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ACTA DE REUNIÓN 

 

 

FECHA:  Bucaramanga,  25/03/26 

HORA:  2:00 PM – 2:30 PM 

LUGAR:  DADEP 

TEMA:            REUNION GENERAL DADEP Y CAPACITACION SOBRE EL ACCESO A LA 

NUBE DE LA ALCALDIA DE BUCARAMANGA  

ASISTENTES:  TODO EL PERSONAL DEL DADEP 

OBJETIVO: FORTALECER EL DESARROLLO OPORTUNO Y EFECTIVO DE LAS 

ACTIVIDADES DEL EQUIPO DADEP, MEDIANTE LA REVISIÓN DE ASPECTOS CLAVE, 

RETROALIMENTACIÓN Y RECOMENDACIONES PARA EL DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES. 

AGENDA DE LA REUNIÓN: 
 

Hora Tema Responsable 

2:00 PM DESARROLLO DE LA 

REUNION GENERAL  

DIRECTOR DEL DADEP 

2:20 PM SOCIALIZACIÓN DE LA 

UBICACIÓN DE LA 

DOCUMENTACION DEL 

DADEP EN LA NUBE 

INSTITUCIONAL E 

IMPORTANCIA DE SU 

USO. 

DIRECTOR DEL DADEP 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN: El Director del DADEP llevó a cabo la reunión con el 

equipo de trabajo, en la cual abordó los siguientes temas: 

1. Agradecimiento al equipo: 

El Director expresó su agradecimiento a todo el equipo del DADEP por el trabajo 

realizado, destacando el compromiso y los resultados obtenidos.  

2. Uso del repositorio institucional: 

Se reiteró la importancia de que todos los funcionarios y contratistas carguen la 

información en el repositorio del DADEP, con el fin de garantizar la organización, 

trazabilidad y disponibilidad de la información.  

3. Periodo de vacaciones: 

El Director informó que estará en periodo de vacaciones y que durante este tiempo 

quedará encargada la Dra. Magda Patricia Suárez Carvajal.  
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4. Encargo y funciones asignadas: 

Se indicó que la Dra. Magda Patricia Suárez Carvajal asumirá la supervisión de los 

contratistas, especialmente para efectos del trámite de cuentas de cobro. 

Asimismo, se solicitó el apoyo de todo el equipo para garantizar la continuidad y 

normal desarrollo de las actividades del área.  

5. Gestión de PQR: 

El Director enfatizó la importancia de dar respuesta oportuna a las PQR, así como 

la necesidad de realizar la revisión diaria de las solicitudes asignadas en la 

plataforma.  

6. Responsabilidad en la asignación de PQR: 

Se aclaró que, en caso de que una PQR sea asignada por error, el funcionario 

deberá solicitar su reasignación dentro de las 24 horas siguientes. De no hacerlo en 

este plazo, la responsabilidad de dar respuesta recaerá en la persona a quien fue 

asignada. 

Por lo anterior, se reiteró la importancia de revisar diariamente la plataforma.  

7. Acceso y organización de la información en la nube:  

El Director reiteró la importancia de hacer uso adecuado de la nube institucional como 

repositorio oficial de la información del DADEP, resaltando que allí se encuentran 

organizados los documentos del proceso. 

Indicó que la ruta de acceso es la siguiente: 

Para ingresar: 

1. Página de la Alcaldía de Bucaramanga  

2. Intranet  

3. Ingreso con usuario y contraseña  

4. Acceso a la nube institucional (no ingresar por PQR)  

Ruta dentro de la nube: 

• Procesos SGC  
1. Estratégicos  
3. Gestión del Espacio Público  
2. Documentación del proceso  

• Procedimientos, Manuales, Instructivos, Guías y Formatos  

Asimismo, informó que la información ampliada sobre la organización y documentación del 

DADEP será compartida una vez termine la reunión por correo electrónico. 

8. Recomendaciones: 

El Director brindó las siguientes recomendaciones:  

• Usar siempre la nube como fuente oficial de información  
• Verificar que el documento se encuentre vigente  
• No modificar documentos sin la debida autorización  
• Evitar trabajar sobre copias descargadas  
• Solicitar apoyo al enlace de calidad cuando se requiera 

 
Se finaliza la reunión reiterando el compromiso de todo el equipo para dar cumplimiento a 

las directrices impartidas. 
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CONCLUSIONES:  

El director reitera que es importante: 

• Cargar oportunamente la información en el repositorio del DADEP.  
• Garantizar la continuidad de las actividades durante el periodo de vacaciones del 

Director.  
• Realizar seguimiento diario a las PQR asignadas y gestionar oportunamente su 

respuesta.  
• Solicitar la reasignación de PQR dentro del tiempo establecido en caso de errores 

de asignación.  
• Hacer uso adecuado de la nube institucional y de los documentos vigentes. 

 

COMPROMISOS: 

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y 

Apellidos 

Entidad o 

Empresa 

Externa 

Rol o 

Relación con 

la Actividad / 

Dependencia 

Cargo o Tipo de 

Vinculación  

Firma 

Se adjunta listado 

de asistencia. 

    

 

Proyectó: Milena Blanco – CPS 255 DE 2026 

El MUNICIPIO DE BUCARAMANGA sujeto que recolecta y almacena datos personales requiere obtener su autorización para que, de manera 

previa, libre, y debidamente informada permita a los miembros de la organización a dar tratamiento, y disponer de los datos personales que 

sean suministrados para que se incorporen en las distintas bases de datos con que cuenta la entidad. La finalidad con la que se recolectan los 

datos aquí solicitados es para dejar registro de la reunión realizada al interior de esta dependencia. Lo invitamos a que consulte nuestra Política 

de Tratamiento de la Información Personal a través de nuestra página web www.bucaramanga.gov.co 

 

 

 

Compromiso*  

(Descripción puntual el 
compromiso) 

Responsable Fecha De 
Cumplimiento 

Nombre 

Funcionario / 

Contratista 

Dependencia 

Dar cumplimiento a 

todas las 

recomendaciones dadas 

por el director del 

DADEP 

TODO EL 

PERSONAL 

DADEP De manera 

permanente  

* El Líder del área debe hacer seguimiento a los compromisos y reportar si hay novedades. Y el 

responsable directo debe entregar avances de la ejecución según fecha de cumplimiento.   

http://www.bucaramanga.gov.co/













