




 

 

 

EVIDENCIA DE REUNIÓN 

 

Nota: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la 
reunión. 

Código: GDI-GPD-F029 

Versión: 6 
Vigencia: 21 de agosto de 2024 

Caso HOLA: 70103 

 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
 

 
ACTIVIDAD REALIZADA: REUNIÓN DE EQUIPO 

 
1. FECHA: 21/08/2025 
   HORA: 14:00 – 16-00 hrs 
   LUGAR: VELODROMO 
   UPZ: 33-SOSIEGO 
 

2. OBJETIVO: REUNIÓN DE EQUIPO   

 
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD: 
 
En la sesión se abordaron los siguientes puntos: 

1. Atención al usuario: 
Se recordó la importancia de asistir puntualmente a las 7:00 a.m. para la atención al público. Se 
informó que actualmente hay una persona encargada de pasar revista sobre el cumplimiento de este 
horario. En caso de no poder asistir, se deberá coordinar con otro miembro del equipo para 
garantizar la continuidad del servicio. 

2. Solicitud técnica: 
Se definió la necesidad de realizar la solicitud de un punto de red y del programa de digiturno para 
mejorar la atención. 

3. Asistencia a la oficina: 
Aunque la asistencia a la oficina es voluntaria, se reiteró la importancia de cumplir con los 
cronogramas establecidos y procurar llegar temprano. 

4. Comunicación interna: 
Se solicitó dar respuesta oportuna a los llamados y mensajes en los que se requiera información, con 
el fin de garantizar la fluidez del trabajo. 

5. Gestión de Orfeos: 
o Se estableció que a quienes no tengan los Orfeos liberados o tramitados no se les firmará 

cuenta en el presente mes. 
o Se solicitó a Calidad un balance con la información de los Orfeos para realizar seguimiento a 

las respuestas. 
o Se revisará la invitación enviada a la JAL el día martes, verificando la trazabilidad de su 

reasignación. 
o Se aclaró que algunos Orfeos no requieren respuesta, pero han generado confusiones, por lo 

cual se revisarán de manera puntual. 
6. Evidencias y reportes: 

Se hizo la solicitud de entregar las evidencias (actas de reunión) que permitan reportar los OKR de 
manera adecuada. 
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7. Diálogos y enfoques diferenciales: 
Se dialogó sobre la importancia de los PP y acuerdos de etnias, señalando la necesidad de que todo 
el equipo maneje información clara sobre el funcionamiento de estos espacios. Se precisó que los 
diálogos diferenciales para jóvenes y población LGBTI son distintos a la incorporación del enfoque 
diferencial en las líneas de inversión. 

8. Procesos pendientes en la Alcaldía: 
o El referente indígena solicitó revisar los informes de pago que permanecen represados en 

otras áreas de la alcaldía. 
o Igualmente, pidió avanzar con los procesos de formulación en las áreas de deportes y 

participación. 
9. Radicación de cuentas: 

Se informó que la primera fecha de radicación de cuentas será el 26 de agosto. Las cuentas deberán 
entregarse a más tardar el lunes 25 antes del mediodía. 
 

10. Asuntos varios: 
 El referente palenquero se despidió del equipo. 
 Se definió que Sara será la encargada de enviar la información para la página Camina Segura de 

Palenqueros. 
 
Compromisos 

Garantizar la puntualidad en la atención al usuario (7:00 a.m.). 
Solicitar formalmente el punto de red y el programa digiturno. 
Cumplir con la asistencia programada en la oficina y responder a solicitudes de información. 
Solicitar a Calidad el balance de Orfeos y revisar la trazabilidad de la invitación de la JAL. 
Entregar evidencias (actas) para reporte de OKR. 
Revisar informes de pago y procesos de formulación pendientes en deportes y participación. 
Entregar cuentas el 25 de agosto antes del mediodía. 
Sara enviará la información de palenqueros a la página Camina Segura. 

  
 

 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 
FECHA DE 

ENTREGA 

1 Garantizar la puntualidad en la atención al usuario (7:00 
a.m.). 

  

2. Solicitar formalmente el punto de red y el programa 
digiturno. 
 

  

3. Cumplir con la asistencia programada en la oficina y 
responder a solicitudes de información. 

  

4. Solicitar a Calidad el balance de Orfeos y revisar la 
trazabilidad de la invitación de la JAL. 
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5. Entregar evidencias (actas) para reporte de OKR.   

6. Revisar informes de pago y procesos de formulación 
pendientes en deportes y participación. 

  

7. Entregar cuentas el 25 de agosto antes del mediodía.   

8. Sara enviará la información de palenqueros a la página 
Camina Segura. 

  

 

 
NOTA: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la 

reunión. 

 

 

 

Elaborada por: SARA ISABEL GOMEZ SANCHEZ  
Fecha de la próxima reunión:   n/a    Lugar de la próxima reunión: n/a        


