










DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN:

1. METODOLOGÍA DE TRABAJO 2026

La Alcaldesa enuncia que durante el periodo 2024-2025 se realizaron ajustes y se fortaleció el equipo. El objetivo principal para este nuevo año es ser mejores para la ciudadanía, brindando un servicio de mayor calidad en beneficio de toda la localidad.

1.1 RELACIÓN CON LA COMUNIDAD Y EL EQUIPO DE LA ALCALDIA 

La Alcaldesa enfatiza en la atención al ciudadano. Dado que la mayoría del equipo tendrá contacto permanente con la comunidad, se hace un llamado a tratarlos bien, mantener la calma y la compostura, incluso en situaciones difíciles. Toda vez que son la cara de la administración, deben demostrar con hechos su compromiso.

1.2. CONOCIMIENTO DE LA LOCALIDAD

Es fundamental conocer la ubicación de todas las dependencias de la alcaldía (JAL, comisarías, Planeación, Participación, CDI, Presupuesto, Archivo) para poder dar información veraz a cualquier ciudadano que se acerque a preguntar.

1.3. BUEN TRATO ENTRE COMPAÑEROS

La buena relación debe extenderse a todas las áreas de la alcaldía. Hablarse bien y colaborar entre sí mejora el ambiente laboral y la efectividad del equipo.

Del mismo modo, se invita a todo el equipo a hablar bien de Rafael Uribe, a verla y a "venderla" con ojos bonitos, sintiendo orgullo por el lugar donde trabajamos y a quien servimos.

2. MODELO DE TRABAJO

Se solicita a los apoyos a la supervisión (Freddy Márquez, Oscar Rodríguez, Consuelo Guzmán y Natalia Centeno) ser equitativos en la distribución de tareas, evitando cargar siempre a las mismas personas por afinidad o confianza. Las cargas deben ser equitativo para todos.

2.1. TURNOS Y PERMANENCIA: Se establecerán turnos para la atención al público. Es necesario que los puestos de trabajo permanezcan ocupados para garantizar la prestación del servicio.

2.2. ASISTENCIA A REUNIONES: Es de carácter obligatorio asistir a las reuniones de instancias de participación y a todas las que sean citadas desde el despacho, ya que son para transmitir información clave.

2.3. PRIORIDADES Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN

PLANES DE MEJORAMIENTO

Se debe dar prioridad a todas las solicitudes relacionadas con entes de control tales como (Contraloría, Procuraduría, Personería, Concejo, Secretaria de Gobierno.), ya que sus términos de respuesta suelen ser de 3 a 5 días.

USO DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Si bien es una herramienta útil para redactar, se pide no depender ciegamente de ella. Es crucial utilizar la "inteligencia propia", la que conoce la realidad y el contexto de la localidad, para ajustar los documentos antes de pasarlos a revisión o firma. En el caso de las actas de co-creación, la IA puede servir de guía para darles coherencia, siempre verificando la información.

MANEJO DE CORREOS ELECTRÓNICOS

Se deja claridad que, si un correo no es para usted, devuélvalo o contacte al remitente para aclarar. No asumir que el remitente "entiende" por qué se le copió.

Al redactar, sea explícito, indique claramente la acción esperada ("Fulanito para que haga seguimiento", "Fulanita para conocimiento") y los plazos de respuesta.

Manifiesten siempre sus expectativas en los correos para evitar malentendidos y retrasos.

GRUPO DE INFORMACIÓN DE LA ALCALDÍA: Se informa de la existencia de un grupo donde se comparten eventos, cuentas de cobro y actividades generales. Se invita a todos a unirse a través de Freddy Márquez o Yanet de Despacho para estar al tanto de lo que sucede en toda la alcaldía, no solo en los proyectos que maneje cada apoyo. 

2.4. INTEGRACIÓN Y APOYO A NUEVOS MIEMBROS

Se informa que, dado que hay personal nuevo, se hace un llamado a la empatía. Preguntar es válido y necesario (desde cómo pasar una cuenta hasta dónde queda el baño). Los compañeros más antiguos tienen la responsabilidad de brindar esa información de buena gana.

2.5. FORMACIÓN Y POLÍTICAS TRANSVERSALES

Se anuncia una charla obligatoria sobre enfoque de género y diversidad sexual LGBTI. El objetivo es garantizar una atención incluyente y respetuosa para todos los grupos poblacionales.

2.7. GESTIÓN DE ORFEO 

Se advierte de manera seria y enfática sobre la prohibición de prestarse ORFEOS o tomar pantallazos de los radicados de otros compañeros para pasar cuentas de cobro.

Consecuencias: Se están realizando revisiones exhaustivas. Si se detecta que una cuenta de cobro se pasó con un ORFEO prestado o un pantallazo "prestado", se considerará una falsedad, lo que puede conllevar el inicio de un proceso administrativo. Se pide evitar llegar a esas instancias, que serían incómodas para todos.

Gestión de salidas: Recuerden que toda entrada (memorando, oficio) debe tener una salida. Si se responde por correo, se debe dejar la evidencia impresa o el registro del envío.



COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:

No

.
RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

1. Junior Sánchez

2. 
Todo el equipo de 

planeación 

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.

Elaboración de acta 

3. CANALES DE COMUNICACIÓN CON EL DESPACHO

Para mantener el orden y evitar directrices cruzadas, se establece el siguiente conducto regular:

• Tratar el tema primero con el apoyo a la supervisión correspondiente.

• Si no se soluciona, escalarlo con el doctor Freddy Márque , como referente del área.

• Solo si el tema no se resuelve en esas instancias, debe llevarse al despacho.

• Para temas informales, charlas o saludos, el despacho está siempre abierto.

3.1. COMPROMISOS Y PRIORIDADES PARA LA VIGENCIA 2026

El doctor Freddy enuncia que las nuevas formulaciones deben estar listas y suscritas a más tardar el 30 de junio.

Con el área de Obligaciones por pagar, hay un compromiso grande con la depuración de las obligaciones por pagar, especialmente de los contratos de diciembre. Se debe "atacar" esto con celeridad para cumplir con los pagos mes a mes.

Precisión en el PAC: Se debe ser muy consciente y preciso en las proyecciones trimestrales del PAC para reducir la brecha entre lo programado y lo ejecutado, evitando los apuros de fin de mes.

Presentación de cuentas de cobro: Se solicita a todos los contratistas presentar sus cuentas de cobro de manera mensual y oportuna para no desajustar el PAC. "Esto no es un fondo de ahorro".

Liquidaciones: Se debe priorizar la liquidación de contratos antiguos, con la meta de cerrar la mayoría en este primer semestre.

3.1.  APOYO DE NUEVAS INCORPORACIONES Y GESTIÓN DE EVENTOS

Reporte de eventos: Es obligatorio reportar todos los eventos y programas en el calendario respectivo para que la alcaldesa, el despacho y prensa puedan conocer, acompañar y dar visibilidad a las actividades de la localidad.

Asistencia a instancias: Es necesario asistir a las instancias de participación, aunque el tema no sea del área, para estar informados de lo que afecta o se discute en el territorio.

Acatar la información recibida y cumplirla 

ACTIVIDAD
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