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Instrucciones:
| 1. Al inicar L2 reunidn nombrar Ln moderador(a) y un secretzrio(a) Técnico para la elaboracion del acta.
2 Te 2 los campos solicitades, con letra legible.
3 72", vanifcar si se cumpli con los compromisos del acta anterior (si aplica).
¢ unca los tmas z tratar n |2 reunion, con los resultados esperados. Ejemplo: Aprobacion del anteproyecto de

230830 dzl amisproyecio de presupuesto.

= shoradz por escriba &l nombre complato de la persona encargada de diligenciar el acta.

Proceso responsable dz elzboracién’, enuncie el proceso donde se ganera el acta atendiendo el mapa de procesos.

car, facha y hora d2 2 proxima reunior’, diligenciz los datos en cada casilla. (si eplica).

- *Ds=oilo &2 2 reunion” describs las discusiones y argumentos de manera breve y precisa e indique las decisiones adoptadas.
rardos Propusstas/Disenscs’ regisire d2 manera breve los acuerdos y propuestas presentadas durante la reunion.

. Acu
- *Responszhiidadss y comproniscs', registre 1a responszbifidad adquirida, el nombre o dependencia, para que en |la siguiente reunion se

O s

‘

unidn", registrs &l nombre del presidente y ¢el secretario del comité cuando aplique, los cuales en todos los casos debera

sParticipantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y firma y cierre la reunién.

| 12 Hagz iecturz dd acta y &n & numeral 2
| i 1. Datos basicos de la reunion:
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Sk 4. Elaborado por (nombre):
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3. Orden del dia
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6. Lugar, fecha y hora de la préxima reunion:
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7. Desarrollo de la reuniéon: = -
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9. Responsabilidades y compromisos | Rl
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Fecha
No. Nombre ylo Dependencia Actividad | Producto programada Fecha real
de entrega de entrega
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10. Cierre de la reunion
Presidente Comité

Secretario Técnico Comité

Nombre
Cargo o No. de Cohitrato

Nombre
Cargo o No. de Contrato

Firma

Firma
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