
ACTA DE
REUNIÓN

Código: FO-M1-P5-005

Versión: 02

Fecha de aprobación:
25/06/2018

Tipo de reunión: Seguimiento a las revisiones de los
documentos de los municipios para análisis

Tema: Revisión y análisis de los documentos.

• Fecha de reunión:
• 03/05/2023
• Hora 5 pm

Organismo, Dependencia o Proceso:
Socios de la esperanza- profesionales territoriales

• Fecha de
elaboración:

• 03/05/2023
Asistentes, Organismo:

-Marlon Carvajal-Asesor Cualitativo
- Verónica Suárez-Coinvestigadora
- Ana María Trejos-Auxiliar Administrativa
- Paulina Cano-Auxiliar Administrativa
- Alexandra Duque Torres-Profesional Territorial
- Cristian Camilo Agudelo-Profesional Territorial
- Giovanni Mira-Profesional Territorial
- Jessica Restrepo-Profesional Territorial
- Adriana Parra-Profesional Territorial
- Maximiliano Gómez-Profesional Territorial
- Natalia Malaver-Profesional Territorial
- Santiago Tamayo-Profesional Territorial

-Ausentes, Organismo:

Orden del Día:

1. Estado de avance en la revisión de documentos de los 18 municipios.
2. Coordinación y comunicación del equipo.
3. Creación de acta en excel.
4. Información sobre el formato original de la investigación.
5. Importancia de la comunicación para un buen proceso.

Desarrollo de la Reunión:

Siendo las 5:00 pm del día 03/05/2023 se da inicio a la reunión virtual programada por la
coordinadora ejecutiva del proyecto Ana Maria Trejos Gonzalez.



ACTA DE
REUNIÓN

Código: FO-M1-P5-005

Versión: 02

Fecha de aprobación:
25/06/2018

Estado de avance en la revisión de documentos:

1. Ana Maria da inicio a la reunión agradeciendo la asistencia y solicitando que cada
miembro del equipo comparta su estado de avance en la revisión de los documentos
de los municipios asignados. Cada miembro del equipo presenta su reporte.

2. Coordinación y comunicación del equipo

Se discute la importancia de mantener una buena coordinación y comunicación entre los
miembros del equipo. Se acuerda que cualquier inconveniente o necesidad de apoyo debe
ser manifestado para poder solucionarlo a tiempo y evitar retrasos en el trabajo.

Maximiliano González explica que tuvo una calamidad doméstica con un pariente el día
anterior, por lo que pide disculpas por cualquier posible retraso en su trabajo. El equipo
expresa sus condolencias.

3. Creación de acta en excel

Se acuerda que se creará un documento de acta para llevar un registro de las correcciones y
revisiones realizadas, así como un documento en Excel para colocar el enlace de cada
municipio revisado y su respectivo estado. Ana se ofrece a crear y compartir estos
documentos con el equipo.

4. información sobre el formato original de la investigación

Se discute la importancia de mantener el formato oficial de los documentos que serán
enviados a la escuela y se acuerda que cada miembro del equipo debe ingresar sus
anotaciones y observaciones en un documento aparte para mantener un registro completo
de la revisión realizada.
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5. Importancia de la comunicación de la comunicación clara y oportuna

Se acuerda mantener una comunicación abierta y oportuna para evitar cualquier
inconveniente en el trabajo y se reitera que cualquier necesidad de apoyo debe ser
manifestada para poder solucionarla a tiempo.

Se discuten los asuntos varios y se llega a la conclusión de que no hay nada urgente que
tratar en esta reunión. Sin más temas que tratar, se da por concluida la reunión.

Compromisos Responsable
Fecha de
cumplmiento

Estado del
Compromiso

1 Enviar informes lo
más pronto
posible

todo el personal 04/05/2023

2 Enviar link de
excel para acta Ana Maria Trejos lo más pronto

posible

_______________________________ ____________________________
Firma de quien elabora Firma de quien Aprueba

Paulina Cano Ana Maria Trejos
______________________________ ___________________________
Nombre de quien elabora Nombre de quien Aprueba
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• Adjuntar listado de asistencia virtual

• Evidencias fotográficas
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