COMUNICACION ESTRATEGICA

LA rosom  ACTA DE REUNION

' Instrucciones:
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2 ™ en cuenta diligenciar campos solicitados. G legible .
3 Ag;g:ao iniciar con el "Orden de/ dia”, verificar si se cumplib con los compromisos del acta anterior (si aplica)

4 Enelnumeral 3 “Orden del dia’, enunce los tlemas a tratar en la reuniin, con los resultados esperados Ejemplo Aprbacion de/ anteproyacto de

presupuesto an de presentacion del anteproyecto de presupuesto = &

5 En el numeral 4 “Elaborada por” escriba el nombre completo de la persona encargada de el acla

8 En el numeral 5 "Proceso responsable de elaboracin”. enuncie el Mw acta atendiendo ef mapa de procesos

7 Enelnumeral 6 “Lugar fecha vy hora de la proxima reunion”, diligencie los datos en casilla (s aplica)

8 Enetmmli7'Desarrouodalamnm'MAhdmmymummm;memmnludmoneeauopma

¢ Enelnumera £ AcuerdosfPropuestas/Disensos’ registre de manera breve los y propuestas presentadas durante |a reunion

10 En el numeral @ ‘Responsabilidades y compromisos”, registre Ia responsabilidad ad a. el nombre o dependencia, para que en la siquiente raunion se

venfiguen ios compromisos :
En el numeral 10 “Cierre de la Reunibn”, registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuando aplique, los cuales en todos los casos debers

suscnibr el acta de la reunidn .
TAga eclurs deaciay en el numerdl 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y firma y cierre la reunion. |
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