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PROCEDIMIENTO: Disposiciones- procedimientos generales para organizacién de reuniones de trabajo

Una vez definida la reunién a ser
Convocar a las personas para|desarrollada, se convoca a los participantes|Correo, mensajes v
las reuniones agendadas. y se les solicita la confirmacién para lajnotas.

misma.

_ L Siempre que haya necesidad de entregar
Se organiza de forma periodicalpreparar los materiales a ser materiales, se preparan y se disponen

1 las _reuniones de trabajo de|ytilizados durante las reuniones. {dentro de carpetas que seran distribuidos
caracter académico. con los presentes.

Materiales impresos.

Para los registros correspondientes se
facilita una planilla donde los presentes
dejan constancia de la participacién con sus
datos y firma.

Facilitar la némina de los
participantes para el firmado de
la asistencia.

Planilla de asi;;en’@

Organizacién de

Reuniones.

Director
Académico.
Coordinadores
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