
 

 

 

 

PROCESO O DEPENDENCIA 

QUE INVITA 

DIVISIÓN DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

 

 
LUGAR 

FECHA HORA DE INICIO HORA 
FIN 

Fundación Sahed 4/09/2023 9:00 am 9:30 am 

 

                                                         1.   ASISTENTES 

 

INVITADOS CONTROL DE ASISTENCIA 

  

      NOMBRE                CARGO     Asistió No asistió Excusa 

Alberto Velásquez Director del proyecto X   

Arlet Franco 

Coordinadora de 
producción 
agroindustrial 

X 

  

Oscar López Profesional Documental X   

Johan Javier Polo 
Pineda  

Profesional Documental X 
  

María del mar 
Pérez Díaz  

Coordinador 
componente ambiental  

X 
  

Stiven Sofan Auxiliar Logístico  X   

Margarita Castilla Auxiliar Ambiental X   

Paola Petro Auxiliar Ambiental X   

Julissa Jiménez Auxiliar Ambiental X   

Pedro Rada Auxiliar Ambiental X   

Naira Morales 
Asesor Sostenibilidad 

Ambiental 
X 

  

Jairo Alonso 
Pérez 

Asesor técnico externo X 
  

Ana Karina Pérez 

Apoyo técnico 

Sostenibilidad 

Ambiental 
X 

  

 

2. REVISIÓN DE COMPROMISOS DE LA SESIÓN ANTERIOR 

TAREA O 
COMPROMISO 

 

No Aplica 

RESPONSABLE 

 

           
              No Aplica 

FECHA DE 

ENTREGA 

 

 

 

No Aplica 

VERIFICACIÓN 
DE 

SU EJECUCIÓN 

 

 

No Aplica 



 

 

 

                                        3.   DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Lectura y aprobación del acta anterior   

 

Orden del día, 

 

1. Saludo al equipo profesional  

2. Estructuración de funciones y actividades por los profesionales. 

3.Seguimiento a proveedores  
 

1. El ingeniero Alberto Velásquez saludó al equipo profesional dando inicio a la reunión de 
estructuración de funciones y actividades por los profesionales. 

 

2. El director Alberto Velásquez manifestó que a partir de la fecha quien direccionará al equipo 
ambiental es el coordinador del componente ambiental, ingeniera María del Mar Pérez, quien se 
encargará de compartir toda la información necesaria por parte de su equipo al director en los 
tiempos estipulados dando así una mejor gestión en los procesos internos del proyecto en 
ejecución por parte de los profesionales y el cumplimiento de sus responsabilidades. 

 

El director Alberto Velásquez comunicó a los profesionales documentales Johan Javier Polo 
Pineda y Oscar López Nerio que en los próximos días realizará una revisión de toda la 
documentación que se tenga hasta la fecha tanto en física como en medio digital, también 
manifestó que los profesionales documentales continuarán realizando el seguimiento a algunos 
proveedores del proyecto, para velar por el cumplimiento de sus entregables. 

 

El director manifestó que la coordinadora de producción agroindustrial Arlet Franco estará a 
cargo de los profesionales Stiven Sofán y Jairo Pérez Arrieta, referente a sus entregables y 
responsabilidades para posteriormente ser reportadas al director. 

 

3. El director expresó que el equipo profesional en compañía del proveedor Solumec deben 
visitar la planta próximamente para realizar un diagnóstico locativo, el cual servirá para el 
momento de la llegada de los equipos. 

 
El director manifestó que la proveedora Sharon Medrano se comprometió con la entrega del 
manual de identidad corporativa a más tardar el día 20 de septiembre del presente año. 

 

El director Alberto Velásquez recalcó que el equipo profesional designado para hacer el 
seguimiento al desarrollo del plan de marketing debe de estar al pendiente de todo el proceso 
y reportar su avance. 

 

Sin más intervenciones se da por terminada la reunión a las 9:30 am 

 

4. TAREAS O COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN ESTA SESIÓN 

 

Tarea o 
Compromiso 

 

Responsable 
Fecha de Ejecución Firma del 

Funcionario 

responsable 
Inicio Fin 



 

 

Direccionara al 
equipo ambiental 

María del Mar Pérez N/A N/A 

 

Direccionamiento y 
seguimiento a los 

profesionales Stiven 
Sofan y Jairo Alonso 

Pérez Arrieta  

Arlet Franco N/A N/A 

 

Revisión documental 
hasta la fecha 

Johan Javier Polo 
Pineda/ Oscar 
López Nerio  

N/A N/A 
 

 

 

 

 

Realizado Por: Revisado Por: Aprobado Por: 

Johan Javier Polo 

Pineda  Arlet Franco  
Alberto Velasquez 

Salgado  

 

 

Anexos:  

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 
 

 
 



 

 

 

 
 

 


