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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 

  

12:00 

am  

4:00 

am 02 11 2023   

 pm pm 

Lugar:  Candelaria  

Proceso: Apoyar el lanzamiento de la política pública de comunicación comunitaria  

Convoca: IDPAC Cargo: Gestora 

Objetivo de la reunión: Lanzamiento 

2. Participantes 

Nombres y apellidos Cargo Firma 

   

 

ANEXO LISTADO DE ASISTENCIA  

   

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

 Nelly Molina Florez 

5. Proceso responsable de la elaboración: 

 

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

Lugar: 

Fecha 

Día Mes Año Hora 

    am 

pm 
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7. Desarrollo de la reunión: 

Siendo las 2:00 p, llega al espacio done se realizará el lanzamiento, se apoya el tema logístico entrada de las 

personas, dirigirlos e invitarlos a votar por las iniciativas de presupuestos participativos de la localidad, y dirigirlos al 

registro de asistencia donde se le da un incentivo referente al lanzamiento. 

 

El espacio de lanzamiento inicia alrededor de las 4:15 pm a través de una especie de obra de teatro donde se expone 

parte de la historia de las expresiones comunicativas, seguido de ello se presenta un conversatorio donde se evidencia 

la participado de unos actores claves para la formulación de esta., y la cual regirá a partir del presente año hasta el 

2034, con el objetivo de promover el reconocimiento de los procesos de comunicación comunitaria por parte de la 

institucionalidad y las comunidades como promotores en el desarrollo social, cultural y político. 

La política pública pretende fortalecer a los medios de comunicación comunitaria, aumentado las capacidades 

organizativas, la capacidad investigativa y de control para ello la Escuela de Formación de la ciudad que dirige el 

IDPAC será la principal herramienta con la cual se formará, en alianza con las mejores escuelas de periodismo de la 

ciudad a más de 5 mil 700 personas en la cátedra de comunicación y periodismo investigativo, con todo esto los 

medios podrán obtener el reconocimiento por parte de la ciudadanía por su importancia en los procesos sociales, 

culturales y políticos. Los ejes y resultados esperados de esta política. 

 

 

 

 

... continuación punto 7. Desarrollo de la reunión (Acta No.____________ de ___________________) 
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Registro fotográfico y de asistencia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.   Propuestas / Disensos / Acuerdos 

 

 

 

 

  

 

 

 

9. Responsabilidades y compromisos 

No. Nombre y/o Dependencia Actividad / Producto 
Fecha 

programada 
 de entrega 

Fecha real  
de entrega 
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10. Cierre de la reunión 

Presidente Comité  Secretario Técnico Comité 

Nombre  Nombre: Nelly Molina 

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

 

Firma ____________________________________ 

  

Firma 

_______________________________________ 

 


