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DOCUMENTO DE USO INTERNO · PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN SIN AUTORIZACIÓN EXPRESA

Para gestionar las comunicaciones de forma ordenada, se recomienda seguir esta secuencia:

1. Programa de Comunicaciones Define las comunicaciones que la organización tiene previstas.

↓ 2. Asignación Establece qué se comunicará, quién será responsable, cuándo se realizará, a quién estará

dirigida y por qué medio.

↓ 3. Plan de Comunicaciones Desarrolla con mayor detalle una comunicación específica.

↓ 4. Acta de Reunión Registra reuniones derivadas de las comunicaciones cuando corresponda.

↓ 5. Agenda y convocatoria Define los temas y participantes.

↓ 6. Ejecución Registra asistencia, acuerdos y detalles de la reunión.

↓ 7. Cierre Finaliza el acta cuando toda la información se encuentre completa.

↓ 8. Reportes Genera la documentación necesaria.


