Cédigo: PA03-FO-018

ACTA DE REUNION Version: 10

Fecha: 03/06/2025

Tema:

Hora inicial: 8 am

Lugar: PDM Trinidad Galan Fecha: 28 y 29 abril Hora Final: 5 pm

Objetivo: Realizar el proceso de empalme de funciones correspondientes al apoyo
administrativo de la Plaza de Mercado, efectuando la socializacién y presentacion
ante los comerciantes y facilitando la integracion a los canales de comunicacién y
actividades propias de la plaza.

Agenda de la reunién

e Presentacion del nuevo apoyo administrativo ante comerciantes y personal de
la plaza.

e Socializacion de funciones, procesos y actividades administrativas de la plaza.

e Inclusién en canales de comunicacién y entrega de informacion necesaria
para el desarrollo de funciones.

Desarrollo de la reunion

Siendo las [hora], se realizd el proceso de empalme correspondiente al cargo de
apoyo administrativo de la PDM Trinidad Galan, con el fin de garantizar continuidad
en las actividades y adecuado acompafiamiento a comerciantes y comunidad de la
plaza.

Durante la jornada, se efectud la presentacion formal del nuevo apoyo administrativo
ante los comerciantes, personal operativo y demas actores presentes dentro de la
plaza, socializando el rol y funciones a desempefiar dentro de la administracion.
Asimismo, se realizd recorrido por las instalaciones de la plaza para reconocimiento
de areas, funcionamiento operativo y dinamicas generales de trabajo. De igual
manera, se brindd informacion relacionada con procesos administrativos, atencién a
comerciantes, manejo de novedades, acompafamiento a actividades, control
documental y demas funciones inherentes al cargo.

Adicionalmente, se efectud el ingreso al grupo de WhatsApp institucional y demas
canales de comunicacion utilizados en la plaza, con el propdsito de facilitar la
interaccién, socializacion de informacion y seguimiento a las actividades
desarrolladas con los comerciantes y personal de apoyo.

Finalmente, se hizo entrega y explicacién de la informacién necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones, dejando claridad sobre procedimientos y
lineamientos internos de la plaza.

Conclusiones:
o Se realiz6 satisfactoriamente el proceso de empalme del apoyo administrativo
de la plaza.
o Se efectud presentacién formal ante comerciantes y personal operativo.
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e Se socializaron funciones, procesos y actividades correspondientes al cargo.
e Se realiz6 inclusion en el grupo de WhatsApp y canales de comunicacion
institucionales.
e Se brindé la informacién necesaria para garantizar continuidad en la gestion
administrativa de la plaza.

Decisiones Responsables Fechas
Compromisos Responsables Fechas
Nombre Entidad Correo Teléfono Firma
Andres IPES-SESEC | Pdmtrinidadgalan.gov | 313
Valencia .CO 8157097 ndres OV
Natalia Rincon | IPES-SESEC | Pdmtrinidadgalan.gov | 3118367546 | Natalia r.
.CO
Nota: Anexo Planilla Asistencia (PA03-FO-019)
Fecha Hora Lugar
Préxima
reunion
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