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DATOS GENERALES 

Número de acta 1 

Secretaría o Departamento Administrativo: Secretaria de Participación Ciudadana 

Subsecretaría o Subdirección:  Organizaciones Sociales 

Equipo, Unidad Administrativa o Dependencia:  Equipo Fortalecimiento Comunal  

Lugar:  Sede Comunal JAC Danubio Fecha:  
19/04/2
3 

Hora 
Inicio: 

14:30  
Hora 

Finalización: 
16:30 

Actividad o 
tema: 

Capacitación Planes de Trabajo JAC Barrio 
Cristóbal y JAC Santa Teresita 

Anexa listado de asistencia 

SI x NO  

Elaborado por:  Olga Deicy Sabogal Rodríguez Convocada por:  Olga Deicy Sabogal Rodríguez 

Objetivo de la 
reunión: 

Realizar la capacitación planes de trabajo a los dignatarios de las JAC de Barrio 
Cristóbal y Santa Teresita. 

 
 
 

AGENDA (ORDEN DEL DÍA) 

ITEM TEMA 

1  Saludo de bienvenida 

2  Dinámica desde nuestros saberes rompe hielo “el naufragio” 

3  Socialización de la actividad anterior 

4 Explicación del paso a paso de cómo se deben realizar los planes de trabajo 

5 Recomendaciones 

6 Preguntas y varios 
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DESARROLLO TEMÁTICO 

 

Se da apertura a la actividad, con el saludo y bienvenida a todos los presentes, cada uno hace su 

respectiva presentación con el cargo que tiene dentro de la junta y a cuál JAC pertenece, esto 

porque la actividad se realizó con 2 JAC. 

Se hace una introducción donde se explica la importancia de realizar debidamente los planes de 

trabajo y la gran importancia que tienen para poder participar de las actividades que son 

propuestas desde la secretaria de participación ciudadana, como son los premios comunales, 

entre otros, además lo importante de realizarlos en equipo, que cada comité con su equipo de 

trabajo los realice. 

Luego se procede a realizar una dinámica rompe hielo “el naufrago, se organizan tres equipos, se 

les hace la lectura de la lectura del naufrago, se entrega una hoja con 5 preguntas que se debían 

responder y luego se hace la socialización de cada grupo de acuerdo a sus saberes, 

posteriormente se hace la reflexión, se hacen observaciones con respecto a que todo debe quedar 

por escrito, hacer los planes de acuerdo a la necesidad de los sectores del barrio, la relevancia 

que tiene el aprender a hacer los planes de trabajo, exponerlos a la junta directiva y luego llevarlos  

y exponerlos a la asamblea que son quienes finalmente aprueban o desaprueban los planes de 

trabajo. 

 

Seguidamente se explica el paso a paso de lo que es un plan de trabajo y que debe contener. 

Definiéndolo de la siguiente manera, es un conjunto de pasos organizados o serie de acciones, 

encaminadas hacia el logro de unos objetivos y metas (Visión de futuro), para lo cual se requiere 

combinar medios materiales y capacidades humanas.  También lo podemos llamar plan de acción, 

plan de gestión. 

 

También se habla de que toda actividad, aún la más sencilla, requiere del diseño de un plan para 

que pueda llevarse a cabo, especificando quien lo va a hacer, cómo lo va a llevar a cabo, cuándo, 

dónde y con qué recursos; es muy importante que antes de elaborar un plan de trabajo se haga 
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un diagnóstico que permita conocer realmente cuales son las necesidades de la toda la 

comunidad, para lo cual se explica cada uno del contenido de un plan. 

 

Un plan de trabajo debe contener lo siguiente: 

 

• Definir el objetivo general 

• Objetivos específicos  

• Establecer las metas necesarias para alcanzar cada uno de los objetivos 

• Establecer indicadores que permitan medir el logro de la meta 

• Determinar las actividades que se deben desarrollar 

• Especificar el área responsable de llevar a cabo las actividades  

• Tiempo de ejecución 

• Si se necesita un coordinador para la realización de alguna actividad, se debe indicar con 

quien, teniendo en cuenta que se debe colocar el nombre del responsable. 

 

• Un cronograma que debe contener lo siguiente: Actividad, objetivo, fecha de Inicio, fecha 

de finalización, recursos, costos, responsable y fuentes de verificación, este punto se 

realizo haciendo el ejemplo practico con todas las participantes y se resolvieron las dudas 

que tenían. 

 

Luego de esta explicación se hacen recomendaciones directamente a los coordinadores de cada 

comité, en el sentido de que gestionen y organicen con su equipo de trabajo el plan que van a 

realizar y no olvidar cuales son las necesidades del sector y tener en cuenta objetivos alcanzables, 

metas claras, siempre debe haber un responsable, que se debe contar con los recursos, los cuales 

se pueden gestionar o realizar actividades que se los proporcione, también la importancia de 

evaluar y hacer seguimiento a cada plan de trabajo, en esto momento también se resuelven dudas 

e inquietudes. 
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Se agradece por la participación en la actividad, la buena disposición y actitud frente a la 

capacitación realizada, tanto de los dignatarios de JAC de Barrio Cristóbal y de las integrantes de 

la JAC de Santa Teresita, aunque solo asistieron 2 de sus integrantes.  

 

 

 

 
 

CONCLUSIONES 

1 La buena participación y asistencia 

2 Mucha receptividad en la capacitación 

3 
Se evidencia la unidad y compañerismo con los integrantes de la JAC Barrio Cristóbal y la poca 
participación de los dignatarios de la JAC Santa Teresita. 

DOCUMENTOS ANEXOS 

1 Listado de asistencia  
2 Fotografías  

 

Tareas asignadas en la reunión Responsable Fecha de compromiso 

N/A N/A N/A 

N/A N/A N/A 

 

 

ASISTENTES INTERNOS A LA REUNIÓN 

Nombre Dependencia Teléfono/Celular Correo Electrónico Firma 

Olga Deicy Sabogal 
Equipo 
Fortalecimiento  3114379926 Jojugaryqhotmail.com 

N/A 

 
Los datos que contiene el presente formato podrán ser tratados de acuerdo con la Política para el Tratamiento de Datos Personales en el Distrito 
Especial de Ciencia, Tecnología e Innovación de Medellín, que se puede consultar en www.medellin.gov.co, dando cumplimiento a la Ley 1581 de 
2012. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROXIMA REUNIÓN 

Lugar y Fecha N/A 

http://www.medellin.gov.co/
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ASISTENTES EXTERNOS A LA REUNIÓN 

Nombre Entidad Teléfono/Celular Correo Electrónico Firma 

Cruz Miriam Sierra 
JAC Barrio 
Cristóbal 3226065108 N/A 

 N/A 

Sandra M. Bedoya 
JAC Barrio 
Cristóbal 3216860879 sanbedoes@gmail.com 

 N/A 

Diocelina Pérez 
JAC Barrio 
Cristóbal 3104420301 degrocely@gmail.com 

N/A 

Teresa B 
JAC Barrio 
Cristóbal 5873057 N/A 

N/A 

Elvia Torres 
JAC Barrio 
Cristóbal 3187952806 elviatorreslara@hotmail.com 

N/A 

Flor Marina Mona 
JAC Barrio 
Cristóbal 3013006658 florame1949@gmail.co 

N/A  

Luz Elena Pérez 
JAC Barrio 
Cristóbal 3146644160 

 
cax221@hotmail.com 

N/A 

Luz Francisca M. 
JAC Barrio 
Cristóbal 3505153762 chesca.50@hotmail.com 

N/A 

María Consuelo 
JAC Barrio 
Cristóbal 3104396016 Clubnuevorenacer@gmail.com 

N/A 

Hugo Cano 
JAC Barrio 
Cristóbal 3137443032 N/A 

N/A 

Alexandra Villa JAC Santa Teresita 3043310914 alexia1616@hotmail.com N/A 

Sandra Zapata JAC Santa Teresita 3204710737 sanzari41@hotmail.com N/A 
 
Los datos que contiene el presente formato podrán ser tratados de acuerdo con la Política para el Tratamiento de Datos Personales en el Municipio 
de Medellín, que se puede consultar en www.medellin.gov.co, dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012  
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