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Instrucciones: 

1. Al iniciar la reunión nombrar un moderador(a) y un secretario(a) Técnico para la elaboración del acta. 
2. Tenga en cuenta diligenciar todos los campos solicitados, con letra legible. 
3. Antes de iniciar con el “Orden del día”, verificar si se cumplió con los compromisos del acta anterior (si aplica).   
4. En el numeral 3: “Orden del día”, enuncie los temas a tratar en la reunión, con los resultados esperados. Ejemplo: Aprobación del anteproyecto de 

presupuesto en lugar de presentación del anteproyecto de presupuesto. 
5. En el numeral 4 “Elaborada por”: escriba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta. 
6. En el numeral 5 “Proceso responsable de elaboración”, enuncie el proceso donde se genera el acta atendiendo el mapa de procesos. 
7. En el numeral 6 “Lugar, fecha y hora de la próxima reunión”, diligencie los datos en cada casilla. (si aplica).   
8. En el numeral 7: “Desarrollo de la reunión” describa las discusiones y argumentos de manera breve y precisa e indique las decisiones adoptadas. 
9. En el numeral 8:” Acuerdos/Propuestas/Disensos” registre de manera breve los acuerdos y propuestas presentadas durante la reunión. 
10. En el numeral 9: “Responsabilidades y compromisos”, registre la responsabilidad adquirida, el nombre o dependencia, para que en la siguiente reunión se 

verifiquen los compromisos. 
11. En el numeral 10. “Cierre de la Reunión”, registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuando aplique, los cuales en todos los casos deberá 

suscribir el acta de la reunión. 
12. Haga lectura del acta y en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y firma y cierre la reunión. 

 

 

1. Datos básicos de la reunión: 

Acta 
No. 

Hora  
inicio 

Hora 
finalización 

Fecha Tipo de reunión 

Día Mes Año Ordinaria Extraordinaria 

 
9 a.m. 

am 10 
a.m. 

am 
24 08 2025   

 pm Pm 

Lugar:   IDPAC 

Proceso:  Promoción Comunicación Estratégica y Nuevas Tecnologías 

Convoca:  Diana Mutiz 
Cargo:  Profesional Universitario 219-
03  

Objetivo de la reunión:  Entregar el cargo de jefatura de la Oficina Asesora de Comunicaciones de 
IDPAC a la jefe en propiedad, Leidy Bonilla. 

2. Participantes 

Nombres y apellidos Cargo Firma 

Leidy Bonilla Jefe Oficina Asesora de 
Comunicaciones  

Diana Alexandra Mutis Arcos Profesional Universitario 219-03   

3. Orden del día 4. Elaborado por (nombre): 

Entrega del cargo:  jefe de Oficina 
Asesora de Comunicaciones de 
IDPAC 

 

Diana Alexandra Mutiz Arcos 

5. Proceso responsable de la elaboración: 

Promoción e innovación de la participación ciudadana 
incidente 

6. Lugar, fecha y hora de la próxima reunión: 

Lugar:  N.A. 

Fecha 

Día Mes Año Hora 

N.A. N.A.  N.A. N.A. am 

pm 

7. Desarrollo de la reunión: 

En la presente se deja constancia de la entrega del cargo de jefe de Oficina Asesora de 
Comunicaciones por parte de Diana Alexandra Mutiz Arcos, encargada del 20 de mayo al 17 de 
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julio de 2025 a Leidy Bonilla, como jefe en propiedad de la Oficina Asesora de Comunicaciones. 

 

El 17 de julio de 2025, Diana Mutiz conoce de la posesión de la nueva jefe de la Oficina Asesora 
de Comunicaciones programada para el 18 de julio de 2025.  Diana Mutiz procede a solicitar 
mediante correo electrónico a Valentina Salas el envío de las claves de redes sociales de IDPAC 
para la respectiva entrega a Leidy Bonilla quien tomaría posesión como jefe de la Oficina 
Asesora de Comunicaciones a partir del día siguiente (julio 18 de 2025). 

 

Pantallazo correo electrónico solicitud entrega claves de redes sociales OAC julio 17 de 
2025 

 

 
Pantallazo correo electrónico solicitud entrega claves de redes sociales OAC julio 17 de 2025 

 

El 17 de julio de 2025, Diana Mutiz solicita mediante correo electrónico a la Web Máster, Dayana 
Díaz, el envío de las claves de manejo de la Página Web de IDPAC para la respectiva entrega a 
Leidy Bonilla quien tomaría posesión como jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones a partir 
del día siguiente (julio 18 de 2025).   

 

 

Pantallazo correo electrónico solicitud entrega claves de manejo Página Web IDPAC OAC 
julio 17 de 2025 
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Pantallazo correo electrónico solicitud entrega claves de manejo Página Web IDPAC OAC julio 

17 de 2025 

 

 

El 17 y 18 de julio de 2025 Diana Mutiz solicita al Ingeniero Ómar Orlando Coronado, encargado 
del tema de asignación de claves y usuarios de ORFEO y demás, que se le desactiven como 
usuaria jefa de Oficina Asesora de Comunicaciones por posesión de la jefe en propiedad a partir 
del 18 de julio de 2025. 

 

 

Correos electrónicos solicitud desactivación usuarios como jefe OAC julio 17 de 2025 
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Correos electrónicos solicitud desactivación usuarios como jefe OAC julio 17 de 2025 

 

Correos electrónicos solicitud desactivación usuarios como jefe OAC julio 18 de 2025 

 

 
Correos electrónicos solicitud desactivación usuarios como jefe OAC julio 18 de 2025 
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Diana Alexandra Mutiz Arcos realiza envío del informe de entrega del cargo con fecha del 22 de 
julio de 2025 mediante correo electrónico dirigido a: Laura Ximena Riaño, Directora General de 
IDPAC; Yuly Marcela Aguilera, Secretaria General; Leidy Bonilla, Jefe Oficina Asesora de 
Comunicaciones; Claudia Patricia Guerrero Chaparro, Jefe Oficina Asesora de Control Interno; 
Luz Ángela Buitrago, profesional Oficina de Talento Humano.    Anexo el informe de entrega 
enviado el 22 de julio de 2025, como parte de este documento. 

 

Imagen correo electrónico de envío del informe de entrega del cargo OAC julio 22 de 2025 

 

 
 

Imagen correo electrónico de envío del informe de entrega del cargo OAC julio 22 de 2025 

 

 

 
Imagen correo electrónico de envío del informe de entrega del cargo OAC julio 22 de 2025 a Oficina Asesora de 

Planeación IDPAC 
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Imagen correo electrónico de envío del informe de entrega del cargo OAC julio 22 de 2025 a Oficina Asesora de 
Planeación IDPAC 

 

 

El 31 de julio de 2025, Leidy Bonilla Solicito por correo electrónico verificar información del 
presupuesto de la oficina.  
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El 31 de julio Leidy Bonilla, jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones también, solicito 
información de plan de mejoramiento de control interno, validación de indicadores de gestión, 
ficha técnica de logística.  
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El 01 de agosto Diana Mutiz y Leidy Bonilla proceden a hacer la revisión y traspaso del inventario 
a cargo Diana Alexandra Mutiz Arcos, Profesional Universitario 219-03, durante el encargo como 
jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones (entre el 20 de mayo y el 18 de julio de 2025).  Se 
firma el acta de traslado de elementos devolutivos:  Quien recibe: Leidy Bonilla, en calidad de jefe 
en propiedad de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Quien entrega:  Diana Mutiz, 
profesional universitario 219-03 quien estuvo encargada como jefe de esta Oficina entre el 20 de 
mayo y el 17 de julio de 2025. 

 

Acta de traspaso de elementos devolutivos OAC agosto 01 de 
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2025  
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Acta de traspaso de elementos devolutivos OAC agosto 01 de 2025 

 

El 13 de agosto de 2025 la Dra. Leidy Bonilla, jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones 
solicita mediante correo electrónico a Diana Mutiz incluir información en el informe de entrega 

 

El 20 de agosto de 2025 envío nuevamente el informe con la información solicitada incluida.  Y el 
24 de agosto Leidy Bonilla envía de vuelta este informe revisado y con su fima.   

                             continúa.... 

... continuación punto 7. Desarrollo de la reunión (Acta No.____________ de ___________________) 

 

8.   Propuestas / Disensos / Acuerdos 

 

9. Responsabilidades y compromisos 

No. 
Nombre y/o 

Dependencia 
Actividad / Producto 

Fecha 
programada 
 de entrega 

Fecha real  
de entrega 

1. Diana Mutis, 
Profesional 
Universitario 219-03 
de la Subdirección 
Promoción de la 
Participación 

Envío de informe entrega 
cargo jefe Oficina 
Asesora de 
Comunicaciones (e) 

Julio 22 de 2025 Agosto de 
2025 

2.   Leidy Bonilla, jefe 
Oficina Asesora de 

Revisó el informe y 
solicitó al equipo 
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Comunicaciones 

 

administrativo y jurídico 
verificar el presupuesto, 
revisar el tema de 
imprenta, validar los 
indicadores e informar 
que acciones se realizan 
para subsanar los 
hallazgos de control 
interno.    

 

Julio 31 de 2025  

 

 

Agosto 2025 

2. Leidy Bonilla, jefe 
Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

 

Diana Mutis, 
Profesional 
Universitario 219-03 
de la Subdirección 
Promoción de la 
Participación 

Revisión y firma de 
informe de entrega cargo 
por parte de la jefe 
Oficina Asesora de 
Comunicaciones.  

Ajuste del informe por 
parte de jefe encargada 

Agosto de 2025 Agosto de 
2025 

3. Leidy Bonilla, jefe 
Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

 

Diana Mutis, 
Profesional 
Universitario 219-03 
de la Subdirección 
Promoción de la 
Participación 

Revisión y entrega de 
inventario.  Firma acta de 
inventario 

Julio de 2025 Agosto 01 de 
2025 

4. Leidy Bonilla, jefe 
Oficina Asesora de 
Comunicaciones 

Envía informe firmado Agosto 24 de 
2025 

Agosto 24 de 
2025 

10. Cierre de la reunión 

Presidente Comité  Secretario Técnico Comité 

Nombre:    Nombre:   

Cargo o No. de Contrato:    Cargo o No. de Contrato:  

Firma_________________   

Firma 
___________________________________ 

 


