
 

 
 

 



 

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 

 

Fecha: 18 de noviembre 2024 

Hora:  9:00 am 

Actividad: trabajo administrativo  

Lugar: alcaldía local de Kennedy  

 

ENTIDADES ACOMPAÑANTES: 

N/A 

 

GESTORES ALK 

 

- Marleny Lozano  

- Sara sierra 

- Leonardo Gutiérrez rojas  

- Sebastián gil  

- Jordán soto 

 

 

Reporte No. 1 

 

Presentación del coordinador de gestores Dr. Sebastián Gil, quien le realiza una retroalimentación a Leonardo Gutiérrez del cargo y forma de trabajo.  

 

Reporte No. 2 

 

Se realiza organización de cajas con documentos del área de jurídica, los cuales se separan entre los q servían y los que no, se encuentra publicidad para entregar a los 

demás gestores, observación de cronograma para entrega de acta. 

 

Compromisos para el gestor Leonardo Gutierrez 

 

- Cumplir con mis labores diarias según lo establecido  

- Estar dispuesto a recibir información y ayuda brindada   



 

 
 

Reporte No. 3 

Se realiza una reunión con el equipo que va a realizar labor administrativa, quienes deberán revisar las actas, aprobarlas, subirlas a la plataforma. 

Este equipo se pone de acuerdo en las directrices de la actividad que van a realizar, que se debe tener en cuenta al momento de revisión del acta: 

- Ortografía 

- Distribución y justificación del texto. 

- Distribución de la evidencia fotográfica. 

- El escaneo prolijo de la planilla de firmas. 

- Se revisa el documento de presentación para la capacitación que se realizará el martes 19 de noviembre con el equipo de gestores. 

 

Se finaliza la actividad con los siguientes 

 

COMPROMISOS: 

- Derly Beltrán se encarga de la primera revisión de las actas que envié cada uno de los gestores de Paz y Convivencia 

- Marleny Lozano se encarga de alimentar la matriz con la respectiva información consignada en el acta aprobada 

 

EVIDENCIA FOTOGRÁFICA: 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 

 

No. ACTIVIDAD  RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

                          No se genera compromisos     

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen 

formularios. 

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión. 

 


