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ACTA REUNIÓN 
 
Ciudad: Bogotá 
 
Lugar: virtual - teams   
 
Fecha: enero 31 de 2025  
 
Hora: 03:00 pm a 5:00 pm  
 
 
Asistentes:  
Carlos Moreno 
Cindy Restrepo 
Angélica Lambraño  
Daniel Méndez 
Diana Pantoja 
Leidy Daza Naveros 
  
 
Invitados: 
No aplica 
 
Ausentes: 
No aplica 
 
ORDEN DEL DÍA 
 

1. Bienvenida 
2. Presentación de fichas técnicas 
3. Confirmación y validación de datos 
4. Plazo de Entrega de Informes 
5. Seguimiento y Responsabilidades 
6. Cierre de la reunión. 

Desarrollo de la reunión: 

1. Bienvenida 
Leidy Daza Naveros dio la bienvenida a los asistentes y expresó sus expectativas sobre 
los próximos meses de trabajo. Resaltó la importancia de las fichas técnicas elaboradas 
en diciembre para el desarrollo de las actividades. 
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2. Presentación de Fichas Técnicas 

Se compartieron las fichas técnicas necesarias para el desarrollo de los informes. Leidy 
compartió su pantalla para explicar el proceso de diligenciamiento y aseguró que 
enviaría la información a cada integrante para su facilidad. 

3. Confirmación y Validación de Datos 

• Daniel Méndez confirmó la recepción y comprensión de la ficha técnica. 
• Cindy Viviana Restrepo Miranda validó la visibilidad del documento compartido. 
• Se solicitó que cada participante agregara su nombre y objeto de contrato en la 

ficha. 

4. Plazo de Entrega de Informes 

• Se enfatizó la urgencia en la presentación de los informes. 
• Fecha límite de entrega: Antes del mediodía del día siguiente. 

5. Seguimiento y Responsabilidades 

• Se mencionó que el equipo no diligencia directamente las fichas, sino que hace 
seguimiento a la información proporcionada. 

• Angela proporcionará observaciones sobre el plan de trabajo desarrollado. 
• James compartió documentos clave para la elaboración de los informes. 

6. Cierre de la reunión 

• Se recordó el compromiso de enviar los informes a tiempo. 
• Se agradeció la participación de todos los asistentes. 
• Se aclaró que cualquier duda será atendida por Leidy Daza Naveros. 

Siendo las 5:00 pm se da por terminada la reunión con el cumplimiento del orden del día, se 
adjunta pantallazo de la reunión. 
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COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

No aplica No aplica No aplica 

 
Firmas 
 
NOMBRE CARGO FIRMA 

Leidy Daza Naveros Contratista – MME – OAAS  

Anexos: 0 folios 
 
Elaboró acta: Leidy Yesenia Daza Naveros - contratista 


