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PROTOCOLO REUNION VIRTUAL

En cumplimiento del proceso de Gestion de comunicaciones y su procedimiento EVENTOS
Y REUNIONES, a continuacion se documenta el Formato Protocolo de reuniones virtuales.
En el Partido Colombia Renaciente se eligié el ZOOM como plataforma para la realizacién
de reuniones virtuales oficiales, por lo tanto, la cuenta Partido Colombia Renaciente esta
vigente y habilitada para realizacién de los encuentros virtuales. Para su adecuado uso se
hace necesario dar cumplimiento al protocolo estandarizado que se presenta a manera de
lista de chequeo.

PROTOCOLO
Pasos:
1. Establecer el objetivo de la reunién
2. Dar cumplimiento al procedimiento de EVENTOS Y REUNIONES
3. Definir Fecha y hora de la reunién
4. Realizar reunion virtual
5. Evaluar resultados el evento o reunion

ACTIVIDAD Sl NA
El responsable de la reunion debera definir plataforma para
realizacion del evento o reunion virtual. Si es oficial, el Partido
Colombia Renaciente cuenta con la plataforma ZOOM
El responsable de la reunion debera solicitar el link de la
plataforma con minimo 48hrs (horario de oficina) previas a la
realizacion, via correo prensa.partidorenaciente@gmail.com
indicando quién serd responsable como anfitrion de
administrar el encuentro.
Si se trata de reuniones programadas que obedecen al plan
de trabajo, enviar cronograma de la programacion de las
mismas de forma semanal o] mensual
prensa.partidorenaciente@gmail.com indicando quién sera
responsable como anfitrion de administrar el encuentro.
Si se trata de reuniones extraordinarias o de Ultima hora,
indicar el motivo de la urgencia con la solicitud de
programacion a prensa.partidorenaciente@gmail.com con
copia a Whatsapp 3182985608 | Indicando quién ser&
responsable como anfitrion de administrar el encuentro.
Ingresar al link de la reunién y recibir la reunién como anfitrién
El anfitrion deberd accionar la opcion Grabar
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El responsable de la reunion debera solicitar la grabacion y
tendré hasta 3 dias para descargar el archivo de la plataforma,
una vez reciba acceso. Dicho archivo sera eliminado al tercer
dia de haber compartido el enlace.
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