
ACTA DE REUNIÓN 

 

 

Versión: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017 

 

 

 

 

Fecha: 26-05-2021 Acta No:  Hora Inicio: 11:00 AM Hora Fin: 12:00 M 

Tema:   RECEPCIÓN DE SOPORTES PAI-AIEPI 

Responsable: Claudia Lorena Cardona C. Elaborado por: Laura Alejandra Osorio C. 

Proceso / Subproceso / Actividad: : Promoción del Desarrollo Social/Secretaria de Salud Pública 
y Seguridad Social /Salud Pública 

Lugar: Calle 19 Nº 5-33 Secretaria de Salud pública y seguridad social 

 

A
G

E
N

D
A

 1. Revisión de envío de correo electrónico con información 

2. Recepción de Soportes 

3.  

4.  

5.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 11:00 de la mañana se da inicio a la Reunión recepción de soportes PAI-AIEPI referente 
Estefany Muñoz, Claudia Cardona Líder Asistencia Técnica integral y Laura Alejandra Osorio 
Auxiliar logística administrativa. 
 
1. Revisión de envío de correo electrónico con información: IPS 
Se revisa el correo electrónico en donde se evidencia 1 correo de la contratista Estefany Muñoz 
El correo contiene Acta de reunión visitas IPS, LCH  e Informe ejecutivo. 
 
2. Recepción de Soportes  
Siendo esta la primera entrega de soportes de la referente Estefany Muñoz, se procede a hacer 
revisión de los instrumentos generados a partir de la visita de ATI, se inicia con el acta en la cual se 
realizan ajustes de forma, además se comparten los puntos que deben ir en la agenda del acta. 
  
Como recomendaciones generales 

 No numeración de Actas. 

 Incluir en el tema el nombre del programa e institución, ejemplo: Visita Asistencia Técnica 
Integral PAI-AIEPI IPS Cosmitet. 

 Registro Fotográfico, se indica que el registro fotográfico corresponde a las actividades o 
evidencias de la visita.  

 Se realiza explicación de formato de seguimiento al plan de mejoramiento en formato Excel, el 
cual permite evidenciar de manera ordenada y adecuada las oportunidades de mejora en las 
que debía trabajar la institución a la cual se le realizó la visita. Se indica que dicho cuadro una 
vez sea diligenciado se puede adjuntar al acta con su respectivo porcentaje. 

Ajuste redacción 
Explicación de solicitud de soportes, y redacción con verbos en infinitivo para las oportunidades de 
mejora. 



ACTA DE REUNIÓN 

 

 

Versión: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017 

 

Fecha: 26-05-2021 Acta No:  Hora Inicio: 11:00 AM Hora Fin: 12:00 M 

Tema:   RECEPCIÓN DE SOPORTES PAI-AIEPI 

 Para las visitas de AIEPI se realiza aplicación de lista de chequeo, la cual es revisada, se indica 
la manera de llenar correctamente el documento, se revisa ortografía. 

 
Se revisa el formato Word de Informe ejecutivo, se brindan indicaciones generales, como los 
objetivos de la visita, la forma de redacción de las oportunidades de mejora. 
Una vez finalizado, se indica al referente que según las observaciones del día de hoy debe ajustar 
las actas de las demás instituciones visitadas. 
 
Es muy importante tener en cuenta la nomenclatura de los documentos como fue explicado con 
anterioridad en reuniones de equipo. 
 
Se indica cómo se debe exportar el reporte del SPP en el aplicativo, y se recuerda que se deben 
enviar 2 reportes, el primero debe ser con el corte de 1 a 30 de cada mes y se envía con el informe 
mensual. El segundo reporte debe ir con la fecha de corte del contrato y se entrega al momento de 
la revisión del mismo. 
 
 
Fecha próxima entrega de soportes Jueves 10 de Junio después de Reunión de equipo 11:00 am 
Fecha revisión presentación circular 001 16 de Junio 8:30 am 
 
 
Siendo las 12:00 m se da por finalizada la reunión. 

 

 

 

 

No. COMPROMISO RESPONSABLE 
FECHA DE 

CUMPLIMIENTO 

SEGUIMIENTO 
Ejecutado 

Si/No 
SI NO 

1      

2      
3      
4      
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