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Al iuciar 1a reurvdn nombvar un moderadonta) y un secretanolal Tacmeo para la elaboracdn del acla

Tenga en cuenta dikgenciar 1odos 10s campos solicitades, con lelra legitle

Antes de inicar con @ “Orgen de! 0la”, venhicar si se Cumpho con 108 compramisas del acta antenor (sl aplica)

En el numeral 3 "Onten del 0/a’ enuncie 10s temas a tralar en la reunon, 0on 108 resultados esparados. Ejemplo. Apvobackin del anteproyecto o

Presupuesto en lugar de presentacdn del anteproyecty de presuduesto

En el numeral 4 "Eiaborada por” esonba el nombre complety de 12 persona encargada de digencr o acta

En e numearal 5 Froceso responsalie Ov @/adorecin”’. enuncie & Proceso donda se genera of acta atendiendo el mapa de procesos

En of numeral 6 “Lugar, facha y hora ae 'a prowma reunion’, ailigencs 10s Jatos en Cada casilia (1 aplica)

Enel numeral 7 “Desarroilo de la reumon” desenba s discusdnes y Agumentos de manera bieve y proaisa & indiqui las decisiones adoptadas

En el numeral 8 * AcuerdosPropuestas Disensos® registre de manera breve los acuendos y propuestas presentadas durante la reunidn

0 Enei numeral 8 *Responsabiidades y compromisos’, registre fa responsabildad adquinda, ef nombre o dependencia, para que en 1a siguients munidn se
venfiquen 10 comptomisos

11 Enel numeral 10 *Cierre de la Reunidn®, registre el nombre del presidente y del secrotano del comite cuando aplique, 108 cuales en todos 108 casos

debera suscribir el acta de la reunidn
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
reunion,
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