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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

 
1. Introducción 
En el marco de la sesión de trabajo realizada con el equipo técnico, se llevó a cabo un espacio de revisión, articulación y seguimiento a los diferentes 
componentes programáticos y administrativos que se encuentran en ejecución. El objetivo principal fue organizar las líneas de trabajo, revisar avances, 
identificar pendientes y establecer compromisos para fortalecer la gestión institucional en los procesos relacionados con programas educativos, 
dotaciones, TICs, gestión territorial y manejo documental. 
2. Desarrollo de la sesión 
2.1 Obligaciones administrativas y cuentas de cobro 
Durante la sesión se revisaron las obligaciones administrativas asociadas a la elaboración y presentación de las cuentas de cobro, resaltando la 
importancia de garantizar que todos los soportes requeridos estén correctamente organizados y anexos, de acuerdo con los lineamientos establecidos 
para el trámite administrativo. 
2.2 Organización del equipo por microgerencias 
Se ratificó la estructura de trabajo del equipo mediante cuatro microgerencias, que permiten organizar y distribuir las responsabilidades operativas: 
Dotaciones 2025 
Dotaciones 2026 
Programas territoriales 
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TICs) 
Esta organización busca optimizar el seguimiento a las actividades y facilitar la coordinación entre los distintos componentes. 
2.3 Gestión documental y flujo de correspondencia 
Se revisó el proceso de gestión documental y radicación de comunicaciones a través del sistema Orfeo, estableciendo la siguiente ruta de atención: 
Recepción del documento o solicitud por parte de Camila Cuervo. 
Asignación a un contratista encargado de proyectar la respuesta. 
Remisión nuevamente a Camila Cuervo para revisión. 
Envío a Liz García, jefe de área, para validación y aprobación final. 
Adicionalmente, se identificó la existencia de documentación pendiente por organizar y relacionar, especialmente la requerida para procesos de 
auditoría de la Contraloría. Para atender esta necesidad se acordó realizar memorandos dirigidos al área de gestión documental para la solicitud de 
información, teniendo en cuenta que el proceso de archivo debe cumplir con los lineamientos institucionales, en los cuales cada caja debe contener 
aproximadamente 200 folios debidamente organizados. 
2.4 Registro de atención a la ciudadanía 
Se planteó la necesidad de consolidar un registro del número de personas atendidas durante las jornadas de atención al usuario, con el propósito de 
construir indicadores que permitan medir la demanda del servicio y generar un índice de atención que contribuya a la planeación y mejora de los 
procesos. 
2.5 Estrategia de divulgación de la oferta educativa 
Se estableció como compromiso fortalecer la divulgación de la oferta educativa, mediante la articulación con el área de comunicaciones y prensa de la 
Alcaldía, con el fin de ampliar el alcance de la información hacia la comunidad y fortalecer los procesos educativos y territoriales. 
2.6 Programa Atenea – vigencias 2025 y 2026 
Se revisó el estado del programa Atenea, particularmente en lo relacionado con las vigencias 2025 y 2026, así como con los recursos de apoyo asociados 
al programa. 



Dentro de las acciones planteadas se definió la implementación de una fase de llamadas, que será desarrollada por el equipo de trabajo mediante la 
división de la base de personas vinculadas al programa. A partir de este proceso, los casos que requieran atención directa serán gestionados mediante 
visitas técnicas por parte del equipo asignado. 
2.7 Componente de dotaciones 
En el componente de dotaciones se informó que existe un protocolo de trabajo establecido dentro de un comité técnico, el cual contempla: 
Acercamiento institucional con el proveedor. 
Verificación de las hojas de vida del personal vinculado al contrato. 
Identificación de inconsistencias en el cronograma de trabajo. 
Articulación del seguimiento mediante el tablero de control proyectado. 
Se acordó como acción principal coordinar con la Junta Administradora Local (JAL) la realización de una audiencia pública relacionada con este 
componente. 
2.8 Componente TICs 
Se abordó el componente TICs, particularmente la adición al convenio para la instalación de cámaras de seguridad. 
Dentro de las acciones acordadas se encuentran: 
Realizar una reunión con el equipo de trabajo para revisar novedades relacionadas con dotaciones de infraestructura. 
Elaborar una justificación técnica para incluir seis Juntas de Acción Comunal dentro del proceso. 
Coordinar una reunión técnica con el arquitecto Camilo. 
Realizar visitas a las Juntas de Acción Comunal involucradas en el proceso. 
2.9 Componente documental 
Se revisó el componente documental, el cual incluye: 
Desarrollo de mesas de trabajo. 
Organización de carpetas documentales. 
Consolidación de un repositorio institucional. 
Asimismo, se acordó elaborar un documento diagnóstico que consolide la información de todos los componentes, con el apoyo del equipo de 
concertaciones, con el fin de validar los acuerdos y contratos relacionados. 
Durante este punto también se mencionó la existencia de actas pendientes por entregar con Lorena, las cuales deberán ser finalizadas y remitidas. 
2.10 Tableros de control y seguimiento 
Se estableció la necesidad de consolidar tableros de control para el seguimiento de los procesos, especialmente para: 
Programa Atenea 
Acciones territoriales 
Órdenes de compra 
La estructuración de estos tableros estará a cargo de la ingeniera Joana Hernández, con el acompañamiento de los representantes de cada componente. 
2.11 Calendario de control de actividades 
Finalmente, se propuso la implementación de un calendario semanal de control de actividades, el cual permitirá organizar el trabajo del equipo y 
realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos. 
La sesión se cerró con el compromiso de realizar ajustes al tablero de control, tarea que será liderada por el ingeniero Samir. 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 

 
 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

 

 
No. 

 

ACTIVIDAD 
 

RESPONSABLE 
 

FECHA DE ENTREGA 

1 Elaborar memorandos para solicitar documentación a gestión documental 
Equipo de trabajo 

Cada componente de equipo 2 semanas 

2 Estrategia de difusión institucional Equipo de trabajo territorial 
 

Próxima sesión 

    
    
    
    

 

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 las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunió 


