gov.co | Moderador
Arno"g’olslriizzzrz’ Sosa | 4/14/ ZGA“? 28:38 9;/91:;/62 %M AESosa@saludcapital.gov.co Moderador
Martha (_Ij-loer:gglae,zBeltran a4l ZGAA? 28:52 gégélgz %M MHBeltran@saludcapital.gov.co Moderador
KlaJ’[rtiZIrrseéiS:rtr):ll a4l zil\? 29:19 g:‘ég:glgi’M KlUrieles@saludcapital.gov.co Moderador
Monica M;rf:ela, Torres | 4/14/26, 8:29:25 .4/1‘4/26, mmtorres@saludcapital.gov.co Moderador

ojas AM 9:59:39 AM



http://sdssapp01/Isolucion/FramesetArticulo.asp?Pagina=bancoconocimiento%2FL%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2Easp&IdArticulo=1985
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Ana Maria, Silva Puerto 4/14/2%\?:29:35 9;2/91;‘;13/32% AMSilva@saludcapital.gov.co Moderador
Ff:;ﬁ:ionirl:gi?:l’ an 4/2%\?:30:20 9:‘;/81%/82%M FMAngulo@saludcapital.gov.co Moderador
Marcl\:/le;e;t,ir\]gazrgas an 4/2%\?:30:43 9:2/91:?;/02%“/' M2Vargas@saludcapital.gov.co Moderador
Jaimgglr?]?:not,OSilva 4 4/2%'\?:31 19 9:2/91:?3/92%M JASilva@saludcapital.gov.co Moderador
Alejandra Marcela, 4/14/26, 8:31:23 .4/1-4/26, amcaro1 @saludcapital.gov.co Moderador
Caro Bonell AM 9:59:08 AM
YohairaGOuItii\éi;ar,eZPedraza a4l 26AI\? 31:28 g;g/g;;élgz %M YOPedraza@saludcapital.gov.co Moderador
Lucrecia, Rivera 4/14/2%\? 3137 9:2/;:?)/92%M L1Rivera@saludcapital.gov.co Moderador
JorgeHh/eIe::(ie?éMoya 4/14/2%\?:31 49 9:2/;:?)/92%M JMMoya@saludcapital.gov.co Moderador
Ml?e:?t?nig?jr:rl;npac;s an 4/2%'\?:31 49 gégégi’M DCMartinez@saludcapital.gov.co Moderador
Diana ISséaan?:ézGémez 4/14/2%\?:32:05 Q:gg:ggi:M DI1Gomez@saludcapital.gov.co Moderador
Adri?\;ﬁ\éxﬁ)l?ndia 4 4/2%\?:32:1 1 9;2/91:‘::/92% A1Velandia@saludcapital.gov.co Moderador
Hgir?wg?wcgac;n‘lsatl?;};?l’lo 414/ zi'\? 33:24 Q:gg:ggi:M DCHernandez@saludcapital.gov.co | Moderador
Katherigﬁéts(;anchez an 4/2%5:38:24 g;gg:glzzi:m K1Sanchez@saludcapital.gov.co Moderador
Gusa?tr;?'(r)as l\lclileirllaiéta 414/ 26AI\? 39:27 9;/91:?;/92%“/' SMGualteros@saludcapital.gov.co | Moderador
Olena, Palamarchuk 4/14/2%\?:41:10 9:3/93:41{/52%M O1Palamarchuk@saludcapital.gov.co | Moderador
Lady Il?ﬂzﬁadrgzl\élateus 4/14/2% I\?:55:03 9;/91%/92%'\/' LDMateus@saludcapital.gov.co Moderador
gieegeorr'glecjgp:erﬁ)’ a4/ 26AI\2 -06:00 9;?3/61;45/12 %M DABecerra@saludcapital.gov.co Moderador
Lg:;rr?d\éil?vr:ir?aa, 4/14/2%“2:12:50 9;2/91;?;/12%M LVBlandon@saludcapital.gov.co Moderador
Claudia F"\laetirrigia, Devia 4/14/2%\?:25:40 9:‘;/91%/5%“/' CPDevia@saludcapital.gov.co Moderador
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Se adjunta evidencia de la reunion:
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