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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION

1. OBJETIVO

Realizar seguimiento a los procesos administrativos y operativos relacionados con los programas Gimnasios Publicos y Escuelas de Formacion Deportiva, asi como socializar lineamientos frente a la presentacion de cuentas de cobro, cargue de documentos en SECOP II, manejo de evidencias,

planes de clase, asistencia y demds aspectos relacionados con la adecuada cjecucion de las actividade:

2. DESARROLLO DE LA REUNION

2.1. Cuentas de cobro — SIPAGO Se informa que el proceso relacionado con las cuentas de pago a través de SIPAGO ha funcionado adecuadamente.Se sefiala que el proceso correspondiente a los manuales atin no ha surtido el tramite respectivo, debido a que algunas cuentas de cobro estin
siendo reportadas de manera tardia.Se recuerda a los instructores que el protocolo de SECOP 11 presenté modificaciones y que, de acuerdo con los nuevos lineamientos, las cuentas de cobro deben ser cargadas oportunamente en la plataforma.Se reitera que la cuenta de cobro debe ser cargada a
mis tardar el dia 22 de cada mes, con el fin de evitar retrasos en el tramite correspondiente.

2.2. Reporte de planillas de asistencia Se recuerda la importancia de mantener actualizado el reporte de las planillas de asistencia correspondientes al mes vigente.Se informa que las planillas de asistencia son revisadas con corte al 22 de cada mes y que, posteriormente a esta fecha, se realiza la

proyeccion correspondiente.

2.3. Cargue de documentos en SECOP II Se brinda explicacion a los instructores sobre el procedimiento para el cargue de los documentos en SECOP 11, de acuerdo con los nuevos lineamientos.Se aclara que no deben cargar el certificado de Hacienda ni las causaciones, debido a que este proceso
sera realizado por el equipo financiero. Durante la reunion se da lectura al mensaje enviado por el drea financiera, con el propésito de socializar las nuevas instrucciones.Se solicita dar estricto cumplimiento a estos lineamientos para evitar devoluciones o retrasos en el tramite de las cuentas de
cobro.

2.4. Planes de clase:Se aclara que el plan mensual se firma de manera anticipada, mientras que el plan de clase diario no debe ser firmado anticipadamente.El plan de clase diario debe ser revisado durante la ejecucion de la actividad en el respectivo punto. El coordinador debera verificar que la
actividad desarrollada corresponda con lo establecido en la planeacion y, una vez realizada dicha verificacion, procedera con la firma correspondiente.

2.5. Novedad con ORFEO — Instructor Carlos Zamudio El instructor Carlos Zamudio informa que presenta una novedad con la captura de pantalla de ORFEO, debido a que su usuario fue deshabilitado.Se le solicita dirigirse al drea administrativa con el fin de gestionar la habilitacién de su
usuario y continuar con el procedimiento correspondiente.

2.6. Evidencias:Se recuerda que no se aceptan fotografias sueltas como evidencias.Las fotografias deben estar acompafiadas del producto o soporte correspondiente y de informacion que permita identificar claramente la actividad realizada, la fecha y el proceso al que corresponde.

2.7. Actividades del 6 de agosto Los instructores consultan si se realizarian actividades el 6 de agosto de 2026. Se informa que esta decision depende de las indicaciones de la Alcaldesa Local, por lo cual se comunicara oportunamente cualquier instruccion al respecto.

2.8. Uso de la chaqueta institucional Se recuerda que el uso de la chaqueta institucional es obligatotio durante el desarrollo de las actividades.

2.9. Capacitaci6n del 11 de agosto.Se informa que para el 11 de agosto de 2026 se encuentra programada una capacitacion. Se estara informando si los instructores del componente de Deportes deben asistir, teniendo en cuenta que la tematica inicialmente planteada no aplica directamente al area de
Deportes.

guimiento realizada el 4 de agosto de 2026 y no manifest6 ni informé el motivo de su ina:

tencia.De igual manera, se deja constancia

2.10. Asistencia y puntualidad de los instructores.Se deja constancia de que el profesor Andrés Vargas, instructor de Tackwondo, no se present6 a la reunion de
de que el profesor Anderson, instructor de Futsal, llegé tarde a la reunion. Por esta situacion se realiz6 el correspondiente llamado de atencion, recordandole la importancia de cumplir con los horarios establecidos y participar oportunamente en las reuniones de seguimiento y coordinacion.Estas

situaciones quedan registradas para efectos del respectivo seguimiento al cumplimiento de los compromisos y responsabilidades de los instructores.

2.11. Material deportivo — Voleibol Se informa que actualmente se presenta una situacion relacionada con la falta de material deportivo para la disciplina de voleibol.La ausencia de balones esta afectando el desarrollo normal de las actividades, especialmente porque los nifios no cuentan con los
clementos necesarios para realizar adecuadamente las pricticas.Se deja constancia de esta situacion para que sea revisada y se adelanten las acciones necesarias para garantizar la disponibilidad del material deportivo requerido.

3. CIERRE Una vez abordados los temas relacionados con el seguimiento administrativo y operativo de los programas Gimnasios Publicos y Escuelas de Formacion Deportiva, y atendidas las inquietudes de los instructores, se da por finalizada la reunion a las 12:00 m.La asistencia se encuentra
soportada en la planilla de asi

tencia correspondiente, la cual se maneja como documento independiente del presente acta.

COMPROMISOS DE LA REUNION:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

1 Cargar la cuenta de cobro en SECOP II a mis tardar el dia 22 de cada mes. Instructores 22 de cada mes

2 [Mantener actualizadas las planillas de asistencia y realizar los reportes correspondientes. Instructores 22 de cada mes




3 [Cumplir los nucvos lineamientos para el cargue de documentos en SECOP 11 y no cargar certificado de Hacienda ni causaciones

Instructores / Equipo Financiero

Segiin trimite

4 [Firmar anticipadamente tnicamente ¢l plan mensual y realizar Ia revision y firma del plan de clasc diario durante la cjccucion

Instructores / Coordinador

Permanente

5 [Presentar cvidencias completas, acompafiadas de los productos y datos que permitan verificar la actividad realizada.

Instructores

Permanente

6 Gestionar la disponibilidad de material deportivo requerido para las actividades de voleibol.

Coordinacion / Area responsable

Pendiente

7 Informar oportunamente
cualquier novedad que impida
asistir a reuniones o cumplir con

NOTA 1: En caso de ser una reunién virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las de reuniones o

an ne

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que s arias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.

que generen

Instructores

Permanente




