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Unidad Administrativa Especial
de Organizaciones Solidarias

ACTA REUNION

VERSION 12 CODIGO FO-GDO-015 FECHA EDICION: 24/06/2024

Fecha: 3 de marzo de | Departamento: Cundinamarca | Municipio: Bogota D.C.
2026

Lugar: Sala de Juntas oficina de la Unidad Solidaria

Asunto y objetivo de la reunién:

Socializacion, discusion y retroalimentacion sobre la propuesta de matriz de catalogo vivo de productos
para la tienda solidaria del circuito, y presentacion de una experiencia referencial de operacién
administrativa de tienda por parte de la Corporacién Darma.

Area que convoca: Grupo Bogota — Direccion Persona responsable del acta: Milton Moreno
Técnica de Desarrollo

Participantes:

e Milton Eduardo Moreno
Noralba (equipo de comunicaciones / apoyo formativo)
Glem Banffer Doncel Gonzalez
Efrain
Yurany Castellanos (Virtual)
Angélica Maria Mahecha Tovar
Paula Cristina Barrera Parra
Luz Angélica Mufioz Ramirez
Biany
Kristian

DESARROLLO DE LA REUNION

(Establezca el orden del dia y puntualice los temas abordados en la reunién)

ORDEN DEL DIA Y DESARROLLO:
Orden del dia:
1. Apertura de la reunion y contextualizacion del espacio.
Socializacion de oportunidad de proyecto productivo relacionado con produccion de setas.
Capacitacién basica en comunicacion para el trabajo territorial.
Intervencién del coordinador Glem Banffer Doncel Gonzalez.
Intervencioén de la profesional especializada Paula.

Intervencion de Milton Moreno

N o g bk~ 0D

Preguntas, reflexiones y cierre.
Temas abordados
1. Apertura y contextualizacién de la reunién
La reunién fue iniciada por Milton Eduardo Moreno, quien informé a los participantes que el espacio

estaba siendo grabado con el fin de facilitar la elaboracién del acta y la sistematizacién del encuentro.
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Se explicd que la reunién tenia como objetivo principal fortalecer las capacidades del equipo territorial en
materia de comunicacion, con herramientas practicas para documentar adecuadamente las actividades

realizadas en territorio.

También se indicé que estas herramientas son importantes para mejorar la visibilidad del trabajo que

realizan los dinamizadores con comunidades, organizaciones y actores de la economia solidaria.

2. Socializacién de oportunidad de proyecto productivo (produccién de setas-Orellanas)

Al inicio de la reunion el dinamizador de Fontibén Efrain socializé una informacién relevante sobre un
proyecto potencial de produccion de setas u hongos comestibles, especialmente orientado a
comunidades que ya estén trabajando en esta linea productiva.
Entre los aspectos destacados:
o Se esta promoviendo una articulacién con el SENA para el desarrollo de un laboratorio que
permita producir semillas y procesar diferentes tipos de hongos.
e Lainiciativa podria tener un impacto econémico significativo, con recursos estimados cercanos
a 700 millones de pesos si participan 20 personas, y hasta mas de 1.000 millones si participan
aproximadamente 27 personas.
e Se invitd a identificar organizaciones, productores o colectivos que ya estén trabajando en este
tipo de iniciativas para vincularlos al proceso.
e Lainvitacion fue a realizar inscripcion inmediata de los interesados para participar en una

reunion inicial con el SENA.

Este proyecto fue presentado como una oportunidad de alto impacto productivo y asociativo,

especialmente para la ruralidad.

3. Capacitaciéon en comunicacién para el trabajo territorial
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Posteriormente, la companera Noralba Gomez lideré un espacio formativo orientado a mejorar las

habilidades del equipo en comunicacioén y registro de actividades.

Se explicé que muchas de las labores del equipo territorial requieren documentar procesos

comunitarios, por lo cual es necesario fortalecer habilidades basicas como:

Redaccion de notas informativas.
Toma de fotografias de calidad.
Registro ordenado de evidencias.

Uso estratégico de la informacion para visibilizar procesos.

El objetivo de esta capacitacion fue brindar herramientas practicas que puedan aplicarse incluso

utilizando unicamente el teléfono celular, sin necesidad de equipos especializados.

Importancia de la comunicacién en los procesos institucionales

Se genero una reflexion colectiva sobre por qué es importante comunicar adecuadamente las acciones

gue se realizan en territorio.

Entre las ideas principales destacadas durante la conversacion:

La comunicacion permite visibilizar el trabajo institucional y comunitario.

Si las acciones no se comunican, es como si no se estuvieran realizando, pues no generan
reconocimiento ni apoyo.

Comunicar adecuadamente ayuda a generar confianza en la comunidad y en otras entidades.
La comunicacion también permite evitar malentendidos y retrocesos en procesos organizativos.
En la actualidad, el contexto digital exige actualizacion permanente en herramientas de

comunicacion y redes sociales.

Se destacé que la comunicacién no solo transmite informacién, sino que también construye relaciones,

genera credibilidad y facilita articulaciones institucionales.

Importancia de las evidencias: escritura y fotografia

Durante la sesion se explicd que el trabajo territorial debe ir acompafado de evidencias claras y

organizadas.

Carrera 102 No 15-22 PBX: 60+1 3275252 — Linea gratuita:018000122020
www.unidadsolidaria.gov.co - atencionalciudadano@unidadsolidaria.gov.co

Bogota D.C, Colombia



http://www.unidadsolidaria.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@unidadsolidaria.gov.co

ACTA REUNION

de Organizaciones Solidarias

VERSION 12 CODIGO FO-GDO-015 FECHA EDICION: 24/06/2024

Se destacaron varios puntos clave:

Organizacion de la informacion

Las evidencias deben estar organizadas con fecha, nombre de la actividad y contexto.

Esto facilita la elaboracion de informes y la comprension del trabajo por parte de coordinadores.

Uso de fotografias

Se enfatiz6é que las imagenes son una herramienta poderosa porque:

Humanizan los procesos comunitarios.
Generan emociones y empatia.
Demuestran que el trabajo realmente se realizo.

Complementan y fortalecen la informacién escrita.

Se mencion6 que muchas veces las imagenes comunican mas que las palabras, especialmente en

contextos institucionales donde se requiere demostrar resultados.

Metodologia para redactar notas informativas (las 5W)

Uno de los puntos centrales de la capacitacion fue la explicacién de una metodologia sencilla para

redactar informes o notas informativas, basada en las cinco preguntas clave de la comunicacion.

Estas preguntas permiten estructurar de manera clara cualquier reporte de actividad:

1.
2.
3.
4.
5.

Qué actividad se realizo.
Quiénes participaron.
Cuando se realizo.
Dénde se desarrollé.

Por qué o para qué se realizo.

Se explicod que responder estas preguntas permite construir textos claros y completos sin necesidad de

conocimientos avanzados de periodismo.

También se recomendo:

Utilizar frases cortas.
Evitar tecnicismos innecesarios.
Revisar ortografia.

Mantener claridad en la informacion.
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4. Intervencidn del coordinador Glem Banffer Doncel Gonzalez
Durante la reunién intervino el coordinador Glem Banffer Doncel Gonzalez, quien se encontraba en
comision institucional en la ciudad de Leticia.

En su intervencién destaco:

e Laimportancia de este tipo de espacios de formacion para el equipo territorial.

e La necesidad de que estas herramientas no solo queden en el equipo, sino que también se

transmitan a las comunidades.

e La comunicacion es una herramienta clave para fortalecer procesos organizativos.
También compartié que se encontraba desarrollando una agenda de trabajo con organizaciones
locales, incluyendo:

¢ Reuniones con redes de medios alternativos.

e« Encuentros con cooperativas del circuito solidario.

¢ Articulaciones con proyectos internacionales.

Finalmente felicitd al equipo por su participacion activa y reiterd la importancia de continuar

fortaleciendo capacidades.

5. Intervencion de Paula Cristina Barrera Parra — Profesional Especializada Grupo Regién

Bogota, Orinoquia y Amazonia

Durante el desarrollo de la reunion, Paula Cristina Barrera Parra realizdé una intervencion orientada a
brindar orientaciones operativas al equipo sobre la organizacion de los informes, el manejo de
evidencias y la entrega de actas derivadas de los espacios institucionales en los que participan los

dinamizadores territoriales.

Orientaciones sobre la organizacién de informes y evidencias
Paula explico al equipo que es importante organizar adecuadamente las evidencias de las actividades
realizadas en territorio, con el fin de facilitar los procesos de seguimiento, supervision y consolidacién

de informacion institucional.
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En ese sentido, indico que:
¢ Los informes deben presentarse a través del enlace o sistema establecido para el cargue de

evidencias.

Dentro de este espacio digital es importante organizar la informacién por carpetas segun cada

obligacion o actividad desarrollada.

Esta organizacién permitira que, al finalizar el periodo contractual o al momento de consolidar reportes,
la informacion ya se encuentre clasificada y sistematizada.

Reunién Equipo Bogota

Asimismo, menciond que esta practica evitara que, hacia el final del ano, los gestores territoriales
tengan que reorganizar nuevamente toda la documentacion, ya que el sistema de carpetas permitira

tener la informacién estructurada desde el inicio.

Entrega de actas de los espacios institucionales
Otro de los puntos abordados por Paula estuvo relacionado con la responsabilidad de documentar los
espacios institucionales en los que participan los integrantes del equipo.
En este sentido sefalé que:
e Cuando un gestor territorial sea invitado o participe en reuniones, mesas o espacios
institucionales, debe elaborar el acta o ayuda de memoria correspondiente.
o Esta acta debe ser enviada maximo tres dias después de realizado el espacio.
o En el envio del acta se debe copiar a los responsables del equipo, incluyendo a Miltony a la
coordinacion correspondiente.
Ademas, enfatizé que en estas actas es importante:
e Registrar claramente los temas tratados.
¢ |dentificar los compromisos que surjan en la reunion.

e Especificar las personas responsables de cada compromiso.
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Importancia de registrar compromisos en los espacios de trabajo
Finalmente, Paula hizo énfasis en la necesidad de que las actas de los espacios institucionales
incluyan de manera explicita los compromisos que se acuerden, ya que esto facilita el seguimiento
posterior de las actividades.

6. Socializacion sobre participacion del equipo en la Vitrina Turistica de ANATO
Durante la reunién se realizé un espacio de socializacion sobre la participacion de algunos integrantes
del equipo de dinamizadores (Juan Camilo Betran, Jessica Martinez, Camila Rodriguez y Sara Vargas)

en la Vitrina Turistica de ANATO, uno de los eventos mas importantes del sector turismo en Colombia.

En este punto se explico al equipo que algunos gestores territoriales tuvieron la oportunidad de asistir a
la feria gracias a una articulacion institucional realizada con el Viceministerio de Turismo, a partir de un
proceso previo de acompafnamiento y sensibilizaciéon desarrollado con funcionarios del programa

Colombia Destinos de Paz, iniciativa que trabaja con organizaciones sociales y solidarias en diferentes

regiones del pais.

Como resultado de esta articulacion, se habilitaron algunos cupos para que integrantes del equipo
pudieran asistir a la feria con el propésito de:

e Conocer de primera mano las dinamicas del sector turistico nacional.

e Establecer contactos con organizaciones, emprendimientos y actores del turismo provenientes

de diferentes regiones del pais.

o Identificar oportunidades de articulacién entre turismo y economia solidaria en Bogota.
Durante la socializacion también se resalté que, aunque la Vitrina Turistica de ANATO ha sido un
espacio orientado principalmente al sector empresarial, cada vez se evidencia una mayor presencia de
organizaciones sociales, comunitarias y solidarias vinculadas al turismo, lo cual abre nuevas

posibilidades para el fortalecimiento de iniciativas territoriales.

Asimismo, se indicd que la participacion en este tipo de espacios permite reconocer que el turismo

puede convertirse en:
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¢ Una actividad productiva complementaria para organizaciones sociales y solidarias.

e Un mecanismo para dinamizar otras actividades econémicas locales.

e Una oportunidad para fortalecer procesos organizativos y de comercializacién comunitaria.
Como parte de los compromisos derivados de esta participacion, se propuso que los integrantes del
equipo que asistieron a la feria realicen una breve socializacion interna, con el fin de compartir
aprendizajes, experiencias y contactos obtenidos durante el evento.

De esta manera, se busca que el conocimiento generado en este espacio pueda beneficiar al conjunto
del equipo territorial y aportar a la identificacion de oportunidades para las organizaciones
acompanadas en las diferentes localidades de Bogota.

7. Intervenciones y orientaciones del lider territorial Milton Eduardo Moreno
Durante la reunién, Milton Eduardo Moreno, lider territorial del equipo Bogota, realizé varias
intervenciones orientadas a la coordinacién del equipo, el fortalecimiento del trabajo territorial y la

organizacion interna de la informacion.

Orientaciones sobre organizacion de la informacién del equipo
Milton también explicé al equipo la importancia de organizar la informacion institucional en las carpetas
digitales del equipo Bogota.
Sefiald que se ha dispuesto un espacio en SharePoint / OneDrive institucional, donde se encuentran:
e Actas de reuniones del equipo.
e Documentos institucionales.
e Cartas de presentacion.
e Informacioén sobre convocatorias.
e Cronogramas de trabajo semanales.
e Informacion de los contratistas y reportes territoriales.
e Entre otros.
Indicé que este repositorio busca:
o Facilitar el acceso a la informacion del equipo.
e Mejorar la coordinacién entre los gestores territoriales.

e Generar un canal permanente de comunicacion interna.
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Asimismo, invitd a los integrantes del equipo a subir informacién de convocatorias y oportunidades que

puedan beneficiar a organizaciones de otras localidades, fortaleciendo asi el trabajo colaborativo.

Orientaciones sobre el formato de seguimiento de Fondo Emprender
Durante la reunién, se brindd orientaciones al equipo respecto al uso de herramientas de seguimiento
relacionadas con procesos de emprendimiento apoyados institucionalmente, particularmente en lo
relacionado con formatos de reporte y seguimiento de iniciativas como Fondo Emprender.
En su intervencién explicé que es importante que los gestores territoriales:
e Mantengan registro organizado de los procesos de acompafamiento que realizan a
emprendimientos y organizaciones.
e Utilicen los formatos establecidos para el seguimiento de los proyectos, con el fin de consolidar
informacion clara sobre el estado de cada iniciativa.
o Registren adecuadamente las evidencias de reuniones, avances, dificultades y compromisos

gue se generen con los emprendedores.

Socializacion de modelo de carta de acercamiento a instituciones educativas

En el marco de las orientaciones para fortalecer la gestion territorial, Milton Eduardo Moreno socializ6 al
equipo un modelo de carta institucional de acercamiento a instituciones educativas, el cual fue
elaborado con el propésito de facilitar los procesos de articulacién con colegios y otras entidades
educativas.

El documento fue compartido dentro de la carpeta del equipo en el repositorio institucional, con el
objetivo de que los dinamizadores territoriales puedan utilizarlo como referente para gestionar espacios

pedagdgicos relacionados con la promocion de la economia solidaria y la asociatividad.

Milton explicé que esta carta tiene como finalidad:
o Presentar formalmente al equipo territorial ante colegios e instituciones educativas.
e Proponer procesos pedagogicos o actividades de sensibilizacién sobre economia solidaria.

o Facilitar la articulacién con programas educativos y espacios formativos.

Carrera 102 No 15-22 PBX: 60+1 3275252 — Linea gratuita:018000122020
www.unidadsolidaria.gov.co - atencionalciudadano@unidadsolidaria.gov.co

Bogota D.C, Colombia



http://www.unidadsolidaria.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@unidadsolidaria.gov.co

e/
Unidad Administrativa Especial
de Organizaciones Solidarias

ACTA REUNION

VERSION 12 CODIGO FO-GDO-015 FECHA EDICION: 24/06/2024

Se indicé que el modelo puede ser adaptado por cada gestor territorial segun el contexto de la

institucion educativa con la que se realice el acercamiento.

Asimismo, se invito al equipo a utilizar esta herramienta para:
o Generar espacios formativos con estudiantes sobre asociatividad, cooperacion y economia
solidaria.
o Fortalecer la presencia institucional en procesos educativos comunitarios.
e Promover el conocimiento sobre modelos organizativos solidarios desde etapas tempranas de
formacion.
Convocatoria a evento académico sobre turismo y economia solidaria
Milton también socializé la realizacidon de una conferencia sobre turismo social y economia
solidaria, que se desarrollara:
e Fecha: miércoles 11 de marzo
e Horario: 9:00 a.m. a 12:00 m.
e Lugar: Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, en Bogota.
Explicé que el evento busca fortalecer la reflexiéon académica y territorial sobre el turismo desde el

enfoque de economia solidaria, e invitd al equipo a participar y apoyar la convocatoria.

Llamado a fortalecer la participacion de organizaciones en espacios institucionales
Finalmente, Paula transmitié al equipo un llamado de atencidn realizado por la direccién técnica de
desarrollo de la entidad, relacionado con la baja participacién de organizaciones en algunos espacios
de articulacion.
Frente a esto solicité que los gestores territoriales:
e Convocaran organizaciones de sus localidades para participar en los espacios institucionales.
¢ No se limitaran unicamente a enviar la invitacién, sino que promovieran activamente la
asistencia.
e Recordaran que Bogota, por su cercania territorial, tiene mayores posibilidades de participacion
que otras regiones del pais.
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Se enfatiz6é que cada localidad deberia procurar llevar al menos una representacion de organizaciones

a estos espacios, con el fin de fortalecer los procesos de articulacion institucional.

CONCLUSIONES

e La comunicacién es una herramienta estratégica para visibilizar el trabajo que realiza el equipo
territorial en las comunidades.

o El adecuado registro de actividades mediante textos claros, fotografias y evidencias organizadas
permite mejorar la calidad de los informes institucionales y fortalecer la transparencia del proceso.

o La metodologia de las cinco preguntas clave (qué, quién, cuando, donde y por qué) se identificé
como una herramienta practica para mejorar la redaccion de notas e informes.

e Se reconocio la importancia de fortalecer las capacidades comunicativas del equipo, no solo para
reportes internos, sino también para apoyar procesos organizativos comunitarios.

o El espacio formativo fue valorado positivamente por los participantes y se destacé la necesidad
de continuar desarrollando procesos de formacion interna dentro del equipo.

COMPROMISOS
(Establezca compromiso — nombre del responsable — entidad que representa)

No. Compromiso Responsable Fecha
Aplicar las orientaciones de
1 comunicacion en el registro de Todo el equipo Permanente
actividades territoriales.
Organizar evidencias (fotografias, Di .
. g inamizadores
2 textos y registros) de las actividades o Permanente
) e territoriales
realizadas en territorio.
Replicar herramientas basicas de Durante las
3 comunicacién en procesos con Equipo territorial | actividades
comunidades. comunitarias
Diligenciar la herramienta de . .
- o Dinamizadores
4 seguimiento de aplicacion de Fondo o Permanente
territoriales
Emprender
Equipo de
Realizar agenda de visita para dinamizadores
seguimiento con el equipo de control de Ciudad Durante el
5 interno de la Unidad Solidaria de los Bolivar, Usme, transcurso de la
medios de produccién entregados al Sumapaz, San semana.
CAS Media Luna del Sur Bogota Cristébal y
Tunjuelito.

DOCUMENTOS ENTREGADOS O RECIBIDOS

Fotografias del encuentro
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HONOR 400 Lit{‘ . o *
a 75

Listado de asistencia irtual

Nombre

Primera entrada

Ultima salida

Duracién de la reunion

Paula Cristina Barrera Parra

3/03/26,9:14:30
AM

3/03/26, 9:48:26
AM

28 min 5s

(Externo)

AM

AM

Wilson Eduardo Mayorga 3/03/26,9:10:21 3/03/26, 11:57:01 | 2 h 46 min 39s
AM AM

Eslendy Ocampo (No comprobado) 3/03/26, 9:10:51 3/03/26, 10:03:04 | 39 min 48s
AM AM

Kristian Alonso Trujillo Castafieda 3/03/26,9:11:32 3/03/26,11:53:51 | 2h 28 min 25s
AM AM

Camilo Beltran (No comprobado) 3/03/26,9:12:46 3/03/26,11:56:32 | 2h 43 min 45s
AM AM

KAROL YULIANA BOLANO ACOSTA 3/03/26,9:13:58 3/03/26,9:14:11 13s
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Karol Bolano 3/03/26,9:14:16 3/03/26,11:56:34 | 2h 42 min 18s
AM AM

Milton Eduardo Moreno 3/03/26, 9:15:34 3/03/26, 11:58:56 | 2h 41 min 22s
AM AM

luz angelica munoz ramirez 3/03/26,9:17:14 3/03/26, 11:16:40 | 1 h 58 min 4s
AM AM

ANGELICA MARIA MAHECHA TOVAR 3/03/26,9:17:40 3/03/26, 9:39:05 21 min 24s

(Externo) AM AM

luzangelica1005 3/03/26,9:18:21 3/03/26,9:18:48 26s
AM AM

Yurany C (No comprobado) 3/03/26, 9:19:31 3/03/26,11:24:36 | 1h 29 min 15s
AM AM

Andrea Aguirre (No comprobado) 3/03/26, 9:25:46 3/03/26,11:18:29 | 1h 52 min 43s
AM AM

Glem Banffer Doncel Gonzalez 3/03/26, 9:31:48 3/03/26, 9:48:10 16 min 21s
AM AM

Biany Carrillo (No comprobado) 3/03/26,9:36:12 3/03/26,11:54:31 | 2h 18 min 19s
AM AM

Oscar Merchan (No comprobado) 3/03/26, 9:52:31 3/03/26,11:12:25 | 1h 19 min 54s
AM AM

Eslendy Ocampo (No comprobado) 3/03/26, 10:06:03 | 3/03/26,11:29:39 | 1h 23 min 36s

AM

AM

Listado de Asistencia — Presenciales
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REGISTRO ASISTENCIA EXTERNA
Unidad Administrativa Especial

de Organizaciones Solidarias
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