ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR F - F I - 1 380

DE BOGOTA D.C.

TSR TR V.l

Hora de Inicio: Hora de Finalizacion:
Fecha y Hora de 23/02/2026 _ _
la Reunidn 07:23 AM 09:47 AM
Virtual
Ll;zgar de la Microsoft Teams Tipo Reunion
eunion Presencial [

OBJETIVO(S) DE LA REUNION

Brindar orientacion técnica y operativa al equipo del Programa Travesia Restaurativa sobre
la correcta elaboracion, organizacién y cargue de los informes mensuales de ejecucion
contractual, incluyendo la estructura de carpetas, manejo de evidencias, creacion de
enlaces, configuracion de permisos y lineamientos para la redaccién de actividades
conforme a las obligaciones contractuales.

TEMA(S) TRATADO(S) (ORDEN DEL DIA)

Estado de creacion y/o activacion de correos institucionales.

Acceso temporal a carpetas de informes mensuales mediante correos personales.
Estructura de carpetas digitales por contrato e informe mensual.
Organizacion de evidencias por nimero de obligacién.

Lineamientos para nombramiento de archivos y carpetas.

Parametros de redaccion del informe mensual.

Manejo de obligaciones.

Creacion y configuracién correcta de enlaces (permisos y destinatarios).
. Responsabilidad del contratista en la revision y coherencia del informe.
10 Importancia de la trazabilidad documental ante entes de control.
11.Elaboracién, revision y validacion de actas.

12.Responsables en la elaboracién y control de actas.

©o Nk~ WDE

DESARROLLO DE LA REUNION

La reunion inicié con la verificacion de asistentes y la aclaracion sobre la importancia de
conectarse con el usuario correcto para efectos de soporte de asistencia y trazabilidad.

Posteriormente, se abordd la situacion relacionada con la activacion de correos
institucionales. Se identificé que varios contratistas aun no contaban con usuario activo, por
lo que se indico que el acceso a las carpetas se otorgaria de manera temporal a través del
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correo personal mientras que la Direccion de Tecnologias finaliza la activacion. Cada
contratista debe hacer seguimiento.

Se explicé detalladamente la estructura de carpetas digitales, indicando que cada contratista
cuenta con:

o Carpeta principal identificada con niumero de contrato.

e Subcarpetas por niumero de informe (ejemplo: 01 febrero).

o Carpeta de evidencias.

o Carpeta financiera.

o Formato de informe prediligenciado.

Se reiterd que el numero del informe corresponde al consecutivo de cuenta y no al nUmero
del mes calendario.

En relacion con las evidencias, se indicé que:
e Deben crearse subcarpetas por niumero de obligacion.
e Es obligatorio incluir la numeracién de la obligacién (01, 02, 03...).
e El nombre puede incluir palabra clave, pero debe conservar el nimero.
o Cada actividad reportada debe tener soporte.
« No deben incluirse actividades sin evidencia.

Se brindaron orientaciones especificas sobre:

« No maodificar la estructura del formato institucional (logos, tablas, tipografia).

e Solo modificar numero de informe, periodo reportado y fecha del informe 8apara los
siguientes informes).

o Evitar el uso de numeracion automatica para facilitar la consolidacion del informe
final.

« Mantener coherencia entre actividades descritas y anexos cargados.

e No utilizar términos que impliquen subordinacion (ej. “lideré”, “coordiné”), dado que
se trata de contratos de prestacion de servicios.

e La carpeta de evidencias no puede superar en peso 40MB

Frente a las obligaciones que implican atencion directa a adolescentes, se orientd que,
mientras inician atenciones, pueden reportarse actividades relacionadas con revision
metodoldgica, construccion de protocolos o0 ajustes técnicos que aporten al cumplimiento
contractual, sin incluir informacion falsa o no realizada.
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Se explico el procedimiento para la creacion de enlaces:

Crear enlace Unicamente de la carpeta de la obligacién (no de archivos individuales).
Configurar permisos para “Personas de la Secretaria”.

Seleccionar opcion “Solo puede ver”.

Verificar que el enlace funcione antes de enviar a revision.

Copiar el vinculo en el informe en el espacio correspondiente.

Se enfatizé que los enlaces se crean mensualmente, ya que cada mes se generan nuevas
carpetas.

Se brindaron orientaciones especificas sobre el manejo de actas como soporte contractual:
1. Uso exclusivo de formatos institucionales:

Las actas deben elaborarse con los formatos oficiales disponibles en la carpeta
institucional del programa (Actas 2026).

Actas de reuniones generales y grupos pequefios:
o Cuando la reunién sea con el equipo completo, debe utilizarse el formato con
listado general de asistentes.
o Para grupos pequefios, debe utilizarse el formato sin listado predeterminado y
diligenciar unicamente los asistentes reales.

Responsable de elaboracién del acta:
o En cada reunion debe definirse claramente quién es el responsable de
elaborar el acta.
o Elresponsable debe garantizar coherencia, redaccion adecuada y verificacion
de asistentes.

Revision y validacion de actas:
o La revision técnica de actas esta a cargo de la persona designada (Marisol
Ramirez), quien debe validar:
= Coherencia del contenido.
= Numeracion correcta.
= Correspondencia entre asistentes y listado.
= Estructura formal del documento.
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o Una vez revisada y validada, se marcara en el archivo de control como “Lista
para evidencias”.

5. Carga de actas como soporte:
o Solo pueden cargarse como evidencia las actas que estén marcadas como
“Listas para evidencias”.
o En caso de ajustes posteriores, el equipo sera informado por Marisol para
reemplazar la version descargada.
6. Actas de induccion:
Se aclar6é que, para las jornadas de induccidn, se utilizaran las actas oficiales
remitidas por el equipo encargado (Wilson Lavacude), siempre que contengan los
listados completos y verificados.

7. Formato Word y PDF:
o Las actas deben guardarse en Word (editable) y PDF.
o El Word se conserva para posibles ajustes.
o EI PDF es el documento final para soporte.

Finalmente, se recordd la responsabilidad individual del contratista en:
« Redaccion adecuada.
« Revision ortografica.
« Verificacion de enlaces.
« Coherencia entre informe y evidencias.
o Transparencia en la informacion reportada.

Se destaco la importancia de mantener trazabilidad documental, considerando la posibilidad
de auditorias o revisiones por entes de control.

CONCLUSIONES

e Todos los contratistas deben contar con acceso a sus respectivas carpetas para el
cargue del informe mensual.

o La estructura de carpetas y formato institucional no puede ser modificada.

« Cada actividad reportada debe tener evidencia verificable.

o Los enlaces deben crearse por carpeta y con permisos restringidos.

o La numeracién de obligaciones es obligatoria en las subcarpetas.
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o Laredaccion debe realizarse en primera persona, evitando términos de subordinacion.

e Los informes deben elaborarse con criterios de transparencia, coherencia y
responsabilidad profesional.

« EI manejo adecuado de la informacion es fundamental debido a la reserva y
sensibilidad de los datos tratados por la Direccion.

« Las actas deben elaborarse unicamente con formatos institucionales.

o Debe quedar definido el responsable de cada acta.

« Solo las actas validadas como “Listas para evidencias” pueden cargarse como soporte.

COMPROMISOS

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE RESPONSABLE

ENTREGA SEGUIMIENTO
Realizar

seguimiento al
trAdmite de activacion .
Contratistas . , ,
de correos pendientes Inmediato Catalina Rodriguez
institucionales
(quienes aun no lo
tengan activo).

Elaborar informe
mensual de febrero

siguiendo
19 Lunes 23 de febrero
estrictamente la Todos los , . .
. antes de las 6:00 Catalina Rodriguez
estructura contratistas PM

instituciona y remitir
por correo para

revision
_Verlflc_:ar Lunes 23 de febrero
funcionamiento de Todos los , . .
. antes de las 6:00 Catalina Rodriguez
enlaces antes de contratistas PM

enviar a revision.

PARTICIPANTES DE LA REUNION

N° Nombre Dependencia E-mail Firma
/Entidad
AURA JOHANNA ROJAS ) johannarojas1227 - e =
1 TORRES DRPA - PTR @gmail.com Jonanna PO T
, | BORIS CAMILO CORREDOR | [oon  orr bo”s'cogveggr@scj | )
CAMPOS -gov. 0.
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bsj811017@outloo
3 | BRIGITTE SUAREZ JIMENEZ | DRPA - PTR k.com
, | DUVANFELIPEACERO | oo. prm duvanlzz?n@gma"'
HUERTAS
ewin000@hotmail. ‘ 7 / v
5 EDWIN LOPERA SANTANA DRPA - PTR com P %/a— =7
-
" centorcacolombia
HERNAN ALFONSO . —
6 SANCHEZ QUINTERO DRPA - PTR @gmail.com e *
2 | JOHAN SEBASTIAN GARZON | oo _ prr JOha”rgiirlzgg;sa@g _
SALAMANCA ' —
LUZ ANGELA PULIDO lurena03@hotmail. ,
8 ENCISO DRPA - PTR com Nuebngasionidss
luchisemr@hotmail U‘&
LUZ NELLY MORENO ‘
9 BERMUDEZ DRPA - PTR .com GQL%M;[
. marisol.ramirez@s
MARISOL RAMIREZ . -
10 SANCHEZ DRPA - PTR cj.gov.co \J:M,o\ Ramurer Danchez
MARTHA CATALINA marthac.rodriguez &?ﬁ@’&
11 RODRIGUEZ CAICEDO DRPA - PTR @scj.gov.co
oayopasam@unal.
1> | OSCARALFREDO YOPASA | oo, o1 edU.CO @%/

Nota. La seccion “Participantes de la reunion” estaran en blanco cuando la reuniéon NO implique toma de decisiones, asi:

Medios Virtuales: se anexara el listado de asistencia que genera el aplicativo Teams o el formulario de asistencia desarrollado en el
aplicativo Forms.
Medio Presencial: se anexara al acta el formato de listado de asistencia F-FI-1381.
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# Explicacién elaboracién informes mensuales PTR % txtemo Unirse 23 11

lunes, 23 febrero 2026 7:23 a. m. - 9:47 a. m. = Mas

Participacién

16 7:23am-9:47 am.

Asistieron Hora de inicio y finalizacién

2h24m 475 1h 54m 24

Duracién de la reuni6n Tiempo medio de asistencia

Participantes

Primera unién Ultima salida Duracién de la reunié Rol Compromiso

Martha Catalina Rodriguez Caic...

ma rodrig gov.co 7:26a.m. 947 a. m. 2h 20m 37s Organizador

Marisol Ramirez Sanchez 7:26a.m. %47 a. 2h 20m 47s Moderador
marisol.ramirez@scigov.co
Sebastian Gar... (No

727a.m. 9:46a. 2h 19m 23s Asistente
comprobado)

HERNAN ALFONSO S... (Externo)
halsanchezq@poligran.edu.co

7:28a.m. . 2h 16m 525 Asistente

Luz Angela Pul... (No

2h 17m 8s Asistente
comprobado)

read.ai meeting -.. (No

2h 17m 565 Asistente
comprobado)

Edwin Camilo Torr... (No

comprobado) 1h 32m 6s Asistente

informes les PTR % Externo &ni= Q@

lunes, 23 febrero 2026 7:23 a. m. - %:47 2. m. ¥ Descargar

Participacién

16 7:23am-9:47 am.

Asistieron Hora de inicio y finalizacién

2h24m 47s Th 54m 24s

Duracién de la reunién Tiempo medio de asistencia

Participantes

Primera union Ultima salida Duracién de la reunion Rol Compromiso

Nombre
Brigitte Suarez Ji.. (No :
731am. 9462 m. 2h 15m 295 Asistente - m-
comprobado)
@ SN 731a.m. 946 a. 2h 14m 505 Asistente

EDWIN LOPE... (No
733a.m. S:46a. 2h 12m 56s Asistente
comprobado)

@ Boris Camilo Corredor Campos
boris.comedor@scjgov.co

7:38a.m. 9:46 a. 2h 7m 49s Moderador

@ Edgar Santiago Manri... (Externo) Asistente

edgar.manrique@est.uextemado.edu....

o golusaii . m. . 2h7m 115 Asistente
@ Cecagbpass . m. . 2h 7m 195 Asistente

LUZ NELLY MO... (No
. m. X 15m 155 Asistente
comprobado)

e LUZ NELLY MORENO BERMUDEZ 1h 40m 40s Lo
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