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1. Datos básicos de la reunión: 

Acta 
No. 

Hora 
inicio 

Hora 
finalización 

Fecha Tipo de reunión 

Día Mes Año Ordinaria Extraordinaria 

 
01 

2:00 am 4:00 am 26 10 2021   

Pm 

x 

Pm 
x 

Lugar: CASA DE LA CULTURA FONTIBON 

Proceso: PRESENTACION MODELO DE FORTALECIMIENTO INSTANCIAS 

Convoca: EDISON DE JESUS NARVAEZ Cargo: GESTOR 

Objetivo de la reunión: PRESENTAR EL MODELO DE FORTALECIMIENTO A LAS INSTANCIAS Y AGENDAR APLICACIÓN 
INSTRUMENTO DE CARACTERIZACION 

2. Participantes 

Nombres y apellidos Cargo Firma 

LORENA CASTAÑEDA GERENTE DE INSTANCIAS  

DANIEL RIVERO CONTRATISTA  

LUIS ALFREDO JIMENEZ CONTRATISTA  

EDISON DE JESUS NARVAEZ  CONTRATISTA  

   

   

   

   

   

   

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

1 SALUDO DE BIENVENIDA 

2 DINAMICA ROMPE HIELO 

3 PRESENTACION MODELO DE FORTALECIMIENTO 

4 RETROALIMENTACION 

5 DEFINICION DE AGENDA APLICACIÓN 
CARACTERIZACION 

EDISON DE JESUS NARVAEZ 

5. Proceso responsable de la elaboración: 

 

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

Lugar: 

 
Fecha 

Día Mes Año Hora 

    am 

pm 

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. 
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7. Desarrollo de la reunión: 

 
1 SALUDO DE BIENVENIDA 

 
Se dio el saludo de bienvenida resaltando la importancia de la caracterización como una herramienta para conocer 
el estado actual de las instancias y que es necesario para su fortalecimiento. 

 
La articuladora territorial en su intervención enfatizo en la importancia del ejercicio y la invitación a participar en el 
mismo. 

 
2 DINAMICA ROMPE HIELO 

 
Daniel Rivero hace una actividad rompe hielo a través de una pregunta que busca indagar cuales son las 
necesidades de las instancias, enfatizando en: Los pasos del proceso de la siguiente manera. 

 
3 PRESENTACION MODELO DE FORTALECIMIENTO 

La Doctora Lorena Castañeda hace la presentación del modelo de fortalecimiento 
 
 

 

Seguidamente los explica cada uno, en aras de dejar clara la información a los asistentes. 



 
 

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA Código: IDPAC-CE-FT-01 

Versión: 03 

Páginas 3 de 6 

Fecha: 12/04/2021 ACTA DE REUNIÓN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Posteriormente se presentas los instrumentos del modelo y su aplicación 
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Cada uno de los pasos fue explicado por la gerente de instancias 

 
4 RETROALIMENTACION 

 
Este ejercicio permito que los asistentes aclaran dudas sobre el proceso a realizar con las instancias en el marco del 
fortalecimiento e igualmente se informó que en el cuatrienio se propone fortalecer 550 instancias para el presente 
año 150 de las cuales a Fontibón le corresponden 7 a saber: 

 
 

PROGRAMACION APLICACIÓN ENCUESTA DE CARACTERIZACION 

 
INSTANCIA 

FECHA 

CARACTERIZACION 

Comisión Ambiental Local - CAL PENDIENTE 

Consejo Local de Gestión del Riesgo y Cambio Climático - 

CLGRRC 

 

4 DE NOVIEMBRE 10 AM 

Consejo Local de Sabios y Sabias - CLSS PENDIENTE 

Consejo Local de la Bicicleta - CLB 4 DE NOVIEMBRE 10 AM 

Comité Operativo Local de Mujer y Equidad de Género - 

COLMYEG 

 

PENDIENTE 

Consejo Local de Paz PENDIENTE 

Comité de Seguridad Alimentaria y Nutricional - SAN 18 DE NOVIEMBRE 9 AM 

Consejo local de Deporte, Recreación, Actividad Física, 
Parques, Escenarios y Equipamientos Recreativos y Deportivos.- 
DRAFE 

 
 
 

PENDIENTE 

 
Con algunas de estas se hizo la programación de la aplicación del instrumento de caracterización, 
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... continuación punto 7. Desarrollo de la reunión (Acta No. de ) 

 

5 DEFINICION DE AGENDA APLICACIÓN CARACTERIZACION 

Como aparece en el cuadro anterior se realizó la agenda con el Consejo de la Bicicleta, el Comité de Seguridad 
alimentaria y nutricional y el Consejo de gestión del riesgo y cambio climático, las demás instancias quedaron 
pendientes, en tanto tenían que consultar con los consejeros las posibles fechas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Continúa.... 
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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 

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

 
Firma    

 
Firma 

Se anexa listado de asistencia 
 




