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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 

 
11: 30 

am  

1: 00 

am 
18 11 2023 x  

 pm pm 

Lugar:  Secretaría de hábitat. chapinero 

Proceso: 7787 Fortalecimiento de las Organizaciones Sociales y Comunitarias para una participación 
ciudadana e informada e incidente con enfoque diferencial en el Distrito Capital. 

Convoca: Organización ORFA. Cargo: Espacio Raizal. 

Objetivo de la reunión: Taller de planeación y CONPES Política pública raizal. 

2. Participantes 

Nombres y apellidos Cargo Firma 

   

   

   

Se anexa Listado de asistencia. 

   

   

   

   

   

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

1. Saludo de Bienvenida. 
2. Oración. 
3. Taller de planeación y CONPES PP 

RAIZAL. 
4. Cierre. 

Neygeth Romero Manuel. 

5. Proceso responsable de la elaboración: 

Gerencia de Etnias 

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

Lugar: 

Fecha 
Día Mes Año Hora 

    am 
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pm 

 

7. Desarrollo de la reunión: 

 

Siendo las 11:30 am, se da inicio al espacio de capacitación y cualificación a los miembros del 
Consejo directivo de ORFA, en temas referentes a la planeación, reglamentación y CONPES en 
el marco de la política pública Raizal que tendrá una vigencia de 12 años, en este sentido se 
capacita frente a lo que viene en el marco de la política pública primero explicando que es el 
CONPES, aludiendo a un consejo de política social y económica, del cual se reúnen varios 
sectores, en el cual se estudiaran las políticas públicas, se realizara su revisión y si cuenta con 
todos los parámetros se aprueba , esto es lo que se espera que pase luego del 20 de noviembre 
que se apruebe en CONPES la política pública raizal. 

 

De la misma manera, se desarrolla una sensibilización acerca de cómo se irán implementando 
los productos y su cumplimiento por parte de cada una de las entidades, se explica además que 
habrá una fase donde la comunidad raizal debe sentarse con los sectores a concertar cómo 
será la implementación de ese producto y si cumple con las garantías mínimas de su 
materialización, donde es importante, que se haga seguimiento de cómo se implementa la 
política pública y quienes son quienes territorializan la misma. 

 

La vigencia se destaca cumple con 12 años, por esto la importancia de que la comunidad haga 
un ejercicio riguroso y juicioso, frente al mismo. Orientando estos procesos a que se brinden las 
garantías reales y efectivas en este marco, determinando además el beneficio colectivo para la 
comunidad raizal. 

 

Lo mismo que de parte de la comunidad se destaca la necesidad de que las entidades del 
Distrito cuenten con personas raizales. 

 

Por todo lo anterior agotado el objetivo de la capacitación, siendo la 1: 00 pm se da el cierre. 
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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 

     

     

     

     

     

     

10. Cierre de la reunión 

Presidente Comité  Secretario Técnico Comité 

Nombre:  Nombre: Neygeth Romero. 

Cargo o No. de Contrato:  Cargo o No. de Contrato: Contratista. 
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Firma 
____________________________________ 

Firma 
___________________________________ 

 

 

 

Listado de asistencia. 

 


