o oA ACTA DE REUNION

Secretaria de Educacidn

Fecha 06/11/2025 | Inicio [ 03:00 p.m. | Fin | 04:30 p.m. | Lugar | sala Polivalente SED

Asunto Reunién mensual de equipo CASE

Asistentes | Ver lista de asistencia adjunta | Asistentes Externos | N/A

Fecha de Elaboracién | 06/11/2025 | Elaborado por | Patricia Montoya | Préxima Reunién | Por definir

Desarrollo de la Agenda

1. Informe Pago 4 — Matriz Informe de Seguimiento

La profesional Angela Mahecha, lider del equipo CASE, inicié la reunion a las 3:00 p.m. y solicité el avance de los informes de supervision correspondientes al
Pago 4, cuyo plazo de primera revisién vencié el 6 de noviembre. Asimismo, indicé que el profesional Pablo Roldan realizara la revisiéon de dichos informes
una vez se le notifique que ya se realizd el registro. También, recordd que el plazo para que los colegios carguen los soportes de verificacion vence el 14 de
noviembre.

Adicionalmente, reiteré que el Unico medio oficial de comunicacion con los colegios es el correo de administracion. Sefialé que no se deben utilizar otros
correos ni realizar llamadas telefénicas para reportes o solicitudes. Se acord6 revisar qué colegios han cargado la informacién y reportar los casos pendientes.

2. Informe de Supervision No. 4

El profesional Pablo Roldan intervino para recordar que los avances y cortes del Informe de Supervisién No. 4 correspondian hasta el 6 de noviembre, y que
pocos habian cumplido con el cargue dentro del plazo. Reiteré que el plazo maximo de entrega sera el 30 de noviembre, e insistid en la importancia de
avanzar con antelacion para evitar retrasos.

La profesional Angela Mahecha enfatizé que las evidencias deben cargarse conforme a las indicaciones del instrumento, verificando que todos los pagos
estén correctamente soportados. En caso de encontrar faltantes, los responsables deberan ponerse al dia y enviar correo a los colegios solicitando la
actualizacion correspondiente.

Angela recalcé que este sera el Ultimo informe del afio, el cual debe quedar completamente al dia, y que en las mesas de trabajo, se deben presentar los
avances finales.

3. Gestion Documental

La profesional Diana Acufia intervino para resaltar la importancia de nombrar correctamente los archivos de evidencias y soportes, debido a errores recientes
en la denominacion de documentos.

Preciso6 lo siguiente:

e Los archivos cargados deben estar en formato PDF o Excel protegido, por lo cual, no se aceptan formatos Word, Excel sin proteger, o carpetas
comprimidas. Por otro lado, el nombre de los documentos no debe contener: funciones, caracteres especiales ni espacios.

o Enlos reportes, se debe copiar siempre a Sandra Pérez y Mariana Chavez.
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Como complemento de las indicaciones, Angela Mahecha compartié en el grupo del equipo CASE, las principales orientaciones actualizadas sobre gestién
documental.

4. Actas y Listados de Asistencia

La profesional Mariana Chavez informé que todas las actas y listados de asistencia a las diferentes reuniones en la que participa cada uno de los
profesionales del equipo CASE, deben incluir los temas tratados y el listado de asistencia y se deben cargar en el OneDrive del equipo CASE, en la siguiente
ruta:

Gestion Documental CASE— Seguimiento — Actas — Equipo 2025 — Carpeta nombrada con el correspondiente.

Se enviara un correo con la ruta, afilo y nombre de carpeta, recordando los lineamientos correspondientes.

5. Correspondencia

La profesional Milena Ortiz recordé la importancia de cumplir los tiempos de respuesta en la correspondencia para evitar retrasos o asumir respuestas que no
corresponden al equipo CASE. Aclaré los lineamientos basicos de diligenciamiento de las preformas, como:

- El nombre del acudiente y estudiante deben escribirse siempre en mayuscula sostenida e incluir tildes, ejemplo: JUAN RAMON PEREZ
- Incluir direccién, teléfono, correo electrénico en datos generales del acudiente.

- El nombre de la Institucién Educativa va con mayuscula Inicial, ejemplo: colegio Las Mercedes IED.

- Verificar iniciales del estudiante en el Asunto.

- Al cerrar un radicado como informativa, se debe enviar coreo a NYDIA ESPERANZA DIAZ MARTINEZ a JOSE ERNESTO CHAVEZ CRUZ con copia
MAGDA MILENA ORTIZ GOMEZ, explicando el motivo del cierre.

- En caso de traslado, este debe gestionarse a través de JOSE ERNESTO CHAVEZ CRUZ, copiando a MAGDA MILENA ORTIZ GOMEZ, para
garantizar el seguimiento.

Angela Mahecha informa que, segln las orientaciones de la reunién de lideres, se acordé que para el equipo CASE se disminuira la asignacion de
correspondencia, ya que actualmente se encuentra en visitas de verificaciéon. Adicionalmente, indicé que a las personas que aparezcan en rojo en la matriz de
correspondencia, se les asignara mayor nimero de radicados.
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6. Radicacién de Cuentas de Pago

Para el mes de noviembre, los informes de actividades se empezaran a recibir desde el 25 de noviembre. Para quienes deseen recibir el pago de diciembre
en diciembre, deberan cargar el respectivo informe, hasta el 12 de diciembre. Los informes se deben cargar separados (Noviembre — Diciembre)

Para quienes no pasen el informe al 12 de diciembre, el pago se realizard aproximadamente en el mes de febrero 2026. Se realizara una reunién a
comienzos de diciembre para explicar el proceso.

7. Visitas de Seguimiento

Angela informé que teniendo en cuenta que el proximo afio 2026, se dara finalizacion a los contratos CASE vigentes, las visitas de seguimiento se deben
realizar con el fin de hacer el cierre contractual de cada una de las obligaciones contractuales.

8. Cierre de la Reunién

Angela Mahecha agradece la asistencia y participacién del equipo, dando por terminada la reunién a las 4:30 p.m.
Conclusion 1: Se reiteré la fecha de entrega de la matriz del 4 pago.

Conclusioén 2: El primer corte de revisién sera el 6 de noviembre y el segundo el 28 de noviembre.

9. Compromisos

e Mariana Chavez enviara correo informativo con los lineamientos y la ruta para el cargue de las actas generadas por cada profesional del equipo
CASE.

o Se debe cargar la informacién para la matriz del cuarto pago, acorde a los cortes establecidos: 6 y 28 de noviembre.

Anexo

Lista de asistencia
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