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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

OBJETIVO DE LA INTERVENCIÓN 
Reunión de Equipo 

 

 

 

El 12 de febrero, a las 2:00 p. m., en la Alcaldía Local de Kennedy, se dio inicio a la reunión de equipo. Inició con un espacio de retroalimentación sobre el encuentro 
anterior. Luego, se presentó un resumen detallado de las funciones asignadas al equipo, explicando sus responsabilidades y el papel que cumplen en los próximos 
días. Comenzando con el equipo administrativo, representado por Pamela y Steven, quienes daban las pautas de las labores a ejecutar, con el fin de ofrecer mayor 
claridad al resto del grupo acerca de sus labores. 
 
La jefa Alejandra enfatizo sobre según cada rol de los integrantes, en las próximas reuniones semanales cada integrante debe hacer una presentación ejecutiva y 
proyectada a los demás integrantes, sobre la respectiva responsabilidad asignada, esto con el fin de hacer seguimiento a los lideres de los diferentes componentes. Por 
otra parte, se le da instrucción a Pamela de la importancia que todos tengan usuarios, para empezar a responder Orfeos, haciendo precisión que todos deben gestionar 
dicha tarea independientemente de las responsabilidades ya asignadas. 
 
Se compartieron puntos fundamentales acerca de las responsabilidades del personal, incluyendo aspectos específicos de sus funciones y la resolución de dudas 
planteadas.    Asimismo, se hicieron aportes concretos resaltando la importancia de informar a tiempo cualquier novedad o inquietud, con el propósito de fortalecer los 
procesos internos y mejorar los resultados de las actividades realizadas. 



 

 
 

 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1. Seguimiento Forms diario y enviar consolidado a la jefe Alejandra. Mayerlly Sarmiento: 19 de Febrero del 2026 

2. Seguimiento a derechos de petición en línea., iniciando con 
seguridad y riesgos 

Any Galeano 19 de Febrero del 2026 

3. Apoyar a Nicolas en las modificaciones del Forms, según las 

indicaciones dadas por la Jefe Alejandra a manera que la 

información sea más clara. 

Stiven Gallego 19 de Febrero del 2026 

4. Hacer capacitación power BI, Orfeo miércoles 18 febrero 8:00 

am 
 

Pamela González 18 de Febrero del 2026 

5. Revisara el enlace en Forms y realizara modificaciones 

solicitadas por la jefe, crear el mapa de calor, con el fin de 

estructurar y brindar mayor claridad y funcionalidad a la 

plataforma, todo esto de la mano de Stiven.        

Nicolás Alba 19 de Febrero del 2026 

Compromisos para el equipo 

 

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

 

2. Any Galeano: Seguimiento a derechos de petición en línea., iniciando con seguridad y riesgos 

 

3. Stiven Gallego: Apoyar a Nicolas en las modificaciones del Forms, según las indicaciones dadas por la Jefe Alejandra a manera que la información sea más clara.  

 

4. Pamela Gonzalez: Hacer capacitación power BI, Orfeo miércoles 18 febrero 8:00 am 

 

5. Nicolás Alba: Revisara el enlace en Forms y realizara modificaciones solicitadas por la Jefe, crear el mapa de calor, con el fin de estructurar y brindar mayor claridad 
y funcionalidad a la plataforma, todo esto de la mano de Stiven.            

 
6. Sandra Rodríguez: Recibir inducción y hacer seguimiento a Power BI. 

 

7. Todo el equipo se encargará de responder los Orfeos asignados. 

 

 
Siendo las 5:00 pm del 12 de febrero del año 2026, se da por terminada la reunión de equipo. 



 

6. 
 

Sandra Rodríguez: Recibir inducción y hacer seguimiento a Power BI. 

 

 

Sandra Rodríguez 19 de Febrero del 2026 

7. Se encargará de responder los Orfeos asignados. 
 

Todos 19 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 


