
 

 

 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 1 de 3 

 

 

¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
 

     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N° (30) 

Hora: 8:00 am - 12:00 pm Fecha: 8 de agosto 2025 

Lugar: Caseta Comunal – Calle 53 # 1c – 20 Neiva, Huila 

Dependencia que Convoca: Coordinación CorMiDi Centro Zonal Neiva  

Proceso: Promoción y Prevención  

Objetivo: Desarrollar actividades lúdicas que les permita al equipo de talento humano 
identificar (DOFA) las dificultades, oportunidades, fortalezas y amenazas 
dentro de su grupo, para llevar a cabo el trabajo en equipo y la sana 
convivencia entre compañeras. 

Agenda:  
 Saludo al talento humano 

 Socialización de los temas a tratar y el objetivo 

 Realización de la temática y actividades programadas  

 Valoración del proceso 
 
Desarrollo:  
Se da inicio a la realización de la temática trabajo en equipo, para esto se organizan equipos liderados 
por uno de sus integrantes, el objetivo es organizar y planear por los equipos correspondientes una 
actividad en donde participen todos los integrantes del grupo, la idea es que entre ellos se organicen, 
que fortalezcan el trabajo en equipo y la integración del talento humano entre compañeros de trabajo. 
 
El trabajo en equipo es la colaboración de varias personas para lograr un objetivo común, donde cada 
miembro aporta sus habilidades y conocimientos. Se caracteriza por la cooperación, la comunicación 
efectiva, la confianza y la disposición a trabajar juntos para superar desafíos y lograr resultados 
superiores a los que se podrían obtener individualmente.  

 
Con el objeto de inducir que el trabajo en equipo más allá de ser un concepto, es una habilidad en donde 
comparten sus conocimientos y se benefician del saber de quienes comparten sus conocimientos, lo cual 
lleva a una mayor productividad que no se lograría si cada integrante trabajará al máximo de su 
capacidad. Un equipo en el que sus miembros confían entre sí es capaz de sentirse cómodo a la hora de 
comunicar sus ideas, colaborar entre si y desarrollar la fortaleza de manera individual. No solo eso, sino 
que también existe un sentido de pertenencia dentro del grupo.  
 
La clave para un buen trabajo en equipo reside en la comunicación efectiva, la colaboración, la confianza 
mutua y el establecimiento de objetivos claros y compartidos. Un equipo exitoso también valora la 
diversidad de habilidades y perspectivas, fomentando un ambiente donde todos se sientan valorados y 
puedan aportar lo mejor de sí mismos.  
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 Comunicación abierta y honesta 

 Establecimiento de roles y responsabilidades 

 Colaboración y apoyo mutuo 

 Confianza y respeto 

 Flexibilidad y adaptación 

 Celebración de logros 
 
Para finalizar el encuentro se reúnen nuevamente a los equipos y se socializan las actividades que 
organizaron cada uno de los equipos de trabajo. 

 
Seguido de esto se realiza una breve intervención sobre temas generales que son de suma importancia para 
el desarrollo de las actividades diarias y el buen rendimiento en el trabajo. 
 
Decisiones:  
 
Se concluye reuniendo a todos los equipos y socializando. 

Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas 

Trabajar en equipo  Talento humano Permanente 

Tener buena comunicación con 
los compañeros  

Talento humano  Permanente 

   

   

   

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  
 

Cargo o rol / Dependencia Entidad Firma 

AZUCENA FRANCO RUBIANO CORDINADORA CORMIDI 
 

ADRIANA YICELA RIVAS PERDOMO CORDINADORA CORMIDI 
 

    

    

    

    

    

    

Próxima reunión  Fecha Hora Lugar 

N/A N/A N/A 

Colaborador que elabora el acta: COORDINADORAS CORPORACION MINUTO DE DIOS DE GARZON  
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