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Tema: Reunión periódica RIAS 
 

 Dependencia (Dirección / Oficina) Proceso 

Dirección de Provisión de Servicios de Salud Gestión Social y Territorial en Salud Pública 

 

Objetivo  Fecha: 14/04/2026 

Generar articulación interna 
para brindar orientaciones al 

equipo de RIAS.  
 

Tipo de 
reunión 

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

Otro (X) Articulación 

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

Lugar: Plataforma TEAMS 

Hora Inicio: 8:30 am        Hora Fin: 10:00 am   

Notas por: Luisa Bonilla 

Próxima Reunión: Por definir 

Quien cita: Por definir 

 

 

 

La reunión periódica del equipo de RIAS se desarrolló con el propósito de revisar aspectos estratégicos 
relacionados con el manejo de información sensible, el estado y organización del repositorio institucional, el 
fortalecimiento de la calidad en la elaboración de actas, así como otros asuntos administrativos y operativos del 
proceso. 
 
En primera instancia, se abordó el tema del manejo de la información sensible al realizar los informes 
mensuales de actividades de los contratistas, precisando que la información sensible corresponde a datos 
personales de usuarios o pacientes y que, por tanto, debe tratarse con estricta confidencialidad. Se aclaró que 
no es necesario elaborar actas o informes adicionales exclusivamente para soportar este tipo de información, 
dado que el formato institucional de informes de actividades ya contempla las alternativas para su registro. 
Dichas alternativas consisten en anonimizar la información dentro del soporte o abstenerse de cargar la 
evidencia en SECOP II, indicando de manera clara la ubicación del documento en el repositorio institucional, el 
área dueña del dato y el canal formal para solicitar acceso. Así mismo, se enfatizó que el enlace dispuesto en 
el formato no debe direccionar directamente a la carpeta del repositorio, sino a los canales institucionales de la 
Secretaría, con el fin de preservar la reserva de la información y evitar accesos no autorizados. 
 
Posteriormente, se realizó el seguimiento al repositorio de evidencias, resaltando su relevancia frente a los 
procesos de auditoría en curso y a futuro. Se informó que, tras la revisión del primer trimestre de 2026, se 
evidenció un bajo nivel de cargue de soportes y actas, así como pendientes correspondientes al año 2025. Se 
recordó que el repositorio de las RIAS se encuentra organizado por años, rutas, metas y actividades, y que en 
cada ruta deben cargarse de manera completa, ordenada y coherente las evidencias relacionadas con 
espacios de orientación técnica, seguimientos y articulaciones. De igual forma, se indicó que las carpetas de 
meses sin actividades deben eliminarse, con el fin de evitar inconsistencias o hallazgos en auditorías. 
 
En relación con los espacios de articulación, se explicó 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 Secretaría junto con actores externos, deben registrarse como intersectoriales, 

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS * 
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mientras que aquellos realizados únicamente 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 desarrolló el tema relacionado con la elaboración y calidad de las actas, reconociendo 
que este proceso representa una carga operativa significativa. En este marco, se socializó 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 sugirió el siguiente proceso: 
 
1. Preparación de la reunión: 
 

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

- Es indispensable verificar que la transcripción automática esté configurada en idioma español. 
 

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

2. Obtención de la transcripción (reuniones virtuales):  
 

- Descargar la transcripción generada automáticamente. 
 

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

 

3. Obtención de la transcripción a partir de audio (reuniones presenciales):  
 

- Ingresar a la versión web de Word del correo electrónico institucional. 
 

- Crear un documento en blanco. 
 

- Utilizar la opción Dictar → Transcribir → Cargar audio. 
 

- Subir el archivo de audio y esperar el procesamiento. 
 

- Verificar la identificación de oradores y marcas de tiempo. 
 

- Agregar la transcripción 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 transcripción en el chat.  
 

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

 

- Ajustar las instrucciones según 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. Revisión y ajuste del documento generado:  
 

- Leer cuidadosamente el contenido generado. 
 

- Verificar coherencia, completitud y alineación de la información con la reunión. 
 

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

6. Validación y formalización del acta:  
 

- Completar el acta con los elementos obligatorios (listado de asistencia o segmento de revisión y 
aprobación, 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 física. 

 

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

 

7. Socialización y archivo: 
 

- Guardar la versión final en PDF. 
 

- Compartir el acta definitiva con todos los participantes. 
 

 

- Cargar el documento en el repositorio institucional conforme a la tipología de la reunión. 
 
Posteriormente, como parte del fortalecimiento de los lineamientos para elaboración de actas, se aplicó un 
cuestionario de verificación cuya retroalimentación permitió reiterar y dejar claramente establecidos los criterios 
que deben orientar la elaboración y gestión de actas en el equipo RIAS: 
 

- En cuanto a las tipologías de asistencia técnica, el equipo RIAS no tiene competencia para realizar 
capacitaciones ni asesorías. Su función se limita principalmente a la orientación y, en casos específicos 
como el grupo materno-perinatal, al acompañamiento. 

 

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

 

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

 

- Para elaborar un acta es obligatorio contar como mínimo con listado de asistencia o con el segmento de 
revisión y aprobación debidamente diligenciado. 

 

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

 

- 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 física; no se 
permite mezclar firmas físicas con actas digitales. 

 

- El listado de asistencia amplio se utiliza únicamente cuando participan más de nueve (9) personas. 
 

- Cuando en una misma reunión se realiza asistencia técnica y seguimiento, puede elaborarse una sola acta, 
siempre que se delimite claramente cada componente; la devolución o retroalimentación 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 recordó la importancia de ponerse al día con la entrega del informe de 
gestión de las rutas y la actualización de los indicadores pendientes (4 trimestre de 2025). Por último, se realizó 
una reflexión 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 reunión. 
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COMPROMISOS* 

 

ACCIÓN RESPONSABLE FECHA 

Aplicar las recomendaciones e indicaciones 
proporcionadas 

Todos A partir de la fecha 

 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 

 

No NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELÉFONO 
DIRECCIÓN/ 

OFICINA/ ENTIDAD 
 

FIRMA 

1 
Luisa Fernanda Bonilla 

Rodríguez 
Lfbonilla@saludcapit

al.gov.co 
3112040692 DPSS – Líder RIAS 

 

2 
Laura Valentina Blandón 

Parra 
LVBlandon@saludca

pital.gov.co 
3197874986 

DPSS – Referente 
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, según lineamiento SDS-PYC-LN-011 

 

 Evaluación y cierre de la reunión 

 

¿Se logró el objetivo? Observaciones (si aplica) 

 
Si   (x)                                            No  (  )  
 

 
No aplica 

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

 
Se adjunta listado de asistencia:  
 

Nombre Primera entrada Última salida Correo electrónico Rol 

Luisa Fernanda, Bonilla 
Rodriguez 

4/14/26, 8:30:44 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

LFBonilla@saludcapital.gov.co Organizador 

Lyda Carolina, Perez 
Ovalle 

4/14/26, 8:24:55 
AM 

4/14/26, 
9:59:32 AM 

LCPerez@saludcapital.gov.co Moderador 

Diana Catalina, 
Sanabria Waldron 

4/14/26, 8:25:11 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

DCSanabria@saludcapital.gov.co Moderador 

Andrea Paola, 
Villamizar Monroy 

4/14/26, 8:25:45 
AM 

4/14/26, 
9:59:36 AM 

AP1Villamizar@saludcapital.gov.co Moderador 

Leidy Johanna, 
Castañeda Campos 

4/14/26, 8:25:55 
AM 

4/14/26, 
9:59:29 AM 

LJCastaneda@saludcapital.gov.co Moderador 

Arnoldo Eliecer, Sosa 
Rodriguez 

4/14/26, 8:28:38 
AM 

4/14/26, 
9:59:26 AM 

AESosa@saludcapital.gov.co Moderador 

Martha Helena, Beltran 
Gonzalez 

4/14/26, 8:28:52 
AM 

4/14/26, 
9:59:29 AM 

MHBeltran@saludcapital.gov.co Moderador 

Katterine Isabel, 
Urieles Sierra 

4/14/26, 8:29:19 
AM 

4/14/26, 
9:59:33 AM 

KIUrieles@saludcapital.gov.co Moderador 

Monica Marcela, Torres 
Rojas 

4/14/26, 8:29:25 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

mmtorres@saludcapital.gov.co Moderador 

http://sdssapp01/Isolucion/FramesetArticulo.asp?Pagina=bancoconocimiento%2FL%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2FLISTADODEASISTENCIAREUNIONES%5Fv1%2Easp&IdArticulo=1985
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Ana Maria, Silva Puerto 
4/14/26, 8:29:35 

AM 
4/14/26, 

9:59:33 AM 
AMSilva@saludcapital.gov.co Moderador 

Francelina Mabel, 
Angulo Angulo 

4/14/26, 8:30:20 
AM 

4/14/26, 
9:58:58 AM 

FMAngulo@saludcapital.gov.co Moderador 

Marcela, Vargas 
Martinez 

4/14/26, 8:30:43 
AM 

4/14/26, 
9:59:30 AM 

M2Vargas@saludcapital.gov.co Moderador 

Jaime Alberto, Silva 
Sarmiento 

4/14/26, 8:31:19 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

JASilva@saludcapital.gov.co Moderador 

Alejandra Marcela, 
Caro Bonell 

4/14/26, 8:31:23 
AM 

4/14/26, 
9:59:08 AM 

amcaro1@saludcapital.gov.co Moderador 

Yohaira Olivia, Pedraza 
Gutierrez 

4/14/26, 8:31:28 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

YOPedraza@saludcapital.gov.co Moderador 

Lucrecia, Rivera 
4/14/26, 8:31:37 

AM 
4/14/26, 

9:59:39 AM 
L1Rivera@saludcapital.gov.co Moderador 

Jorge Mario, Moya 
Herrera 

4/14/26, 8:31:49 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

JMMoya@saludcapital.gov.co Moderador 

Diana Carolina, 
Martinez Campos 

4/14/26, 8:31:49 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

DCMartinez@saludcapital.gov.co Moderador 

Diana Isabel, Gómez 
Sánchez 

4/14/26, 8:32:05 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

DI1Gomez@saludcapital.gov.co Moderador 

Adriana, Velandia 
Mogollon 

4/14/26, 8:32:11 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

A1Velandia@saludcapital.gov.co Moderador 

Diana Constanza, 
Hernandez Jaramillo 

4/14/26, 8:33:24 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

DCHernandez@saludcapital.gov.co Moderador 

Katherine, Sanchez 
Prieto 

4/14/26, 8:38:24 
AM 

4/14/26, 
9:59:32 AM 

K1Sanchez@saludcapital.gov.co Moderador 

Sandra Milena, 
Gualteros Mendieta 

4/14/26, 8:39:27 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

SMGualteros@saludcapital.gov.co Moderador 

Olena, Palamarchuk 
4/14/26, 8:41:10 

AM 
4/14/26, 

9:03:15 AM 
O1Palamarchuk@saludcapital.gov.co Moderador 

Lady Dayan, Mateus 
Mendoza 

4/14/26, 8:55:03 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

LDMateus@saludcapital.gov.co Moderador 

Diego Alejandro, 
Becerra Cornejo 

4/14/26, 9:06:00 
AM 

4/14/26, 
9:36:31 AM 

DABecerra@saludcapital.gov.co Moderador 

Laura Valentina, 
Blandon Parra 

4/14/26, 9:12:50 
AM 

4/14/26, 
9:59:31 AM 

LVBlandon@saludcapital.gov.co Moderador 

Claudia Patricia, Devia 
Neira 

4/14/26, 9:25:40 
AM 

4/14/26, 
9:59:39 AM 

CPDevia@saludcapital.gov.co Moderador 
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Se adjunta evidencia de la reunión:  
 

 
 
 
 
 
 

 

 


