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Instrucciones

A mvear 1a reunion nombrar un maderador(a) y un secrelano(a) Técnico para la elaboracion del acta.
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1! ACTA DE REUNION Fecha: 12042021
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“ntes de necar con e Dvoen de! dia” ver ficar s1 se cumplio con los compromisos del acta anterior (si aplica).
supuesio en jiQar Oe presentacan gel anteproyecto de presupuesto.

e responsabie de elaboracion”, enuncie el proceso donde se genera el acta atendiendo el mapa de procesos.

‘Lugar. fecha y hora de lg prdwima reumon’”, diligencie los datos en cada casilla. (si aplica). L -

“Desamalio de la reunion” desenba las discusiones y argumentos de manera breve Y precisa e indique las decisiones adoptadas.
" AcuerdosPropuestagDisensos” registre de m 3 [ i
"Responsabiidades y compromisos”, registre la responsabilidad adquirida, el nombre o dependencia, para que en la siguiente reunion se

mea 10 “Crerre de la Reunian”, registre el nombre del presidente y del secretario del comit¢ cuando aplique, los cuales en todos los casos
Soroer el acta de la reunion,
12 Haga lectra del actay en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y fima y cierre la

s fos campos solicitados, con letra legible.

enumie las temas a tratar en la reunion, con los resultados esperados. Ejemplo: Aprobacion del anteproyecto de

esenba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta.

anera breve los acuerdos y propuestas presentadas durante la reunion.
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[ 7. Desarrollo de la reunién:
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