FORMATO PARA REUNION VIRTUAL Y/O REGISTRO FOTOGRAFICO
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Virtual - Capacitacion_Gestion_Documental Chat Compartide Detalles Resumen Pizarra dereunién  PyR (3 m

Cerrar

< Aceptado ~ | 3 Copiarvinculo — Reenviar  Mostrar como: Ocupado Categoria: ninguna Seguimiento

chst

() (©  martes, 5 de agosto de 2025 2:00 p. m. - 3:00 p. m. ¢o  CRISTIAN LEONARDO FRANCO DIAZ
Equipos Organizador

& Mostrar informacién de la reunién

&8 27 Aceptade

CESAR AUGUSTO REDONDO CAMPOS
Aceptado

1 cC

JORGE URREGO ACOSTA

Uamadas Grabacién Transcripcién Aceptado

JESSICA ALEJANDRA TORRES SANCHEZ

Aceptado

(:D
Estimado equipo reciba un cordial saludo,
& DIANA PATRICIA CAMAYO RODRIGUEZ
Copilat Teniendo en cuenta la cantidad de novedades reportadas en las actas de reunion generadas durante el mes de julio de 2025, se Aceptado
programa el presente espacio con e fin de llevar a cabo un refuerzo sobre el correcto diligenciamiento de las actas de reunisn y listado
e . . INES RAMIREZ PARRA
de asistencia, por parte del equipo de gestion documental, el cual se llevard a cabo de 2 pma 3 pm. Y
Aceptade
Agradezco a todos |a asistencia a este espacio debido a la importancia que implica para todos este proceso. g ADRIANA RUBIO BARACALDO

Aceptado

Muchas gracias por su colaboracién.

LAURA CATALINA SALCEDO CAMARGO

Lc
Aceptado
Por favor evita imprimir, a menos que sea estrictamente necesario, al preferir el uso de documentos digitales se ahorra agua MB ’:’yj‘i:ERESA GUILLEN BECERRA
energia y recursos forestales. La informacién

aqui contenida es para usa exclusivo de la perscna o entidad de destino Estd estrictamente prohibida su utilizacién, copia,
descarga, distribucion, modificacion y/o reproduccion total o parcial, sin el permiso expreso de la Secretaria de Educacién del MH
Distrito, pues su contenido puede ser de carécter confidencial y/o contener material privilegiado. Si usted recibié esta informacién
por error, por favor contacte en forma inmediata a quien la envié y borre este material de su computador. La Secretarfa de
Educacién del Distrito no es responsable por Ia informacién contenida en esta comunicacién, el directo responsable es quien la

MARGARITA MARIA MOSQUERA HUER...
Aceptado

ANDRES FELIPE GARZON POSADA
Aceptade
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Pantallazos:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA O.C.

Recomendaciones Generales

. 9
oo " EDITH N..
- Diligenciar completamente el encabezado.

- Que sea legible el contenido de la informacion registrada en el acta.
- Elactay listado se deben presentar sin tachones, ni enmendaduras y que se encuentre en buen estado
(sin rotos, manchas, arrugas, etc.) 4 Marid Te

»

- Cerrar con lineas transversales todos los espacios que quedan sin diligenciar (en las actas y listados de
asistencia). En el caso de quedar espacios en blanco en el encabezado para los campos: asistentes
externos y proxima reunion, se deben diligenciar con NO APLICA y/o N.A.

- Las actas deben llevar los logos de las dos entidades para el caso de reuniones en el marco de
convenios, tales como comités técnicos, mesas técnicas, mesas pedagégicas y otras.

- Para reuniones presenciales, el documento debe llevar firmas originales y minimo dos firmas en
representacion de la SED y un asistente externo o segun aplique de acuerdo con el ejemplo dado
anteriormente.

- Para reuniones virtuales se debe insertar la convocatoria de citacién a la reunion al inicio del cuerpo del

acta
- Para las reuniones virtuales se debe adjuntar en la parte final del acta el correo de trazabilidad de aprobacion B
de esta m“
EDUARD.
Nota: ,\
El formato 21-1F-007-V3_marzo-2024 Lista de asistencia, se debe usar de manera regular en las reuniones o JOHANA

eventos que se realicen en la entidad.
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Recomendaciones Generales @

Maria Te.
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JORGE U...

- Diligenciar completamente el encabezado.

- Que sea legible el contenido de la informacion registrada en el acta.

- El actay listado se deben presentar sin tachones, ni enmendaduras y que se encuentre en buen estado
(sin rotos, manchas, arrugas, etc.)

- Cerrar con lineas transversales todos los espacios que quedan sin diligenciar (en las actas y listados de @
asistencia). En el caso de quedar espacios en blanco en el encabezado para los campos: asistentes
externos y proxima reunion, se deben diligenciar con NO APLICA y/o N.A. ALERAN.
- Las actas deben llevar los logos de las dos entidades para el caso de reuniones en el marco de
convenios, tales como comités técnicos, mesas técnicas, mesas pedagobgicas y otras. @
- Para reuniones presenciales, el documento debe llevar firmas originales y minimo dos firmas en CESAR A

representacion de la SED y un asistente externo o segin aplique de acuerdo con el ejemplo dado
anteriormente.
- Para reuniones virtuales se debe insertar la convocatoria de citacion a la reunion al inicio del cuerpo del

ERIKA'M
acta
- Paralas reuniones virtuales se debe adjuntar en la parte final del acta el correo de trazabilidad de aprobacién 3 ~
de esta P
CARLOS
Nota:
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CAROL DAHIANA TORRES
Observaciones
«  <<Descripcion de la actividad si aplica>>
CLAUDL...
* <<Compromisos adquiridos>>
[
ANGETA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE i )
CARGO CARGO CARGO MARTH
Nota “En cumplimiento de la Politica de Control Interno de la SED los firmantes del acta deben asegurar la calidad, precision, veracidad y ﬂ
realidad de su contenido™ ‘
INES RA.
~—
LILIANA CARLOS
Resena:

Se participa de la capacitacion del grupo de gestion documental de la DEPB en donde se realiza
refuerzo en como se debe diligenciar el formato de acta de reunién virtual y presencial, asi como e
formato de listado de asistencia, también se aclaran algunas dudas frente a los formatos desde el
punto de vista de aliados y nuevos roles.
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