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Instrucciones:
1. Aliniciar la reunién nombrar un moderador(a) y un secretario(a) Técnico para la elaboracion del acta.
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4. Enel nugg;al 3{ 'Ordgn del dia’, enuncie los tes;ias: a trr:lglr enla reurm%nm Jos restltados esperados. Ejemplo: Aprobacidn dal an

upuesto en lugar de presentacion del an o de presupuesto.

5. En el numesel4 ‘Hlaborad por* escriba el nmmeﬁe la persona encargada de dilgenclarel acta. - o oiocesos,
6. En el numeral 5 *Proceso responsable de elaboracién’, enuncie el proceso donde se genera el acta atendiendo el map
7. En el numeral 6 “Lugar, fecha y hora de la proxima reunion’, diligencie los datos en cada casilla. (sl aplica), indique las decisiones adopladas.
8. En el numeral 7: *Desarollo de la reunién" describa las discusiones y %mumfgggggraﬂ;"ﬁg;g&fﬁggm durante la reunion. ——
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0. En el numeral 9: 'Respm?:bm Y compromis

verifiquen los com k
11.En elqnumeral 10. Pé?;nrro de la Reunién®, registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuando aplique,

debera suscribir el acta de la reunion. aycierrela’
12. Haga lectura del acta y en el numeral 2 “Participantes”, soliclte que cada uno de los asistentes reglstre nombres, cargo y Sy

reunion.
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Fecha real
No. Nombre ylo Dependencia Actividad / Producto programada de entrega
de entrega
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S¢ Presidente Comité Secretario Tecnico Comtté
Nombre kL)'('o ﬁ&rpe'\‘clc\mn \izxa . Nombre
Cargo o No. de Contrato T <" m[& Cargo o No. de Contrato
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