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1. Aliniciar la reunién nombrar u 3
:  lombrar un moderador(a) y un secretario(a) Técnico para la elaboracién del acta.

3 Aga en cuenta diigenciar todos lqs'camgop;olicitados, ey Plauly

& Ensl nimens, 3'098 rsl Orden dgl dia", vertficar si se cumplié con los compromisos del acta anterior (si aplica).
Brasupuectn e len del dia”, enuncie los temas a tratar en la reunién, con los resultados esperados. Ejemplo: Aprobacién del anteproyecto de

5 e 0 Elig ugar de presentacién del anteproyecto de presupuesto.

6 Enol numgml : .Plaborada por". escriba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta.

7 Endl numeral as roceso responsable de elaboracion’, enuncie el proceso donde se genera el acta atendiendo el mapa de procesos.

8 En ol o '3' 7. !-Ug&r, fecha y hora de Ie_ préxima reunién', diligencie los datos en cada casilla. (si aplica). i .

o End meral 7: Desarrollo de la reunion” describa las discusiones y argumentos de manera breve y precisa e indique las decisiones adoptadas.

E I numeral 8: lAcuerdoslP_rpcruestas/Dlsensos' reglstre de manera breve los acuerdos y propuestas presentadas durante la reunion.

- En el numeral 9; Responsabilidades y compromisos”, registre la responsabilidad adquirida, el nombre o dependencia, para que en la siguiente reunion se

verifiquen los compromisos.

1. En el numeral 10. "Cierre de la Reunién", registre el nombre el presidente y del secretario del comité cuando aplique, los cuales en todos los casos debera
suscribir el acta de la reunion,

12. Haga lectura del acta y en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargo y firma y clerre la reunién.

. 1. Datos basicos de Ia reunién:

Acta R e A AFBChA N g "I'ipodereunién'

N, Dia | Mes | Ao Ordinaria  Extraordinaria
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Proceso:  Contelo docal cle Boyyaf Yulboleral Jocalidad A Chapinero
Convoca: __ Plix_glephany Ramuet fidame [ Cargo: fet™ Juventud
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BB T caigo T
Thoou folode - CHCNGODO|  Z57#mgs
L))
Do Butpolra ~ CHaPhe vo 7z
hSovetotia de GoblewnOED ™. |
Al Chpnes B\JJ/‘\.«A'M@
Dl S

» Fima

4. Elaborado por (nombre):’ /-

Ay Slepnony Rovmet Predans.
5. Proceso responsable de Ia elaboracion: |

Al GePrak Rennet Aelemd

R BRI o o L L A L ANy gy TS Ay i R o SRR
5. 6Lugar,fecha y hora dela préxima teunion:
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