




Ayuda Memoria
[TÍTULO DE LA REUNIÓN O TEMA]
[Fecha de la reunión o evento]
[Hora (formato a.m. p.m.)]


PARTICIPANTES

Por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible: 
· Nombre, Cargo.
· Nombre, Cargo.
· Nombre, Cargo.

Por [Entidad contraparte], País: 
· Nombre, Cargo.
· Nombre, Cargo.
· Nombre, Cargo.
                                                                                                                                                          

PERFIL [contraparte] (Aplica solo contraparte alto nivel o jefe delegación)

	


FOTO




	
	[Breve descripción del interlocutor de alto nivel, nombre, formación, estudios, experiencia en cargos anteriores, etc.]


  
[bookmark: _GoBack]
OBJETIVO 

[Se describe el propósito o alcance del encuentro. Así mismo, se puede incluir si la reunión se realiza a petición del Minambiente o de la contraparte.].


ÍNDICE TEMAS 

TEMA 1 _______________________________________________________________________   2
TEMA 2 _______________________________________________________________________   2
TEMA X _______________________________________________________________________   X
 
TEMA 1

Antecedentes del tema, información relevante.

	Mensajes Clave:
· [Es el mensaje que el representante del Ministerio debe transmitir o enfatizar a su contraparte].
· [Debe presentar relación con el PND y en el mejor de los casos que los mensajes contengan cifras actualizadas]
· Xxxxxxxx




TEMA 2

Antecedentes del tema, información relevante.

	Mensajes Clave:
· [Es el mensaje que el representante del Ministerio debe transmitir o enfatizar a su contraparte].
· [Debe presentar relación con el PND y en el mejor de los casos que los mensajes contengan cifras actualizadas]
· Xxxxxxxx




TEMA X

Antecedentes del tema, información relevante.

	Mensajes Clave:
· [Es el mensaje que el representante del Ministerio debe transmitir o enfatizar a su contraparte].
· [Debe presentar relación con el PND y en el mejor de los casos que los mensajes contengan cifras actualizadas]
· Xxxxxxxx




AYUDA DE MEMORIA                                                                                Calle 37 No. 8 – 40 F-E-NIC-09                                                                                     Conmutador (571) 3323400 Vigencia: 27/12/2019                                                                       www.minambiente.gov.co
Versión: 1                                                                                                      Bogotá, Colombia


image2.png
El ambiente i i
e odas Minambiente





