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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

 
ACTIVIDAD REALIZADA: Apoyo Oficina  

FECHA: 12 de Agosto de 2026 
 
 

1. Objetivo de la actividad 
 

Brindar apoyo a las actividades administrativas y operativas de la oficina, mediante la revisión y 
gestión de correos electrónicos, el trámite de vistos buenos de documentos y la verificación y atención 
de los ORFEOS, con el propósito de garantizar una adecuada gestión documental y brindar 
respuestas oportunas a las solicitudes presentadas por los ciudadanos. 

 

2. Desarrollo de la actividad 
 

Durante la jornada se realizó la verificación de los correos electrónicos recibidos por la oficina, 
revisando los diferentes requerimientos, solicitudes y comunicaciones pendientes de trámite. 
 
De igual manera, se procedió a brindar respuesta a los correos electrónicos que requerían atención, 
realizando la gestión correspondiente de acuerdo con la naturaleza de cada solicitud y las 
competencias de la oficina. 
 
Asimismo, se elaboró un cronograma de actividades de apoyo en territorio, en el cual se organizaron y 
proyectaron las diferentes actividades a desarrollar, con el propósito de facilitar la programación, 
coordinación y seguimiento de las acciones que se adelantarán fuera de la oficina. 
 
La elaboración del cronograma permitió establecer una planificación organizada de las actividades 
territoriales y contribuir a una adecuada distribución de las acciones de apoyo requeridas.    

 

3. Evidencia Fotográfica: 
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