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1. Apertura reunión  

2. Intervención archivo  

3. Seguimiento a metas y actividades programadas 

4. Retroalimentación sobre las visitas realizadas 

5. Compromisos y recomendaciones generales 

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El día jueves 27 de mayo del 2026 siendo las 2::30 pm, en el marco de las competencias de la 
Secretaría de Salud Pública y Seguridad Social, se llevó a cabo reunión de equipo de la gestión de 
archivo correspondientes al Eje Estratégico de Salud Ambiental, específicamente del Programa de 
Agua y Saneamiento Básico. 
 
En el marco de las actividades de seguimiento y evaluación de la gestión realizada por el equipo 
técnico, se llevó a cabo una reunión de trabajo con el fin de revisar el cumplimiento de las metas 
establecidas para la vigencia, analizar el avance de las actividades programadas y fortalecer los 
procesos administrativos y documentales desarrollados durante las visitas de inspección, vigilancia 
y control. 
 
Durante la reunión se realizó una revisión detallada de las metas asignadas a cada uno de los 
componentes, evidenciándose la necesidad de reajustar algunas de ellas con el propósito de 
optimizar la ejecución de las actividades y garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
Como resultado de este análisis, se establecieron nuevas metas correspondientes a la realización 
de diez (10) visitas de estética ornamental, catorce (14) visitas a piscinas y quince (15) visitas a 
parqueaderos, las cuales deberán ser ejecutadas dentro de los plazos definidos y conforme a los 



ACTA DE REUNIÓN 

 

 

Versión:01 Fecha de Vigencia: Enero 17 de 2024 
  

 

Fecha: 27/05/26 Acta No:  Hora Inicio: 2:30 pm Hora Fin: 4:00 pm 

Tema:  Reunión de equipo y archivo  

lineamientos técnicos vigentes. 
 
Igualmente, se efectuó una retroalimentación sobre las visitas realizadas durante los últimos 
períodos, haciendo especial énfasis en la importancia de garantizar el adecuado diligenciamiento de 
los formatos y actas generadas durante las inspecciones. Se recordó a todo el equipo la obligación 
de dejar una copia del acta de visita al propietario, representante legal o responsable del 
establecimiento intervenido, como evidencia del procedimiento efectuado y como mecanismo que 
permite garantizar la transparencia y trazabilidad de las actuaciones adelantadas por la autoridad 
sanitaria. 
 
De igual manera, se reiteraron recomendaciones relacionadas con la calidad de los registros 
consignados en las actas, la claridad en la descripción de los hallazgos encontrados, la formulación 
adecuada de requerimientos y la correcta notificación de los compromisos adquiridos por los 
establecimientos visitados. Se enfatizó que estos aspectos son fundamentales para fortalecer los 
procesos de seguimiento y facilitar la verificación del cumplimiento de las acciones correctivas 
solicitadas. 
 
Posteriormente, se contó con la participación del equipo de archivo, quienes realizaron una 
socialización detallada sobre los procedimientos documentales que deben ser aplicados por todos 
los funcionarios y contratistas. Durante su intervención se abordaron temas relacionados con la 
correcta foliación de expedientes, la organización cronológica y temática de los documentos, el uso 
adecuado de las hojas de control, la conformación de carpetas y la conservación de los soportes 
generados en el desarrollo de las actividades institucionales. 
 
Asimismo, se explicaron los criterios que deben tenerse en cuenta para la entrega de 
documentación al área de archivo, incluyendo los requisitos de organización, depuración, 
identificación y control documental exigidos por la entidad. Se resaltó la importancia de cumplir con 
estos lineamientos para garantizar la integridad, disponibilidad y consulta oportuna de la 
información, así como para dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de gestión 
documental. 
 
Finalmente, se acordó continuar fortaleciendo las buenas prácticas tanto en el desarrollo de las 
visitas de inspección, vigilancia y control como en los procesos administrativos asociados, 
promoviendo el cumplimiento de las metas establecidas y asegurando la adecuada gestión de la 
documentación producida por el equipo de trabajo. 
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