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Instrucciones:
1. Aliniciar la reunion nombrar un moderador(a) i seni i
Al I y un secretario(a) Técnico para la elaboracion del acta.
2. Tenga en cuenta diligenciar todos los campos solicitados, cor(l ILtra Iegiblg.
i. Antes de iniciar con el “Orden del dia", verificar si se cumplié con los compromisos del acta anterior (si aplica).

En el numeral 3; “Orden del dia", enuncie los temas a Iratar en la reunion, con los resu
presupuesto en lugar de presentacion del anteproyecto de presupuesto.
En el numeral 4 “Elaborada por”: escriba el nombre completo de la persona encargada de diligenciar el acta.
En el numeral 5 *Proceso responsable de elaboracion’. enuncie el proceso donde se genera ol acta atendiendo el mapa de procesos.
En el numeral 6 “Lugar, fecha y hora de la préxima reunion”, diligencie los datos en cada casilla. (si aplica). <iones adoptadas
En el numeral 7: “Desarrollo de la reunion” describa las discusiones y argumentos de manera breve y precisa e indique las decusnonieén P -
En el numeral 8:" Acuerdos/Propuestas/Disensos’ registre de manera breve Jos acuerdos y propuestas presentadas durante [a J%nla Kiguiente reunion
0.Enel n;:merall 9: “Responsabilidades y compromisos’, registre la responsabilidad adquirida, el nombre 0 dependencia, para qu

se verifiquen los compromisos. h o5 " S0S
11.Enel nL?meral 10. "Ci?arre de la Reunion”, registre el nombre del presidente y del secretario del comité cuando aplique, los cuales en todos los ca

tados esperados. Ejemplo: Aprobacién del anteproyecto de

somNeO

reunion.

debera suscribir el acta de la reunion. ; : erre la
12. Haga lectura del acta y en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes registre nombres, cargoy firmay ci
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NOTA. En caso de ser una reunion virtnal se puede anexar el reporte de asistencia generado por las pk Ataforma s de reuniones o plotaformas gue generen forinuidifios

~ Dane)_6i, ke @n 917761%' 4@4‘;\(' -

GO SENTIMILNT ). araby 1emanc <o atornie @ e dac 1581 30 2002y demas normas u, Lenentagins apheibles, de b que conouey et o Pt de Tt it Mt G Lt Per onmatas de o Seas l.::‘lx Proiate! e dacbacit wy
L paforuac e § fonneet and es Ve, o aple o, exacts, actuaii sada v venficabie Kecunooe v adepla gue cudguict ¢ il 0 ek racon 1eke o o l-’a:-uum e s et g onaes pescs et cievadserbaivnn o pof s e ol
G st wc Clabad i) Ofoneve Mendao . . Ciundadanc, como ropiaisable Aol T ImIcTite, Cuyn gl e s W e Aecrnubuogoat pon Ly Sctonnat w31 m{u Mt el e o R | ‘. 31 u¥tia 4 N
s de Conacer wotutlis sy Tec culicar L datcs penan des, a olaiar pruca doeste conseallinento, « s Bt i oniscion subie dhuso e s o bt o nton a bos u‘v- TEOTVII Y ;Ic‘ ClA el ante I; .*-.-pcrl'. nerids .lu:I‘L Lss .\: .I. '
L pur ol us omdebato o hos dater- person Jes, 4 FEVOTIr Call autonzacon v cubicutar b s sesin Ao oo datod ) 0 onales sumpusicados y o« et bt ea i 4o e b paal e crpenitls pac ks e STTRER TR U
s 1 4 T atmliocos, de can wnza wGn pohlcional v e1e detenminadh s casos para cl accesty @ L OlUL IS e tonal de Lo uul astntal de G veocaas |
e e S ———— T e e e i T' - ———— = e o T Jior Gl et e
bl ey (LLITN] [ R R CUTO [T A l.|~|',i‘ obslrae perslentth P S VLIEEIS S | LELER v ! e
Vypenens N Pl L7 |
oase bl -2
td

Escaneado con CamScanner



