- Codigo: IDPAC-CE-FT-01
7 o COMUNICACION ESTRATEGICA o
- l IDPAC l BOGOTA\ pht .
: ACTA DE REUNION Fecha:

Instrucciones:

. Aliniciar la reunion nombrar un moderador(a) y un secretario(a) Técnico para |a elaboracién del acta.
Zerilga;: ot 2o 2 G gy camn%o . i‘ e ﬁgn Ietrla e B del acta anterior (si aplica)
. Antes de iniciar con el “Orden del dfa", verificar si se cumpli6 con los . =le .
. En el numeral 3: *Orden del dfa’, enuncie los temas a \ratar on a reunian con los resultados esperados. Ejemplo: Aprobacién def enteproyecio de
presuf en lugar de presentacion del anteproyecto de presupuest e
. En el numeral 4 “Elaborada por™ escriba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta.
. En el numeral 5 *Proceso re‘saggnssble de elaboracion”, enuméile el proelesoddctmde secgéegzas i?llaa‘(ns? :éﬁgg;endo ¢l mapa de procesos.
. En el numeral 6 “Lugar, fecha y hora de la préxima reunion’, diligencie los datos en . o o =%
. Enel numeral 7: '[l)lgsanollo dg la reunibn'%escriba las discusio%es y argumentos de manera breve y precisa e 1:1ld|qserLa§>t gelaaclrs;z?)?gnadoptadas.
. En el numeral 8:* Acuerdos/Propuestas/Disensos” registre de manera breve los acuerdos y propuestas presentadas du e en la siquiente reu
10. En el numeral 9: *Responsabilidades y compromisos”, registre Ia responsabilidad adquirida, el nombre o dependencia, para qu ig
verifiquen los compromisos. = i "
11.En e?numeral 10. PCierre de la Reunion", registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuando aplique, los cuales en fodos los cas
debera suscribir el acta de la reunion. Plal ) P :
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
reunién,

1. Datos basicos de la reunién:

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

5. Proceso responsable de la elaboracién:

6. Lugar, fecha y hora de la préxima reuni6n:

Lugar: ;
Dia Mes Afio Hora
Fecha am
pm
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7. Desarrollo de la reunion:
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10. Cierre de la reunién

Presidente Comité

Secretario Técnico Comité

Nombre

Nombre

Cargo o No. de Contrato

Cargo o No. de Contrato

Firma

Firma

Sede Principal - B: Ax
Casadela Partlcv

ida Calle 22 # 58C-51
ion: Czrrers 164 % B5C-£0
2417300 - 2417330
00CTACOV.CO

3
-}

flelatl

W= a o

3]

©

{ParticipacionBogota @BogotaParticipa
www.participacionbogota.gov.co

IO IV N Ul YA s

Scanned with CamScanner



