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1. PROPÓSITO
Establecer un documento oficial a través del cual se convoque a los Directivos Docentes, Rectores, Coordinadores, profesionales especializados de municipios y personal administrativo correspondiente a las jornadas de información y socialización de lineamientos de matrícula que involucran capacitación en los procesos y herramientas tecnológicas de apoyo al mismo.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	De
	Diligenciar el nombre y Cargo  de quién convoca

	Para
	Diligenciar el nombre y Cargo de Convocado. Cuando son varias personas las convocadas diligenciar solo el cargo.

	Asunto
	Describir brevemente el asunto de la reunión o el motivo de la convocatoria

	Fecha convocatoria
	Diligenciar la fecha actual de la convocatoria

	Fecha reunión
	Escribir la fecha en la que se efectuarán las jornadas de información y socialización

	Lugar
	Diligenciar la dirección donde se efectuará la reunión

	Hora
	Diligenciar la hora exacta de la reunión

	Agenda de la reunión
	Listar la agenda a tratar durante la reunión con viñetas.

	Requisitos para la reunión
	Listar los requisitos que deben cumplir los Directivos Docentes para realizar efectivamente la jornada de información y socialización.


3. ANEXO.
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