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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

ACTIVIDAD REALIZADA: Apoyo Oficina

FECHA: 11 de Agosto de 2026

1. Objetivo de la actividad

Brindar apoyo a las actividades administrativas y operativas de la oficina, mediante el seguimiento a las
tareas asignadas, la gestion de documentacion pendiente, la revisién de correos electronicos, el apoyo
en la elaboracién y tramite de respuestas a oficios y la asesoria a los integrantes del equipo, con el
proposito de fortalecer la organizacion y garantizar una atencion oportuna de los requerimientos.

2. Desarrollo de la actividad

Durante la jornada se realizé la verificacion de las tareas previamente asignadas a los integrantes del
equipo, efectuando seguimiento a los compromisos pendientes y a la documentacién requerida para el
desarrollo de las actividades de la oficina.

En este sentido, se realizd seguimiento a la entrega de los catorce (14) documentos digitales
correspondientes a cada JAL, solicitando a los integrantes responsables informar sobre el estado de la
documentaciéon y comunicar internamente cualquier inconveniente que estuviera afectando el avance
de esta actividad.

Asimismo, se realizd la asignacion de actividades relacionadas con Zona Segura a Paula Alejandra,
estableciendo las responsabilidades correspondientes para apoyar el desarrollo y seguimiento de
dichas actividades.

De igual manera, se efectud la revision del correo electronico, verificando las comunicaciones
recibidas con el fin de identificar nuevas solicitudes, instrucciones o actividades pendientes que
requirieran gestion por parte de la oficina o asignacioén a los integrantes del equipo.

Durante la jornada también se brindé apoyo en la elaboracion y gestion de respuestas a oficios,
realizando la revisién de los requerimientos y proporcionando orientacion para su adecuada atencién y
tramite.

Adicionalmente, se brindé asesoria y orientacion a los integrantes del equipo dentro de la misma
oficina, atendiendo inquietudes relacionadas con las actividades asignadas y proporcionando las
indicaciones necesarias para facilitar el desarrollo de los procesos y el cumplimiento de los
compromisos establecidos..

3.Conclusiones
La actividad permiti6 fortalecer el seguimiento y organizacion de las tareas de la oficina, verificando los
compromisos pendientes y realizando las gestiones necesarias para avanzar en la entrega de la

documentacion requerida.

imismo, la asignacion de actividades de Zona Segura, la revision de correos, el apoyo en las respuestas
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oficios y la asesoria brindada al equipo contribuyeron al adecuado desarrollo de las labores administrativas y
operativas de la oficina.

De esta manera, se promovié una mejor coordinacion del equipo de trabajo y se facilité la atencion oportuna
de los diferentes requerimientos y actividades a cargo de la oficina.

4. Evidencia Fotografica:
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