


 
 

 



 

 

 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
 

1. Objetivo de la Reunión  

 Gestión de correspondencia y correos electrónicos. 

 Capacitación sobre nuevo aplicativo. 

 Seguimiento a peticiones y trámites Orfeo. 

 Avance de contratos, actas y temas financieros. 

 Cronograma y compromisos de la próxima semana. 

 Varios (cuentas pendientes). 

     2. Desarrollo de la reunión 

    A. Gestión Administrativa y Correo 

  Se establece una nueva dinámica para el manejo del correo institucional de Educación con el fin de evitar que queden mensajes sin "doliente": 

 Valentina Silva será la encargada de monitorear el correo permanentemente. 

 Deberá enviar pantallazos de los correos recibidos para consultar la asignación según el tema. 

 Claudia Godoy acompañará los espacios que requieran levantamiento de actas y gestión documental. 

   B. Capacitación de Aplicativo 

  Se confirma una invitación en el correo de Educación para una capacitación la próxima semana (tema: aplicativo SICORE). 

 Compromiso: Arleth Rinco debe responder el correo indicando quién asistirá. 

 Instrucción: El asistente debe prestar especial atención al funcionamiento técnico y realizar las preguntas necesarias para el proceso de   

aprendizaje. 

  C. Trámites Orfeo y Peticiones 

 Peticiones: Se felicita a Jaime Silva por la mejora en la calidad de la escritura y respuesta a peticiones; el área se encuentra al día. 

 Cierre de Orfeos: Se solicita a Valentina Silva y al equipo revisar los trámites abiertos. Aquellos que sean solo informativos deben cerrarse. 

Si dependen de terceros, se debe gestionar la carga de la respuesta para dar cierre definitivo. 



 

   D. Temas Financieros y Contratación 

 Formulación 2026: Se discutió la reunión de formulación con el área financiera. Se aclara que la responsabilidad de la formulación recae en 

los perfiles técnicos/financieros del equipo. 

 Anexos Técnicos: Seguimiento a la dotación (Adriana Narváez, William Solís, Valentina Suarez). 

   3.Observaciones generales 

 Se reitera la importancia de revisar el calendario los domingos en la noche para coordinar las reuniones de la semana y evitar cruces o 

inasistencias por confusión de citaciones. 

 Se menciona la necesidad de agendar espacios con el Alcalde (gestión ya iniciada con Luisa de Despacho). 

 



 
 

 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1 Monitoreo de correo y envío de pantallazos. Valentina Silva Permanente. 

2 Acta de reunión con el DILE y FF Soluciones. Claudia Godoy Pendiente revisión. 

3 Cierre de Orfeos pendientes. Valentina Silva Inmediato. 

4 Respuesta a invitación de capacitación con ATENEA Claudia Godoy Ejecutado. 
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. 

Proyecto: Claudia Godoy  


