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Instrucciones:

Al iniciar la reunion nombrar un moderador(a) y un secretario(a) Técnico para la elaboracién del acta.

Tenga en cuenta diligenciar todos los campos solicitados, con letra legible.

Antes de iniciar con el "Orden del dia”, verificar si se cumplié con los compromisos del acta anterior (si aplica),

En el numeral 3; ‘Orden del dia”, enuncie los temas a tratar en la reunién, con los resultados esperados. Ejemplc: Aprobacion del anteproyecto de
presupuesto en lugar de presentacion del anteproyecto de presupuesto

5. Enelnumeral 4 ‘Elaborada por”: escrba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta.

6. En el numeral 5 ‘Proceso responsable de elaboracion”, enuncie el proceso donde se genera el acta alendiendo el mapa de procesos.

7. En el numeral 6 “Lugar, fecha y hora de la proxima reunion”, diligencie los datos en cada casilla. (si aplica).
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" En el numeral 7: *Desarrolio de la reunion” descnba las discusiones y argumentos de manera hreve y precisa e indique las decisiones adoptadas.
" En el numeral 8:" Acuerdos/Propuestas/Disensos” registre de manera breve los acuerdos y propuestas presentadas durante la reunion.
0. Enelnumeral 9: ‘Responsabilidades y compromisos’, registre la responsabilidad adquirida, el nombre o dependencia, para que en la siguiente reunion se
venfiquen los compromisos.
11. En el numeral 10. “Cierre de la Reunion’, registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuandoaplique, los cuales en todos los casos deberd
suscribir el acta de fa reunion.
12. Haga lectura delacta y en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargoyy firma y cierre la reunién.

1. Datos basicos de la reunion:

Acta Hora Hora Fecha Tipo de reunion
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3. Orden del dia 4, Elaborado por (nombre):

5. Proceso responsable de la elaboracion:

6. Lugar, fecha y hora de la préxima reunién:
Lugar:

Dia Mes Ano Hora
Fecha am

pm
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7. Desarrollo de la reunion:

SE @eplizvt ATEM CCO AL ~yupins o, LERECI AP E ?W/fc?OS

SE AcBSRA pup PEsoRS DE Zh [AC BpLUMMERADE Lp LochhiS
ClYPAD Bolivimbr @ﬂ”ﬂﬂ/”b" L INFoRA Yo ns DEL CR6M O ERA M
¥ suBsArA s DE Log DocwmERTes SrlTprTes ~

N ~
En ZAL PR PUESTH PRECEEAIND S Ep LA comBeanToRy &S 1

i k’ Ju nadu de la ‘}GIC{Q, se realeg lu Q’oﬂu(_ﬁ 9 (Ol ClUGéJO(UIILG{,
oI €1M‘xf6]0( O g Condg wn lo Oy dencig  de Ju»\lroa cle Accen
Canal M Cnsde) oo Yealpgr conlBas o Soleikegler,
AS\WU)FV\D( & C}"Mva“oyor\ acd v clodes feliccnadasS Con ly

Gevencw (e fogecer v S0 sy @ leUAen Drejencec cle
Cod) Dbuals, Rdiconelnende, 0 efecke o veuwyeq

Dievio de o Corpetar de Jaddibldad Jido e b U'P\Pod'uu
MoX 1Ly

(]

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

