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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

REUNION DE EQUIPO FOCALIZACION

FECHA: MARTES 18 de AGOSTO 2026

HORA: 10:40 HASTA 12:00

LUGAR DE LA ACTIVIDAD: ALCALDIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL
DIRECCION: AVENIDA 1 DE MAYO #1-40 SUR

UPZ:33- SOCIEGO

ZONA:6

OBJETIVO:

Establecer y organizar los lineamientos administrativos y operativos del equipo de focalizacién, orientando al equipo sobre las metodologias y
procedimientos para la adecuada presentacidon de las cuentas de cobro, asi como definir, coordinar y planificar las actividades que seran
desarrolladas, con el fin de garantizar una ejecucion organizada, eficiente y articulada de las acciones programadas.
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DESARROLLO:

Durante la reunidn del equipo de focalizacion se revisaron y socializaron aspectos relacionados con la organizacién administrativa, el seguimiento de
las actas, la presentacién de las cuentas de cobro y la distribucidn del equipo para el desarrollo de las actividades programadas.

En primer lugar, se establecié que las actas continuaran siendo diligenciadas y gestionadas de la misma manera en que se han venido realizando,
dando continuidad al procedimiento establecido por el equipo. En este sentido, el apoyo administrativo sera el encargado de realizar el seguimiento
correspondiente a las actas y validar, mediante la programacion de actividades, a quién corresponde su elaboracién y tramite.

Asimismo, se indicd que las actas fisicas deberdn ser entregadas a Laura Guerrero, con el propésito de mantener un adecuado control y organizacion
de la documentacion. Se resalté la importancia de realizar la entrega oportuna de estos documentos y garantizar que cuenten con la informacién y los
soportes requeridos.

En relacién con la presentacion de las cuentas de cobro, se establecié como fecha de corte el dia 20 de cada mes, por lo cual se recordd al equipo la
necesidad de organizar y entregar oportunamente las actas y demas soportes requeridos para cumplir con los tiempos establecidos.

De igual manera, se acordd que, cuando un profesional sea quien realice el acta correspondiente a una actividad, el encargado del equipo debera
realizar el seguimiento respectivo, verificando que esta sea gestionada y entregada de acuerdo con el procedimiento establecido.

Finalmente, se realizo la distribucion del equipo de trabajo para las actividades que se desarrollaran durante los fines de semana, teniendo en cuenta
la programaciény las necesidades de cada actividad. Esta organizacion busca garantizar la adecuada cobertura de las jornadas y facilitar la coordinacién
y cumplimiento de las actividades programadas.
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ACTIVIDADES FUTURAS PROGRAMADAS:

Durante la reunidn se socializaron las actividades y espacios de formacién que se tienen proyectados para el equipo de focalizacidn, orientados al
fortalecimiento de conocimientos y capacidades para el desarrollo de las acciones de sensibilizacién y acompafamiento a la comunidad.

En primer lugar, se informd sobre la realizacién de una capacitacion por parte del GAULA, denominada “Encuentro Anti-extorsion”, en la cual se
abordaran temas relacionados con el hurto, la extorsidn y otras problematicas asociadas a la seguridad y convivencia. Al finalizar este espacio de
formacion, los participantes recibirdn la correspondiente certificacion.

Asimismo, se tiene prevista una capacitacion en MFAG (Mujer, Familia y Género), con el propdsito de fortalecer los conocimientos del equipo frente
a los temas relacionados con este enfoque y su aplicacidn en las actividades que se desarrollen con la comunidad.

Deigual manera, se programara una capacitacion sobre el consumo de Sustancias Psicoactivas (SPA), con el objetivo de brindar al equipo herramientas
e informacion adecuada que permita realizar procesos de sensibilizacién a la comunidad de manera responsable, clara y con informacidén asertiva.

Dentro de las actividades de proyeccién comunitaria, se planted la realizacién del Primer Congreso de la Mujer y la Niilez, para el cual se contempla
realizar la invitacion a diferentes instituciones educativas, asi como a la Policia Nacional de Infancia y Adolescencia (PONAL), buscando generar un
espacio de participacion, sensibilizacion y articulacion institucional en torno a la proteccién de las mujeres, nifias, nifos y adolescentes.

Finalmente, se proyectd la realizacion de un Seminario de Autoproteccion dirigido a los ediles de las diferentes localidades, con el propdsito de
brindar herramientas relacionadas con las rutas de atencion, los mecanismos de actuacidn ante diferentes situaciones y las entidades o instituciones a
las cuales deben acudir seglin cada caso. Para este espacio se contempla extender la invitacion a las Juntas Administradoras Locales (JAL) de Usme,
Rafael Uribe Uribe y Santa Fe, promoviendo la articulacidn y participacidn de los representantes locales.

Estas actividades hacen parte de la programacion futura del equipo y buscan fortalecer sus capacidades, mejorar la orientacién brindada a la comunidad
Y promover acciones articuladas con las diferentes instituciones y actores territoriales.
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Hace presencia el Coronel Meléndez y en su alocucién dice que la idea es fortalecer el Trabajo que se viene desarrollando por parte del equipo y con
eso dejar una Huella positiva en la Localidad, que se debe realizar un acompafiamiento permanente en las instituciones educativas.

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

De acuerdo con la informacidn y las orientaciones suministradas por la sefiora Olga Lucia Ladino, se socializaron los lineamientos que se deberan tener
en cuenta para el adecuado desarrollo y seguimiento de los procesos administrativos del equipo de focalizacion.

En primer lugar, se informdé que las cuentas de cobro quedaran bajo el apoyo a la supervision del Coronel Meléndez, quien realizara el
acompanamiento y seguimiento correspondiente dentro del proceso administrativo.

En cuanto a la planeacion de las actividades, se establecié que esta estard a cargo de Catalina y Laura, quienes tendran la responsabilidad de apoyar
la organizacidn y programacion de las actividades que serdn desarrolladas por el equipo. De igual manera, se determind la importancia de dividir el
equipo por zonas, con el propdsito de facilitar la organizacién, distribucién y seguimiento de las actividades programadas.

Respecto a la presentacion de las actas, se enfatizd que, antes de realizar cualquier envio, estas deberdn ser debidamente validadas y verificadas,
revisando que la informacidn registrada sea correcta, que los datos correspondan a la actividad realizada y que cuenten con los soportes requeridos.




Para la organizacion de la documentaciéon administrativa, se establecio la siguiente estructura:
Carpeta 1 - “Documentos”
En esta carpeta deberan reposar los documentos correspondientes al proceso administrativo y de ejecucion, de la siguiente manera:

e ORFEO: con el informado en ceros.

¢ Planilla: correspondiente al pago del mes vencido o del mes vigente, segln corresponda.
e SECOP: deberd encontrarse en estado “Pagada”.

¢ Word de actividades: correspondiente al informe de actividades.

o Evidencias: se debera realizar el cargue de las evidencias de ejecucién hasta el dia 28.

Carpeta 2 — “Evidencias de ejecucion”

En esta carpeta deberdn organizarse las actas correspondientes a las actividades realizadas, identificandolas con el nombre de cada actividad, de
manera que se facilite su consulta, seguimiento y verificacién.

En relacion con el cargue de las actividades en el sistema 360, se establecio que esta responsabilidad estard a cargo del lider del equipo. Por su parte,
el cargue y organizacion de las actas se realizara por zonas mediante un Drive, donde quedaran disponibles y organizadas en un archivo de Excel,
permitiendo que cada integrante pueda consultar la informacidn correspondiente a sus actividades.

Finalmente, se aclaré que una misma evidencia podra ser utilizada para soportar diferentes obligaciones, siempre y cuando esta sea pertinente y
guarde relacion con las actividades y obligaciones que se pretenden acreditar. Esto permitird optimizar la organizacién de los soportes y facilitar el
proceso de verificacién documental.

En términos generales, se resaltd la importancia de mantener una organizacion documental adecuada, realizar las validaciones antes de cada entrega
y cumplir con los tiempos establecidos, con el fin de garantizar un proceso administrativo ordenado y oportuno para todo el equipo.

CONSOLIDADO DE LA ACTIVIDAD:

Como resultado de la reunidén, se establecieron y socializaron los principales lineamientos administrativos, operativos y metodoldgicos que orientaran
el trabajo del equipo de focalizacidn. Se definieron responsabilidades para el seguimiento de las cuentas de cobro, la planeacidn y distribucion de las
actividades, asi como los procedimientos para la elaboracidn, validacion, entrega y cargue de actas y evidencias.

En conclusidn, la reuniéon permitié unificar criterios, aclarar responsabilidades y organizar los procesos administrativos y operativos, dejando
establecidos los compromisos necesarios para garantizar el adecuado desarrollo, seguimiento y cumplimiento de las actividades programadas por el
equipo de focalizacién.




R )
Calle
SAN BL/

- Hospitgan Blas \0

4 F1 8 de agom
Mar__
Av. 1 de Mayd #31-Bogota

Coordenadas:4.569735°N,
74.086251°W vy

@ odigo de Foto. 293UR

FOTO DE FINALIZACION DE LA ACTIVIDAD

9 293URDRRZN4AH Timemg

o2

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA

==

)Angelis Carolina Castro Campo







