
Acta para reuniones 

en Deporte Virtual



Introducción
 Un acta es un documento escrito que registra los aspectos más relevantes de

una reunión, incluyendo puntos de vista, declaraciones, acuerdos y

compromisos, entre otros.

 En Deporte Virtual se utiliza más que todo para documentar acciones y

compromisos.



Ítems que debe tener un acta
 Es importante que dentro de la estructura del acta, se cuente con:

- El logo de la organización (puede ser el de Deporte Virtual o INP dependiendo de lo que estime la fuerza

comercial encargada del proyecto).

- Un título conforme a la temática de la reunión.

- Fecha de desarrollo, con hora de inicio y fin.

- Personas encargadas de dirigir la reunión, es decir quienes capacitan o toman la vocería.

- El objetivo de la reunión, más que todo lo que se quiere desarrollar.

- Número total de asistentes.

- Nombres y apellidos de todos los asistentes, tanto de INP, como de la otra organización.



- Seguimiento: Posteriormente, se transcribe íntegramente el contenido de la

sesión, desde el inicio hasta el final, incluyendo los temas de capacitación, las

interrupciones o preguntas del cliente, así como las aclaraciones realizadas por

las áreas comercial y técnica de INP. Además, se registran las tareas

asignadas conforme a lo discutido. A continuación, se adjunta un ejemplo de

una reunión realizada con Indeportes Cundinamarca:



- Compromisos: Se documentan los acuerdos entre Deporte Virtual y el cliente

para dar continuidad a los procesos y tareas pendientes. Esto permite

establecer una hoja de ruta clara para ambas organizaciones y sirve como

retroalimentación de lo tratado en la reunión. A continuación, se adjunta un

ejemplo:
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