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Lineamientos para minutas y tips
para reuniones efectivas.
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Tips para hacer las reuniones mas efectivas

UNIVERSIDAD NACIONAL
FSCUELA DE INFORMATICA




CONFIRMAR

VIDEOCONFERENCIAS




ASIGNAR
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Colocar en la minuta: "Reunidn
remota a través de [nombre de
la herramienta acordada que
utilizaran: Zoom, Meet, Skype,
etc]”.

Se debe agregar el siguiente
texto: "Con el visto bueno por
— correo se da por aprobado el
— contenido de la minuta”.

Se debe adjuntar al final de la
minuta los “screenshots” con el

visto bueno por correo de cada
participante..
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Colocar: Reunidon remota a traves de
[nombre de la herramienta acordada que
utilizaran: Zoom, Meet, Skype, etc].

Cambiar por: Con el visto bueno por

correo_se da por aprobado el contenido

de la minuta.

Se debe adjuntar al final de la minuta los
“screenshots” con el visto bueno por
correo de cada participante.

En caso de que el participante tenga firma
digital, el documento podréa ser firmado
digitalmente.



Finalmente, es necesario que unavez
pasada la emergencia, y en cuanto
les sea posible, se recopilen las
firmas fisicas de cada minuta.




