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ACTA No. 02 
 
LUGAR:  ESE HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL_SALA DE JUNTAS 
FECHA:  03 DE FEBRERO 2022 
HORA INICIAL: 03:10 PM  
HORA FINAL:  04:40 PM 
 
ACTA DE CAPACITACIÓN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SIAU-DERECHOS Y DEBERES DE LOS 

USUARIOS Y PORTAFOLIO DE SERVICIOS 
 
 
PARTICIPANTES: 

Nombres y Apellidos (*) Cargo 

Gina marcela Ortiz calderón (Responsable) LÍDER SIAU 

María Isabel Medina Osorio (Capacitadora) MERCADEO 

 
AGENDA DE TRABAJO 
 

1. Presentación objetivos de la Reunión 

2. Desarrollo de los temas 

3. Pretest 

4. Lectura Derechos y Deberes de los Usuarios 

5. Test 

6. Establecer reunión para seleccionar la Junta Directiva de la Asociación de Usuarios 

7. Compromisos 

 
DESARROLLO: 

OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN: Velar y promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los 
usuarios para disfrutar servicios de calidad, con oportunidad y trato digno; canalizando las inquietudes y 
reclamos manifestados por los usuarios, buscando la mejora continua con eficiencia y eficacia de los 
servicios de salud y la satisfacción de los mismos. 
 

 Identificar las necesidades y expectativas de los usuarios con los servicios ofrecidos por la 
institución e identificar sus prioridades. 

 Analizar las causas y resolver los problemas que han generado insatisfacción en los usuarios. 

 Evaluar permanentemente el grado de satisfacción de los usuarios a través de encuestas, 
entrevistas y otras metodologías que sirvan como complemento. 

 Informar a los usuarios acerca de sus derechos y deberes, estilos de vida saludable, portafolio de 
servicios y triage, mediante charlas y capacitaciones educativas. 

 Motivar a la creación de un entorno ético alrededor de la función administrativa de la Empresa 
Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paúl. 

 
1. Se da inicio a la Reunión con la presentación de cada uno de los integrantes presentes de la 

Asociación de Usuarios, enfatizando en la importancia de asistir a estos espacios, en el entendido 
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que son un equipo de trabajo dedicados a velar por el bienestar y satisfacción de los usuarios que 
asisten a la ESE.  

2. Se abre espacio a la encargada de Mercadeo quien expone paso a paso el Portafolio de Servicios 
Institucional, especificando todos los servicios que se prestan y especialidades, la ubicación y 
personal profesional competente, clasificación de los servicios de las tres torres y equipos 
tecnológicos con los que cuenta la Institución.  
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SIAU 
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4. Se hizo un previo recuento de los Derechos y Deberes de los usuarios y se procedió a entregar el 
pre-test. 

5. Luego cada integrante de la Asociación de Usuarios leyeron los Derechos y Deberes de los 
usuarios, a la vez que se explicaba y ejemplificaba cada uno de ellos. 

6. Luego de analizar los Derechos y Deberes se procede a hacer el pos-test, para identificar si los 
participantes conocen y pueden direccionar correctamente al usuario. 
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7. Posteriormente y tomando otro tema, se habló de la organización correspondiente a la selección 

de la Junta Directiva de la Asociación de Usuarios, determinando que en primera instancia los que 
iban a participar de la elección eran quienes habían asistido a las 2 últimas reuniones del año en 
curso, que se haría bajo la votación que se tomara de la última reunión y que quienes se fueran a 
postular que llevaran su discurso al cargo que querían aspirar y porque. Don Mariano expuso 
algunas experiencias y manifestó la importancia de darle continuidad a este proceso con 
responsabilidad y compromiso, el Señor Jairo Escobar propuso que nos reuniéramos a fin de este 
mes de febrero para no alargar el proceso y que sobre la marcha definiéramos fecha y orden del 
día para la selección de la Junta. 

8. Compromisos: María Isabel propuso que iba hacer la gestión con Gerencia para imprimir y diseñar 
el Brochure del Portafolio para entregárselo a los integrantes de la Asociación de usuarios. Gina 
quedo de separar el salón para la próxima reunión y enviar la invitación de la convocatoria. Cada 
aspirante deberá llevar su discurso y Don Gerardo quedo de buscar las anteriores actas para el 
debido proceso. 

 
 
EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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FIRMA ORIGINAL 
 
Gina Marcela Ortiz Calderón  
Líder del SIAU  
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