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ACTA DE REUNION

Version: 01

Fecha de vigencia: 10 de mayo de 2017

Fecha: mayo 07 de 2026

Acta No: 389

Hora Inicio: 9:00am Hora Fin: 12:00PM

Tema:

DEFINIR PROCESOS DE REVISION DE INFORME

Responsable: Juliana Candamil

Elaborado por: Juliana candamil

Proceso / Subproceso / Actividad: REVISION DE INFORMES

Lugar: secretaria de desarrollo econémico sala de juntas

saludo
< | 1
2 2 | Unificar procesos en la presentacion de informes
g 3. |Acuerdos y compromisos
<4
DESARROLLO DE LA REUNION
Asistentes:

e 32 personas del equipo de CAFES

e 8 personas del area juridica

« Profesional Viviana Aguirre

e Coordinadora Juliana Candamil
No asistieron:

- Monica Madrid.

- Andrea Giraldo

- Jesica Ramirez

- Catalina carrasquilla

- Gustavo meza

- Andrés Rubio

- Julian linares

- Angela Santamaria.

- Claudia cristiana Gonzalez

- Juan Sebastian Gonzélez

- Nubia valencia.

- Paula Andrea collazos
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- Dora luz Ocampo
Desarrollo de la reunién
La reunion inicié con la intervencion de la coordinadora del equipo de CAFES, Juliana
Candamil, quien manifestd que el propdsito principal del encuentro era fortalecer y mejorar
los procesos de revision y presentacion de informes, buscando que estos sean mas claros,
organizados y agiles, permitiendo asi optimizar los tiempos en el proceso de pago para todos
los contratistas.
Asimismo, se recordd al equipo que previamente fueron enviados dos documentos de apoyo:
1. Un instructivo para el diligenciamiento correcto de los formatos.
2. Un documento con recomendaciones y aspectos a tener en cuenta antes de radicar
los informes.
Posteriormente, se realiz6 la reunidon en tres momentos:
e Primer equipo: revision de informes liderada por Laura Osorio.
e Segundo equipo: revision liderada por Camila Ocampo.

e Tercer equipo: revision liderada por Mauricio.

Temas tratados y recomendaciones

Durante la jornada se socializaron las siguientes orientaciones y ajustes para el proceso de
presentacion y revision de informes:

1. Reporte oportuno de novedades

Se recomendd a todos los contratistas no esperar hasta finalizar el informe para reportar
novedades o pendientes. En caso de presentarse alguna dificultad o situacién especial, esta
debe informarse de manera oportuna.

De igual manera, se recordd que los informes no deben presentarse después de los periodos
establecidos, ya que esto afecta directamente los tiempos de revision y es mas complejo

solucionar inconvenientes que tengan.
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2. Casilla de observaciones
Se aclaré que en la casilla de observaciones ya no se debe incluir informacion relacionada

con pendientes ni actividades adicionales realizadas.

3. Registros fotograficos y listas de asistencia
Se enfatizé la importancia de que:

o Las fotografias sean legibles y claras.

« Las listas de asistencia estén completamente diligenciadas.

e La descripcion del registro fotografico sea corta y concreta.
Asimismo, se indico que en las actividades de atencidn al usuario sera valida unicamente la
lista de asistencia, siendo opcional anexar fotografias, pero si deben de diligenciar un
formulario que sera creado (juliana Candamil) y todos los que tengan este alcance deberan

de hacerlo.

4. Informe de actividades

Se informo6 que ya no es necesario incluir los nombres de las personas caracterizadas ni de
los emprendedores dentro del informe de actividades.

Tampoco es obligatorio enumerar cada actividad desarrollada dentro del informe; sin
embargo, si es indispensable que las evidencias permitan identificar claramente a qué
actividad corresponden.

Si deben de diligenciar los formularios en Google forms para poder tener informacion de los
procesos realizados de forma inmediata y consolidada.

5. Requisito del SECOP y SIFF WEB

Se recordd que el SECOP es un requisito establecido desde el ano anterior, especialmente
para el proceso del SIFF WEB. Se indicé que su inclusion en el registro fotografico es
opcional. Esto lo pueden realizar una vez le generen planilla y no esperar hasta el préximo

mes cuando van a subir el otro pago.
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6. Seguimiento a Politica Publica

Se informd que se elimina el filtro de revision relacionado con Politica Publica. No obstante,
Viviana Aguirre manifestd que desde la Secretaria se realizara seguimiento mensual y que
las personas que no estén cumpliendo con este componente seran llamadas internamente

para realizar el respectivo acompanamiento.

7. Radicacién de informes
Se aclaro que:
e Los informes deben radicarse unicamente a través del Drive establecido.
e Laradicacion no debe notificarse mediante mensajes o correos electronicos.
« Cuando un informe sea devuelto con observaciones, el contratista debera volver a
radicarlo, iniciando nuevamente el proceso y los tiempos de revision.
Ademas, se solicitd a los contratistas realizar las correcciones y observaciones en el menor

tiempo posible.

8. Proceso de revision

Se informé que el equipo revisor enviara un uUnico correo consolidado con todas las
observaciones encontradas en el informe, y estas deberan ser corregidas en su totalidad
antes de volver a radicar el documento.

También se recordd que los horarios establecidos para radicacion y revision son de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. Por lo tanto, los informes radicados fuera de ese horario
comenzaran su proceso de revision a partir del siguiente dia habil.

Por parte del area juridica se indico que tendran un dia destinado para la revision

correspondiente.
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9. Organizacién y presentaciéon de informes
Se recomendo a los profesionales mejorar la organizacidon general de los informes,
especialmente en aspectos como:

e Tipo y tamaio de letra.

« Justificaciéon del texto.

e Ordeny estructura del documento.

10. Organizacion de carpetas digitales
Se indicd que cada contratista debera organizar su carpeta digital de la siguiente manera:
o Carpeta principal por informes (Ejemplo: “Informe 17).
e Dentro de cada informe, abrir carpetas por alcances.
e Enla carpeta principal del informe deberan quedar visibles Unicamente:
o Informe de actividades.
o Informe de supervision.
o Seguridad social.
Las evidencias deberan organizarse dentro de cada carpeta correspondiente segun la
numeracion del alcance.
Se les recuerda que todos los formatos y formularos estan en el drive 2026 con los contactos
de todo el equipo.
11. Acompainamiento por parte de la Secretaria
Viviana Aguirre manifesté que, en caso de presentarse inconvenientes o dudas, los
contratistas pueden acercarse directamente a ella para brindar apoyo y solucién a las
situaciones presentadas.
Igualmente, aclardé que el informe de supervisidn no es un requisito nuevo, ya que viene

siendo solicitado desde el ano anterior.
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12. Formulario de atencién al usuario
Se inform6 que préximamente se implementara un formulario de atencién al usuario, el cual
debera diligenciarse con informacién basica como:

« Nombre.

« Numero telefénico.

e Atencion brindada.

« CAFE

o Contratista que realizo la atencion.

13. Consecutivo de actas

Frente a las inquietudes relacionadas con el consecutivo de actas, se aclaro la situaciéon y se
indico que seran dos consecutivos cada vez que el documento sea enviado en PDF, asi danilo
les podra enviar dos consecutivos mas, se le solicito que cuando realicen la actividad
inmediatamente soliciten y no esperen hasta el final de su periodo para solicitar todos los

consecutivos.

14. Apoyos a la Secretaria
Para las actividades de apoyo a la Secretaria, se indicé que el contratista podra decidir entre:
o Presentar registro fotografico, o

« Presentar un informe ejecutivo.

15. Visitas a los CAFES

La coordinadora Juliana Candamil informé que realizara visitas a los CAFES junto con el
equipo base (lideres- extensionistas- técnicos y enlaces), con el fin de revisar temas
relacionados con formatos, alcances y procesos de diligenciamiento para el proximo contrato.
Los resultados de estas visitas seran entregados a supervision para evaluar oportunidades

de mejora y fortalecer los procesos.
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16. Espacio de dudas e inquietudes

Durante el espacio de preguntas, algunos asistentes manifestaron inquietudes relacionadas
con los fortalecimientos a emprendedores, especificamente sobre si debian realizarse con
personas diferentes.

Frente a esto, se explicé que, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, el enfoque esta ligado a
fortalecimientos integrales dirigidos al emprendimiento, por lo cual el alcance esta asociado

al emprendimiento y no al numero de fortalecimientos realizados.

17. Demoras en Hacienda
Finalmente, se informd que las demoras presentadas en el area de Hacienda también seran
solucionadas, teniendo en cuenta que correspondian a situaciones relacionadas con un

contratista nuevo.

Cierre

Se dio por finalizada la reunion siendo las 12:00 p.m., dejando claridad sobre los lineamientos
y mejoras que deberan implementarse en adelante para optimizar los procesos de revision,
radicaciéon y pago de informes. Asimismo, se reiterd la disposicion del equipo juridico y de

coordinacion para acompanar y orientar a los contratistas en los procesos requeridos.
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Juliana Candamil.
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