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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

 

 

ACTIVIDAD REALIZADA: APOYO ADMINISTRATIVO 

 

o FECHA: 10 DICIEMBRE 2024. 

HORA: 07:00 A 18:30. 

LUGAR: ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL OFICINA DE SEGURIDAD Y 

CONVIVENCIA  

UPL 33-SOSIEGO 

 

PERSONAS IMPACTADAS: N/A 

PROBLEMÁTICAS IDENTIFICADAS: N/A 

PUNTOS CRÍTICOS IDENTIFICADOS: N/A 

 

OBJETIVO: REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LOS PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS, EL MANEJO DE DOCUMENTOS E INFORMACIÓN, TRAMITES, 

ATENCIÓN A USUARIOS, TANTO INTERNO COMO EXTERNOS, A CARGO DE LA 

DEPENDENCIA, CON EL FIN DE COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 

INSTITUCIONALES. 

 

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: 

A las 07:00 horas, se dio inicio al apoyo administrativo en archivo y organización de las actas de 

actividades realizadas en terreno del mes de noviembre y diciembre cronológicamente y Orfeo 

(requerimientos solicitados por la comunidad, atención a la ciudadanía), apoyo en tema de logística 

decoración de navideña en el área de seguridad y convivencia y respuesta de Orfeo.  

 
Ilustración 1. Apoyo administrativo. 
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Además, se realizó mesa de trabajo con la comunidad del barrio Granda Sur, para darle solución a las 

problemáticas y requerimientos solicitados, dicha actividad se soporta a través del acta de reunión 

(formato Código: GDI-GPD-F029 Versión: 06) realizada el día 10 de Diciembre de 2024 que su nombre 

es “MESA DE TRABAJO”; actividad que fue programada por parte de los profesionales del área de 

seguridad y convivencia.  

 
Ilustración 2. Mesa de trabajo. 

 

 
Ilustración 3. Decoración de navidad en la oficina de seguridad y convivencia. 

 

 

CONCLUSIÓN DE LA ACTIVIDAD  

Durante el mes de diciembre se llevó a cabo una serie de actividades administrativas y comunitarias con 

el objetivo de optimizar la gestión institucional y fortalecer los lazos con la comunidad. Se organizó y 

archivó de manera cronológica toda la documentación generada en las actividades de campo, incluyendo 

actas, requerimientos ciudadanos y oficios, garantizando así la trazabilidad y accesibilidad de la 

información. Paralelamente, se brindó apoyo logístico en la decoración navideña de la oficina creando un 

ambiente festivo y acogedor. Además, se realizó una mesa de trabajo con la  
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comunidad del barrio Granada Sur, donde se abordaron las principales problemáticas y se establecieron 

acuerdos para su solución, lo cual se evidencia en el acta de reunión correspondiente. En conjunto, estas 

acciones demuestran el compromiso de la institución por mejorar sus procesos internos, fortalecer la 

relación con la comunidad y brindar un servicio público de calidad. 

 

A las 18:30 se da por terminada la actividad.  

 

 

 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 
FECHA DE 

ENTREGA 

1    

2.    
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Elaborada por: NANCY MILENA LÓPEZ MOJICA 
Fecha de la próxima reunión:   N/A    Lugar de la próxima reunión:   N/A 


