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1) Nimero de Acta: NA 2) Fecha de reunién 20.05.2026
3 Comité, comisién o grupo
0 N.A
de trabajo:
(4 Citante: Direccién de Enfoque Diferencial- Secretaria Distrital de la Mujer

(5) Lugar de reunion:

Virtual — Teams

(6) Horario de la reunién:

Inicio

10:00 a. m.

Final

10:54 a. m.

(7) Objetivo reunidn:

Coordinar la logistica, organizacién operativa y distribucién de roles para
el desarrollo de la jornada institucional programada en el parque
recreativo Salitre Magico, garantizando el adecuado ingreso,
acompafamiento y seguimiento de las participantes.

) Participantes:

Nombre(s) y Apellido(s) Cargo Dependencia
Sandra Yolima Arboleda Lorenzana Contratista DED
Ana Lucero Lombana Tibaquira Contratista DED
Yolanda Janeth Portilla Misnaza Contratista DED
Maria Luz Dary Uribe Sierra Contratista DED
Nathalia Lucia Diaz Zafra Contratista DED
Luz Mery Piedrahita Contratista SIDICU
Elizabeth Yaritza Cristo Guarin Contratista SIDICU
July Tatiana Rosero Triana Contratista DED

INVITADAS(OS)
Nombre(s) y Apellido(s) Cargo Dependencia / Entidad

9) AGENDA POR TRATAR

Contexto general

Reglas y condiciones de ingreso al parque

Logistica general
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(100 DESARROLLO DE LA AGENDA

Contexto general
La reunion inicié con una contextualizacién general sobre la logistica del parque y las dindmicas
de ingreso de participantes. Se identifico que varias personas del equipo no conocian previamente
el funcionamiento operativo del lugar, por lo que algunas integrantes compartieron experiencias
de jornadas anteriores para orientar el proceso organizativo.
Durante la conversacion se explicé que el ingreso al parque se maneja mediante dos filtros
principales:
Primer filtro
Corresponde al espacio de validacién documental y administrativa, en el cual se debe:

e Verificar que la persona se encuentre en el listado oficial.

o Confirmar diligenciamiento y firma del consentimiento informado.

e Registrar asistencia institucional.
Segundo filtro
Corresponde al ingreso efectivo al parque, donde se validara:

e Uso de manilla o sticker de identificacion.

e Autorizacién institucional de ingreso.

o Control de personas registradas.
Se enfatiz6 que estos filtros son necesarios para garantizar orden, seguridad y control institucional
durante toda la jornada.

Lineamientos logisticos acordados
El equipo definio los siguientes horarios operativos para la jornada:

\Actividad HHora \
Llegada del equipo organizador 8:00 a. m. |
\Inicio de registro de participantes H8:3O a. m. \
Hora recomendada de llegada de participantes||9:00 a. m. |
\Hora maxima de ingreso H10:3O a. m.\
\Cierre definitivo de ingreso Hll:OO a. m.\

Asimismo, se establecieron condiciones obligatorias para el ingreso:
e Solo podran ingresar personas previamente inscritas en el listado oficial enviado al parque.
e Todas las participantes deberan diligenciar consentimiento informado.
e La asistencia debera validarse mediante listado institucional.
e Laidentificacion de las participantes se realizara mediante sticker o manilla.
Durante este punto se insisti6 en la importancia de mantener control estricto del listado para evitar
inconvenientes administrativos y operativos.

Reglas y condiciones de ingreso al parque

El equipo acord6é comunicar previamente a las participantes las siguientes recomendaciones y
restricciones:

Permitido
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e Llevar alimentos y refrigerios.

e Llevar bebidas en envases no peligrosos.

e Llevar dinero adicional o alimentacion propia.

e Llevar muda de ropa debido a las atracciones acuaticas.
No permitido

e Ingreso de mascotas.

e Ingreso de personas no registradas.

e Ingreso de envases de vidrio.
Se resalto la importancia de reforzar esta informacion antes de la jornada para evitar retrasos o
situaciones conflictivas en el ingreso.

Logistica general
distribucion de roles y funciones

Con el fin de garantizar organizacion y fluidez durante la jornada, se distribuyeron los roles de la
siguiente manera:

Punto 1 — Registro y validacion de ingreso
(Entrada del parque — Carrera 63)
Responsables:
e Edna Johana Medina
e Ana Lucero Lombana
e Sandra Sandoval
o Elizabeth Cristo
3. e Yolanda Portilla Misnaza
Funciones asignadas
o Verificacion de listados oficiales.
e Firma de asistencia.
o Diligenciamiento de consentimientos informados.
e Entrega de sticker o manilla.

e Validacion de poblacion participante.

Se enfatizé que este punto es fundamental porque concentra el control documental e institucional
del evento.

Punto 2 — Traslado y orientacion interna

Responsables:

e Sandra Yolima Arboleda Lorenzana
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e Maria Luz Uribe
Funciones asignadas
e Orientar a las participantes dentro del espacio.
e Acompafar traslados hacia el ingreso.
e Resolver dudas logisticas y organizativas.
o Facilitar el flujo de personas entre filtros.

Durante este punto se resalté la importancia del acompafiamiento permanente para evitar
desorientacion de las participantes.

Punto 3 — Ingreso final al parque
Responsables:

e July Tatiana Rosero
e Luz Mery Piedrahita

Funciones asignadas

e Verificar uso de manilla o sticker.
e Garantizar ingreso Unicamente de personas autorizadas.
o Evitar el ingreso de personas no registradas.

Se indico que este filtro permitird fortalecer el control de acceso y evitar inconsistencias
institucionales.

Evaluacion de la actividad

Se acord6 que durante la jornada debera garantizarse el diligenciamiento de evaluaciones por
parte de las participantes como mecanismo de seguimiento y mejora institucional.

El equipo plante6 dos modalidades para realizar este proceso:

e Evaluacion mediante cédigo QR.
e Evaluacion asistida de manera presencial.

Se aclar6é que la modalidad asistida sera especialmente importante para personas que no
manejan celular o presentan dificultades tecnologicas.

Adicionalmente, se propuso crear un grupo de WhatsApp como herramienta de:
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e Comunicacion previa.
e Seguimiento logistico.
e Resolucion de dudas.
e Circulacién de informacién durante la jornada.

Permanencia y acompafiamiento durante la jornada

El equipo recomendd que las personas responsables de cada grupo poblacional permanezcan
durante toda la actividad y hasta el cierre de la jornada.

Se explicd que esto permitira:

e Atender eventualidades.

e Resolver situaciones de orientacion.

e Realizar acompafiamiento institucional.

e Garantizar retorno organizado de las participantes.

Observaciones generales
Durante la reunion se identificaron varios aspectos de mejora para futuras jornadas:

o Fortalecer la digitalizacién de consentimientos informados.

e Mejorar la comunicacién previa con participantes.

e Organizar con mayor anticipacion los listados.

e Garantizar evidencias completas de asistencia institucional.

Asimismo, se reiter0 que, aunque algunos documentos no correspondan directamente a
indicadores de politica publica, si constituyen soporte institucional obligatorio para el desarrollo
de la actividad.

(11 COMPROMISOS DE LA AGENDA TRATADA

DESCRIPCION RESPONSABLE(S) FECHA

Llevar listados prediligenciados Referentes 21.05.2026

Bl W N R
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5.
12) FIRMAS RESPONSABLES
(1) Firma (2) Firma

o

e

Nombre(s) y Apellidos:

Sandra Yolima Arboleda Lorenzana

Nombre(s) y Apellidos:

Cargo: Contratista

Cargo

(13) Anexos:

(documentos que se presentan y/o son analizados en la reunién y son base para la toma de decisiones)

Elaboré: Sandra Yolima Arboleda Lorenzana; contratista; DED.
Revis6: Yolanda Portilla Misnaza; Contratista; DED = e
Aprobd: Nombre y Apellido; Cargo; Dependencia. (V°B®)

1. Resumen

Titulo de la reunion
Participantes que asistieron
Hora de inicio

|H0ra de finalizacion
Duracign de la reunion
Tiempo medio de asistencia

2. Participantes

Mombre

Sandra Yolima Arboleda Lorenzana
Ana Lucero Lombana Tibaquira
Yolanda Janeth Portilla Misnaza
Maria Luz Dary Uribe Sierra
Mathalia Lucia Diaz Zafra

Luz Mery Piedrahita (Mo comprobado)
Elizabeth Yaritza Cristo Guarin

July Tatiana Rosero Triana

Edna Johana Medina Barreto

Logistica 21 de mayo
9

5/20/26, 10:00:18 AM

5/20/26, 10:54:00 AM

53mind2s

49 min24 s

Primera entrada

5/20/26, 10:00:30 AM
5/20/26, 10:00:22 AM
5/20/26, 10:00:29 AM
5/20/26, 10:00:43 AM
5/20/26, 10:00:50 AM
5/20/26, 10:04:10 AM
5/20/26, 10:05:13 AM
5/20/26, 10:13:11 AM
5/20/26, 10:14:34 AM

Salitre Magico

Ultima salida

5/20/26, 10:54:00 AM
5/20/26, 10:53:47 AM
5/20/26, 10:53:49 AM
5/20/26, 10:53:53 AM
5/20/26, 10:53:47 AM
5/20/26, 10:53:54 AM
5/20/26, 10:53:54 AM
5/20/26, 10:53:47 AM
5/20/26, 10:53:47 AM

S

Duracion de la reunion
533 min30s

33 min23s

533 minl9s

33 min9s

532 min 56 s

49 mindd s

48 mindls

40 min 36 s

3 minlds

[ 1

Correo electronico Id. de participante (I Rol Int
sarboleda@sdmujer.gov.csarboleda@sdmuje Organizador
alombana@sdmujer.gov. alombana@sdmuje Moderador
yportilla@sdmujer.gov.co yportilla@sdmujer.g Moderador
mluribe@sdmujer.gov.co mluribe@sdmujer.g Moderador
ndiaz@sdmujer.gov.co  ndiaz@sdmujer.gov Moderador
Moderador
ecristo@sdmujer.gov.co ecristo@sdmujer.gc Moderador
jrosero@sdmujer.gov.co  jroserc@sdmujer.gc Moderador
emedina@sdmujer.gov.ccemedina@sdmujer. Moderador
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO
(NO debe ser anexado al expediente)
No. items Descripcion
Se asigna el nimero consecutivo del comité o comisién que corresponda el cual
inicia para cada vigencia (afio). Ejemplo. 001
1 INGmero del acta Si no lo consideran necesaria por ser una reunion esporadica, de trabajo o no

regulada por acto administrativo, se identificara como no aplica (N/A).

Fecha de reunién

Fecha en que se desarrolld el comité, comision o grupo de trabajo. (dd/mm/aaaa)

Comité, comisién o
Grupo de trabajo.

Nombre del comité o comisién creado por acto administrativo.
Ej. 1.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Comité de Contratacion.

Comision de Personal.

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y de Cartera.
Comité de Convivencia Laboral.

Comité Paritaria de Salud y Seguridad en el Trabajo.

(...)

Nombre del grupo de trabajo y otros.

Ejs. 2.

Articulacion Interinstitucional.

Negociacién Sindical.

Comité Operativo Local de Mujer y Género COLMYG y/o CLM
DAF - Correspondencia;

DAF - Archivo Central

DAF - Gestién Documental.

DAF - Contabilidad.

DAF - Almacén.

(...)

Citante (Dependencia
0 cargo)

Nombre de la dependencia que organiza la reunion segun la estructura organica de
la SDMujer.

Ejs:

Oficina Asesora de Planeacion (OAP)
Direccion Administrativa y Financiera (DAF)
Secretario de Comité

Secretario de Comision

(...)

Lugar:

Sede o sitio en donde se realizd la reunidn, si se realiza de manera presencial o
hibrida.

Ejemplo: CIOM — Engativa.

Ed. Elemento - Sala de reuniones No.3
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En caso de que se realice a través del aplicativo Teams, diligenciar “Virtual”.
6 [Horario: Hora de inicio y final de la reunion.
Tematica que permita identificar el tema principal de la reunion.
7 |Objetivo de la reunion: [Ejemplo: Transferencia documental primaria.

Nombres y apellidos, cargo y dependencia de quienes asistieron.
Si son personas externas a la Secretaria o invitados a la Comision o Comité segun
el acto administrativo que los regule, se relacionaran en el item de invitados, cuando
asi se requiera.

Cuando los participantes sobrepasen la cantidad de diez (10) se diligencia una listg|
de asistencia aparte, que se debe incluir como primer anexo en el acta.

Ejemplo reuniones presenciales.

PARTICIPANTES: Formato GD-FO-50 Registro General de Asistencia a Reunién
Ejemplo reuniones virtuales.

PARTICIPANTES: Registro asistencia TEAMS; o

PARTICIPANTES: Formulario de asistencia Office

8 [|Participantes Notas: . . . .
o Para reuniones presenciales, la(s) lista(s) adjunta(s) debe(n) corresponder al
formato GD-FO-50 Registro General de Asistencia a Reunion.
o Para las reuniones virtuales e hibridas se pueden presentar dos situaciones
de acuerdo con la necesidad de la dependencia que cita la reunion:
i. anexar el registro de asistencia virtual generado por el aplicativo Teams, o
ii. un formulario creado en el aplicativo Forms Office — el cual debe contener
los mismos campos del formato GD-FO-50 —, debidamente diligenciado por
todas las personas participantes, teniendo en cuenta las notas establecidas
en el formato. Este es recomendado para reuniones con mas de diez (10)
participantes.
o Solamente las filas o casillas horizontales pueden retirarse o adicionarse,
nunca las columnas verticales.
e Tenga en cuenta que el uso del formato de lista general de asistencia debe
cumplir con la Politica de Tratamiento de datos personales en la entidad.
9 lorden del dia Se enumeran los temas principales que seran tratados.
Se procede a desarrollar cada uno de los temas de manera clara, precisa y concisal
10 |Desarrollo segun el orden establecido en la agenda.
) Se describen las tareas, responsables de su ejecucion y fechas acordadas para su
11 |Compromisos cumplimiento.
Para las Actas de Comité o Comision, se le incluirdn al final la firma o firmas, con
su respectivo cargo o designacion correspondiente (presidente, secretario de
comité o comision.)
Firmas Responsables . . . . L
12 Para las reuniones o mesas de trabajo, sélo sera necesario firmarla en caso de que

se tomen decisiones o se fijen compromisos, en ese escenario firmaran los
responsables de los compromisos pactados o quienes lideran la reunién o mesa
respectiva.
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Si la reunion se desarrolla con mas de diez asistentes y es presencial, se debe
diligenciar y anexar el formato GD-FO-50 Registro General de Asistencia a Reunién;
si es hibrida o virtual, debera incluirse el registro de asistencia generado por Teams
y/o el formulario de registro de asistencia elaborado en el aplicativo Forms de Office,

NOTA: tenga en cuenta el uso del formato de lista general de asistencia debe
cumplir con la Politica de Tratamiento de datos personales en la entidad.

13

IAnexos

Relacionar los soportes que forman parte integral de la evidencia documental parg
la toma de decisiones de la sesiébn y numero de folios. (Ej. Presentaciones,
documentos técnicos, normativos trabajados, registro de asistencia, entre otros).

14

Punto de control

Se deben identificar los nombres y apellidos de quienes elaboraron, revisaron y/o
aprobaron el acta correspondiente, utilizando la fuente definida por el Manual de
Control de Documentos PG-MA-2, en tamafio (Arial 9), con su respectivo visto
bueno.

Ejemplo:

Elabor6: José Rodriguez, Técnico, DAF (sigla de la dependencia)4
Ximena Moreno, Contratista, DAF Lo

Reviso: Adriana Gonzalez; Profesional; SGC (sigla de la dependencia&'

Aprobd: Nombre y Apellido; Cargo; DependenciaV*




