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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN:  

  

ACTIVIDAD REALIZADA: CAPACITACION CUENTAS DE COBRO Y ACTAS  

  

FECHA: MARTES 16 DE DICIEMBRE DE 2025  

HORA INICIO: 08:00  

HORA DE FINALIZACIÓN: 12:00   

LUGAR: ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL. AV.1 DE MAYO 1-40 SUR UPZ: 
33-SOSIEGO  

ZONA: 6  

PERSONAS IMPACTADAS:0   

  

OBJETIVO: CAPACITAR A CUATRO GESTORES TERRITORIALES NUEVOS EN EL AREA PARA LA ELABORACION DE ACTAS Y CUENTAS DE COBRO  

    

DESARROLLO: Siendo las 8:00 a. m., la técnica Carolina realizó la capacitación, iniciando con los temas relacionados con actas. Para ello, se tomó 
como referencia el grupo de actas, en el cual se encuentran dos enlaces; uno de ellos dirige a una carpeta que contiene tres subcarpetas: Actas 
aprobadas, Documentos de interés y Registro de actas diarias.Se explicó el diligenciamiento de las actas, tanto en formato físico como virtual, y el 
procedimiento para su respectiva carga en Forms.  

  

A continuación, se socializó el checklist correspondiente a las cuentas de cobro, aclarando el proceso para cuentas nuevas, pagos parciales y última 
cuenta, así como la documentación requerida y la forma correcta de diligenciar cada soporte.  

  

Finalmente, se asignó un compañero de apoyo con el fin de agilizar el proceso, y la técnica Carolina manifestó su disponibilidad para atender 
cualquier duda que se presente durante el desarrollo de las actividades.  
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CONSOLIDADO DE LA ACTIVIDAD: La capacitación permitió fortalecer conocimientos como gestores territoriales nuevos en el diligenciamiento de 
actas y en el manejo de cuentas de cobro, garantizando claridad en los procedimientos, la documentación requerida y el uso adecuado de las 
herramientas establecidas.  
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COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:  

  

  

No.  
ACTIVIDAD  RESPONSABLE  FECHA DE ENTREGA  

        

        

        

        

        

        

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.  


