
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 

 
Orden del día: 
1. Saludo y presentación de los asistentes 
2. Contextualización de la reunión 
3. Desarrollo 
4. Conclusiones y cierre 
 
 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
 

1. Saludo y presentación de los asistentes: 

Se da inicio a la reunión con un saludo cordial a los integrantes del equipo de Educación, agradeciendo su participación y disposición para continuar 

fortaleciendo los procesos de seguimiento, organización y consolidación de la gestión adelantada por cada uno de los componentes y líneas de trabajo. 

 

Se presenta como propósito principal de la reunión realizar una revisión integral de los informes por componente, con el fin de contar con una visión 

consolidada y actualizada de la gestión adelantada por el equipo a la fecha, así como establecer acciones orientadas a garantizar la adecuada organización 

y trazabilidad de la información. 

 

2. Contextualización de la reunión: 

En el marco de las acciones desarrolladas por el Área de Educación de la Alcaldía Local de San Cristóbal, cada uno de los componentes y líneas de trabajo 

viene adelantando diferentes actividades, articulaciones, estrategias y procesos dirigidos al cumplimiento de los objetivos establecidos. 

 

Teniendo en cuenta el volumen de acciones desarrolladas y la necesidad de contar con información organizada, verificable y disponible, se identifica la 

importancia de consolidar los informes de gestión correspondientes a cada componente, de manera que permitan visualizar de forma clara los avances, 

resultados, actividades realizadas, articulaciones adelantadas, compromisos y acciones pendientes. 

 

De igual manera, se establece la necesidad de fortalecer el manejo de la información mediante la realización de un backup organizado por línea o 

componente, que permita disponer de los soportes y evidencias asociados a cada actividad y facilite la consulta, seguimiento y verificación de la gestión. 

Lo anterior permitirá garantizar una adecuada trazabilidad de la información, evitando la dispersión de documentos y facilitando la identificación de las 

acciones desarrolladas, sus respectivos soportes y los resultados alcanzados. 

 

3. Desarrollo: 

Durante la reunión general se contextualiza la importancia de los informes de gestión correspondientes a los diferentes componentes del Área de 

Educación. Se plantea la necesidad de que cada responsable realice la entrega de la información pendiente y actualice los avances registrados a la fecha, 

procurando que los informes permitan evidenciar de manera detallada la gestión desarrollada. 

 



 
 
 

 

Para tal efecto, los informes deberán contemplar, de acuerdo con la naturaleza de cada componente: 

 

3.1. Entrega de informes por componentes 

Se establece como prioridad la entrega de los informes pendientes por parte de cada componente, con el propósito de consolidar una visión integral del 

trabajo adelantado por el equipo de Educación. 

 

Los informes deberán reflejar el estado actual de cada línea de trabajo y permitir identificar de manera clara qué actividades han sido desarrolladas, cuáles 

se encuentran en proceso y cuáles permanecen pendientes. La información deberá ser presentada de manera organizada y suficientemente detallada, de 

tal forma que facilite la consolidación de los resultados generales del Área de Educación. 

 

3.2. Organización del backup por línea de trabajo: 

Adicionalmente, se establece la importancia de realizar y mantener un backup documental organizado por cada línea o componente, incorporando las 

evidencias que soportan las actividades reportadas en los respectivos informes. 

 

Esta organización permitirá fortalecer la trazabilidad de la información y facilitará los procesos de seguimiento, verificación, consolidación de informes y 

consulta posterior de los soportes. 

 

Se recomienda que los archivos sean organizados de manera uniforme, utilizando nombres que permitan identificar claramente la actividad, fecha, 

componente y tipo de evidencia, evitando la duplicidad o dispersión de documentos. 

 

3.3. Visualización detallada de la gestión: 

 

Se resalta que tanto los informes como los respectivos backups deberán permitir visualizar la gestión al detalle, de manera que no se limite únicamente al 

reporte de actividades, sino que permita evidenciar el proceso adelantado, los resultados obtenidos, las articulaciones realizadas y los soportes que respaldan 

cada acción. 

En este sentido, se enfatiza que la información debe ser clara, completa, organizada y coherente entre el informe y las evidencias documentales, de manera 

que exista correspondencia entre lo reportado y los soportes disponibles 

 

4. Conclusiones y cierre: 
 
4.1. Consolidación de la gestión: Se establece como prioridad la entrega y actualización de los informes de cada componente, con el propósito de contar con una 

visión integral, organizada y actualizada de la gestión y los avances alcanzados por el equipo de Educación a la fecha. 
 

4.2. Trazabilidad y organización de la información: Se acuerda fortalecer el manejo documental mediante la organización de un backup por línea o componente, 
garantizando que cada actividad reportada cuente con sus respectivos soportes y que exista correspondencia entre la gestión registrada y las evidencias disponibles. 

 
4.3. Fecha de cumplimiento: Se establece como fecha máxima para la entrega de los informes pendientes y la organización del backup documental el miércoles 12 de 



 
 
 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

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 
 

 

agosto de 2026, con el propósito de avanzar posteriormente en la consolidación, revisión y visualización detallada de la gestión desarrollada por el Área de 
Educación. 

 

 
No. 

 

ACTIVIDAD 
 

RESPONSABLE 
 

FECHA DE ENTREGA 

1. Elaboración del acta de reunión Elena Páez G 10.08.2026 
2. Entregar los informes pendientes correspondientes a cada componente o línea 

de trabajo. 
Todo el equipo 12.08.2026 

3. Organizar el backup documental correspondiente a cada línea o componente. Todo el equipo 12.08.2026 


