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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 

 4:00 am 7:00  am 11 08 2023  X 

 Xpm Xpm 

Lugar: Casa Museo Antonio Nariño. Parque Ciudad Montes 

Proceso: Promoción de la Participación  

Convoca: Martha Edid López Hernández Cargo: Articuladora Local IDPAC 

Objetivo de la reunión: Realizar actividad del plan de acción de la CLIP: Gala de Reconocimiento a las Juntas de 

Acción Comunal de Pte Aranda 

2. Participantes 

Nombres y apellidos Cargo Participó  

(SI/NO) 

   

 Se anexa listado de asistencia  

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

1. Bienvenida  

2. Intervención Musical: Batuta 

3. Palabras del Alcalde Local 

4. Palabras del Subdirector de 

Asuntos Comunales. IDPAC 

5. Palabras Director. IDPAC 

6. Entrega de reconocimientos a las 

Juntas de Acción Comunal.  

7. Compartir. 

8. Cierre 

Martha Edid López Hernández. Articuladora Local 

5. Proceso responsable de la elaboración: 

Promoción de la Participación 

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

Lugar: No aplica 

Fecha 

Día Mes Año Hora 

 

 

 

  

 

 

 

 

 am  

pm 
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7. Desarrollo de la reunión: 

 

La actividad se realiza de acuerdo a la agenda prevista.  

 

Esta actividad se desarrolla como producto del trabajo de la Comisión Local Intersectorial de Participación de Pte 

Aranda en cabeza de la Secretaria Técnica que realiza la articulación territorial del IDPAC en esta localidad: 

 

POBLACION BENEFICIADA. 

 

80 personas ciudadanas y ciudadanos de la localidad 

25 funcionarios y funcionarias de las instituciones que asisten a la CLIP  

 
 

4. Registro Fotográfico: 
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Listado de Asistencia: 
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8.   Propuestas / Disensos / Acuerdos 

No Aplica 

9. Responsabilidades y compromisos 



 

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA 
Código: IDPAC-CE-FT-01 

Versión: 03 

Páginas 11 de 11 

Fecha: 12/04/2021  ACTA DE REUNIÓN 

 

 

No. Nombre y/o Dependencia Actividad / Producto 

Fecha 

programada 

 de entrega 

Fecha real  

de entrega 

 No Aplica .   

     

10. Cierre de la reunión 

Presidente Comité  Secretario Técnico Comité 

Nombre: No Aplica  Nombre: Martha Edid López Hernández 

Cargo o No. de Contrato  Cargo o No. de Contrato: Articuladora Local IDPAC 

Pte Aranda 

 

Firma 

 

  

Firma 

 

 


