
ACTA DE REUNIÓN 

 

Versión: Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017 

 

 

Fecha:6-11-24 Acta No: Hora Inicio:7:00am Hora Fin: 

Tema: Reunion de equipo 

Responsable: Carolina Arguello Elaborado por: Daniela Ospina 

Proceso / Subproceso / Actividad: Proyecto de Equidad de genero 

Lugar: Piso 2 alcaldía  
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1. Asignación de Roles y Responsabilidades 

2. Tareas Específicas 

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

La asesora Carolina Arguello da inicio a la reunión con un saludo de bienvenida y se procede a revisar 

la logística para el evento del ciclopaseo que se llevará a cabo el día de hoy. 

1. Asignación de Roles y Responsabilidades 

Carolina recuerda a todos los miembros del equipo la importancia de respetar las funciones de cada 

área, en especial la logística, permitiendo que el personal encargado realice sus tareas sin 

interrupciones. 

2. Tareas Específicas 

 Refrigerios, Manillas y SPP 
Responsable: Lorena 

Equipo de apoyo: María Eugenia, Jhon Guevara, Steven, Lina Mendoza, Laura 

Horario de entrega: 4:30 p.m. 

Detalles: Una vez finalizadas sus actividades, este equipo podrá apoyar otras tareas del evento 

según sea necesario. 
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 Bicicletas 
Responsable: Lina Uchima 

Equipo de apoyo: Daniela, Natalia, Tasmania 

Detalles: Encargados de la decoración de bicicletas y la logística de entrega. Se cuenta con un 

tráiler de bicicletas y un mecánico para prestar bicicletas adicionales si es necesario. Se decide 

también la ubicación del carro valla, que puede ir adelante o atrás del grupo, según las 

condiciones del evento. 

 

 Tarima y Ruta de Atención 
Responsables: Mateo y Alejandra 

Detalles: Coordinación de los videos a presentar en la tarima y organización de la ruta de 

atención durante el evento. 

Se reitera la importancia de la colaboración y el cumplimiento de los roles asignados para el éxito del 

evento. La reunión concluye con la confirmación de los puntos revisados y la disposición del equipo 

para el evento. 
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Tema:reunión de equipo Fecha:6-11-24 Acta No: 

 

 
NOMBRE 

 
PROCESO O 
ENTIDAD 

 

 
CARGO 

TELÉFONO 
OFICINA/ 
CELULAR 

 
CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

 
FIRMA 

1 
Andrés Steven Osorio Vergara Equidad de Género contratista 3113095211 ste0095@gmail.com  

2 
Leidy marcela cardenas lopez Equidad de Género visitante 3103289127 Leidycardenas026@gmail.c

om  

3 
Natalia Rios Londoño Equidad de Género visitante 3176355094 Nataliarios2712@gmail.com 

 

4 
Daniela Ospina Equidad de Genero contratista 3207469862 dani1402@live.com  

6 
Olga Lorena Guapacha Equidad de Genero 

Abogada Profesional 
 
3168218348 

olga.lorenagr@gmail.com  

7 
Lina Uchima Equidad de Genero Contratista 3166323049 Linamaria.uchima@hotmai

l.com 

 
 

8 
Maria Eugenia Marulanda Equidad de Género Psicóloga 3136863284 mariumarulanda@gmail.co

m 

 

 

9 Jhon Guevara Equidad de Genero Contratista 
3146452985 

Jhonjairoguevaragaviria@g

mail.com 

 

10 Ana maria Durango Equidad de genero Contratista 3147836049 anadurangor@gmail.com 

 

11 
Lina Mendoza Equidad de Genero Contratista 3006483683 abogadalinamendoza@gmail.c

om 

 

12 
Mateo Cortés Gallego Equidad de Género contratista 3106009222 mateocg813@gmail.com 
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