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TALLER PARA DESARROLLAR EN CASA 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

ACTAS 
 

Para reforzar los conocimientos revisados en el aula de clase, le invito a que desarrolle el siguiente grupo de 

actividades y las envíe a su profesor. 

1. Escriba un concepto de un acta  y el área de aplicabilidad 
 

¿Qué es un acta? Área de aplicabilidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2. Elabore un ejemplo de cada uno de los elementos de un acta 
 

 PARTES DE UN ACTA EJEMPLO 

1 INTRODUCCIÓN 

 
 
 
 
 

2 APERTURA 

 
 
 
 
 

3 ORDEN DEL DÍA 
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3. Elabore un acta sobre una reunión académica o reunión de alguna entidad. 
 

ACTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

Instituto Tecnológico Superior “Ibarra” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Juan Robyn Echegaray Chang 
DOCENTE 

 


