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il

iniciar la rounidn nombar un moderador(a) y un mlmo(n&mnm para la elaboracion dol acta,
ados, con

Tenga &n cuenta todos los msolldl tra log(blo.
Antes de inkiar con &l *Orden del dfa’, sl 0 cumplid con los compromisos dol acta anterlor (sl aplica).
numeral & *Orden de/ dla’, anuncie los lemas a tratar en la reunidn, con los resultados esparados. Ejemplo: Aprobacién del anteproyecto do

presentacidn del antepro; fo.
ﬂ%w uu!gud ol mbm”g.;nﬁemmona encargada do diligonclar ol acta,

numeral

numeral § *Proceso responsadle de alaboracion’, enuncle el proceso donde s genera el acta atendiendo el mapa de procesos.

numeral g “Lugar, fecha y hora de la prixima reunion®, dillnsr?de los datos en cada casfla, (i aplica), v

numeral 7: *Desarrollo de la reunion® describa las discusiones y argumentos de manera brovo y precisa e indique las decisiones adoptadas.
oral uestas prasentadas durante la reunion,

numeral

&
: as/Disonsos” registre de manera breve los acuerdos y prop
s m y re9| registre la responsabllidad adquirida, el nombre o dependencla, para que en la siguiente reunion se

'““m la Reunion", registre el nombre del presidente y del secretario dol comité cuando aplique, los cuales en todos los casos
suscribir e acta de la reunion.

12. Haga lectura del acta y en @l numeral 2 "Pmros'. solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y firma y clerre la
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