
https://v3.camscanner.com/user/download


 

 
 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
  

OBJETIVO DE LA INTERVENCIÓN 
Reunión de Equipo 

 

 

 
   

El 5 de febrero, a las 2:00 p. m., en la Alcaldía Local de Kennedy, se dio inicio a la reunión de equipo. La agenda comenzó con la presentación de dos nuevos integrantes, 
ambos arquitectos. Posteriormente, se realizó un resumen detallado de las funciones asignadas al personal, desglosando sus responsabilidades y el rol que desempeñan 
en los proyectos próximos, iniciando con el equipo administrativo, representado por Pamela y Steven, con el propósito de brindar mayor claridad al resto del grupo sobre 
sus funciones. 

Seguidamente, la jefa Alejandra socializó aspectos clave relacionados con las responsabilidades del personal, abordando tanto elementos específicos de la labor como la 
aclaración de inquietudes surgidas. Además, realizó aportes puntuales sobre la importancia de comunicar oportunamente cualquier novedad o comentario, con el fin de 
fortalecer los procesos internos y optimizar los resultados de las actividades desarrolladas por el equipo. 



 

 
 

Compromisos para el equipo 

1. Mayerlly Sarmiento: seguimiento Forms diario y enviar consolidado a la jefe Alejandra. 

2. Any Galeano: Se encargará en entornos inspiradores.  

3. José Escobar: Estará cargo de preguntar los cumpleaños de cada contratista del componente. 

4. Sandra Rodríguez: Realizar seguimiento a Power By. 

5. Todo el equipo se encargará de responder los Orfeos asignados a tiempo que se envían a diario y en consecuencia apoyar a los componentes en Orfeos. 

6. Nicolás Alba: Asumirá la responsabilidad de optimizar la base del enlace en Forms, con el fin de brindar mayor claridad y funcionalidad a la plataforma. Asimismo, 
realizará la georreferenciación correspondiente y ajustará la base de datos para Pamela, garantizando una mejor organización y uso de la información. De igual manera, 
revisará las necesidades identificadas en campo, con el propósito de proponer estrategias que faciliten y hagan más eficiente el trabajo del equipo.  

Siendo las 5:00 pm del 05 de febrero del año 2026, se da por terminada la reunión de equipo. 
 

 

 
 
 
COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1. Seguimiento Forms diario y enviar consolidado a la jefe Alejandra. Mayerlly Sarmiento: 12 de Febrero del 2026 

2. Se encargará en entornos inspiradores. Any Galeano 12 de Febrero del 2026 

3. Estará cargo de preguntar los cumpleaños de cada contratista del 
componente. 

José Escobar: 12 de Febrero del 2026 

4. Realizar seguimiento a Power By. Sandra Rodríguez 12 de Febrero del 2026 

 
 

Asumirá la responsabilidad de optimizar la base del enlace en 
Forms, con el fin de brindar mayor claridad y funcionalidad a la 
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5. 

plataforma. Asimismo, realizará la georreferenciación 
correspondiente y ajustará la base de datos para Pamela, 
garantizando una mejor organización y uso de la información. De 
igual manera, revisará las necesidades identificadas en campo, con 
el propósito de proponer estrategias que faciliten y hagan más 
eficiente el trabajo del equipo. 

 
 

Nicolás Alba 

 
12 de Febrero del 2026 

6. Se encargará de responder los Orfeos asignados a tiempo que se 
envían a diario y en consecuencia apoyar a los componentes en 
Orfeos. 

Todos 12 de Febrero del 2026 

 
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 


