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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Acta de Reuniéon — Equipo de Derechos Diferenciales
Fecha: 19 de junio de 2025
Hora de inicio: 1:17 p.m.

Lugar: Oficina principal

La reunién tuvo como objetivo principal socializar lineamientos para la gestién y entrega de actas, revisar procedimientos para cuentas de cobro, aclarar responsabilidades individuales y fortalecer la planificaciéon y cumplimiento de metas para la vigencia 2025. También

se presentaron los nuevos integrantes del equipo y se reforzaron los canales y metodologfas de coordinacion interna.
Distribucion de Temas y Responsables

* Nuevos integrantes: Monica Martinez y Jorge Barriga.

¢ Cuentas de cobro: Laura Camacho - Anni.

* Apoyos en fines de semana y permisos: Equipo general - Anni.

¢ Grupos responsables ejecucion: Jimena, Daniela, Karina.

¢ Asignacion de espacios (auditorio, salas): Monica Martinez

* Revision técnica validacion y firma de actas: Samuel, Luis, Ximena, Ménica
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

se llevo a cabo una reunion presencial del equipo de Derechos Diferenciales en las oficinas, iniciando con la presentaciéon de los nuevos integrantes: Monica Martinez y Jorge Barriga. Posteriormente, se abordaron temas clave relacionados con la
gestion de actas, recalcando que el equipo técnico ya ha establecido el procedimiento adecuado para su elaboracion.Se recalco que no se recibe actas con firma solo el contratista debe ir la del operador Se dejo claro que no se recibiran cuentas de
cobro de aquellos contratistas que tengan actas pendientes por entregar. Laura Camacho fue designada como la encargada de recibir las cuentas de cobro para su revision y gestion, y Anni sera quien suministre la lista de personas habilitadas
para realizar dicho tramite. Se enfatiz6 la necesidad de coordinar previamente cualquier permiso, con el fin de asegurar la continuidad de las actividades. Sobre las actas, se solicité puntualidad en su entrega, uno o dos dias después de la actividad
ya que ademas del contratista, intervienen areas como despacho y calidad. También se explico la separacion de los grupos liderados por Jimena, Daniela y Karina, solicitando el respaldo del equipo para su gestion, y recordando que deben
entregar un cronograma de actividades a Anni para contribuir al cumplimiento de metas de la vigencia 2025. Se reiter6 que, si algun contratista desconoce sus obligaciones contractuales, debe preguntar para poder cumplir con ellas, ya que no se
aceptaran entregas de contrato alegando incumplimientos por desconocimiento. En cuanto a la logistica, Ménica Martinez sera la iinica persona autorizada para asignar espacios fisicos como el auditorio o la sala de innovacién, debiendo
confirmar al dia siguiente que estos se encuentren debidamente reservados. Las actas seran recibidas y revisadas por Monica, Samuel, Luis y Ximena, quienes verificaran que se registre si la actividad se cumpli6 o no, sin incluir detalles
incorrectos o fallas operativas. Si una actividad requiere la presencia del area de almacén y esta no asiste, se debe dejar el espacio correspondiente en el acta y coordinar con Luis la obtencion de la firma posteriormente. Se solicité adicionalmente
incluir evidencia fotografica de las actividades. Ximena present6 un caso donde una veedora intervino indebidamente en una actividad, lo cual sera evaluado. Se recomend6 consultar el anexo técnico antes de cada actividad para tener claridad
sobre su tematica. Ademas, se solicitara a sistemas un computador para el area en la Casa del Consumidor. Se dejara una carpeta fisica para depositar las actas de atencion al usuario y evitar que se extravien o deterioren. Todas las actas deben
enviarse al correo de Karina (karina.leon@gobiernobogota.gov.co), siguiendo el formato de presentacion mostrado por Samuel. Actualmente, hay un faltante de 17 actas del mes de abril, 12 de mayo y 5 de junio. Finalmente, se establecieron los
horarios para recepcion de cuentas de cobro por parte de Laura: vietnes y sabado hasta el mediodia para ser enviadas el miércoles siguiente (25 de junio a las 7 a.m.); las recibidas lunes y martes se enviaran el jueves o viernes. Las cuentas
entregadas el viernes para revision no seran aceptadas y deberan presentarse el mes siguiente.
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Ter

Presentacién
de nuevos
integrantes

Responsable(s)

Anni

Acciones acordadas

Bienvenida a Ménica Martinez y Jorge Barriga

Lineamientos
para entrega
de actas

Equipo técnico, Anni, Laura

Actas deben entregarse maximo 1-2 dias después de la
actividad. Sin entrega de actas no se recibe cuenta de
cobro.

Recepcién de
cuentas de
cobro

Laura Camacho

Horarios: viernes y sabado hasta medio dia. Envio a
rea contable el miércoles 25 de junio 7:00am. Primer
memorando, lunes y martes se reciben, pero se envian
jueves o viernes. No se aceptara entrega para revision
el dia viernes 27 de Junio.

Validacion de
actas

Ménica, Samuel, Luis,
Ximena

Revisan cumplimiento administrativo. No registrar
fallas.

Verificacion de

Si almacén no asiste, dejar espacio en el actay

asistenciade  |Luis coordinar firma posterior. Con evidencia (fotos)
almacén

Soporte Todos Llevar evidencia (fotos) de la actividad.

documental

Asignacion de Coordinar dia y hora, confirmar al dia siguiente que esté

espacios fisicos

Monica Martinez

reservado.

Separacién de
grupos

Direccién

Grupos: Jimena, Daniela, Karina. Se solicita apoyo
operativo para ellas.

Cumplimiento
de metas 2025

Jlimena, Daniela, Karina,
Anni

Deben entregar cronograma de actividades a Anni.

Claridad sobre

Si no se tiene claridad, preguntar. No se acepta entrega

obligaciones  |Todos N P -
del contrato sin cumplimiento por desconocimiento.
contractuales
Carpeta fisica || Se dispondra carpeta para almacenar actas de atencion
para actas al usuario y evitar extravios o dafios.
» Enviar a karina.leon@gobiernobogota.gov.co
Envio de actas TV @g 9
digital Todos siguiendo el formato presentado por Samuel.
Presentacion prezi
Faltante de
Ximena Abril: 17 actas faltantes; Mayo: 12; Junio: 5.
actas
Intervencién
indebida
Ximena Reporta caso de veedora que interfiere en actividades.
durante

Solicitud de
computador

Logistica / Sistemas

Enviar solicitud para dotacién en la Casa del
Consumidor.

COMPROMISOS DE LA REUNION

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA
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