GESTION DOCUMENTAL

. En el numeral 4 °

suscribir el acta de la reunidn,

Codigo IDPAC-GDFTA9
Varsibn: 02
Phiginaa 1 de 3
ACTA DE REUNION i
Instrucclones:
1. Aliniclar [a reunién nombrar un moderador(a) y un Secretario(a) Técnico para la elaboracion del acta,
2. Tenga en cuenta diligenclar lodos los msdldmdm, con lefra legible,
3, Antes da iniciar con el “Orden del dia”, 8l lewuﬂuon los compromisas del acta anterlor (sl aplica),
4, En el numeral 3 *Orden del dia’, enuncie los (emas a en |a reunién, con los resullados esperados, Elemplo; Aprobacitn del anfeproyecto do

gnummﬁo on lugar da presenfacién del anteproyacto de pros [0,
5 g:.por‘: escriba el nombre complelo de%m encargada de diligenciar ol acta.

6, En el numeral 5 *Proceso rasponsabla do elaboracién’, enuncle el proceso donde se genera el acta atendiendo ol mapa de procesos,

7. En el numeral 6 "Lugar, fecha éhors dala Pro:dm rounitn’, diigencie los datos en cada casilla, (si aplica),

8, Enelnumeral 7; la reunitn® describa las discus Ea«gumentoa da manera breve y precisa e Indique las decisiones adoptadas.

9. En el numeral 8 Acuerdos/Propuestas/Disensos’ registre de manera breve los acuerdos r[J propuestas presentadas durante la reunion,

10,En 508", reglstre la responsabilidad adquirida, el nombre o dependencla, para que en la sigulenta reunidn sa

verifiquen los compr )
11, En el numeral 10. “Clerre de 12 Reunion”, registre el nombre del presidente y del secretarlo del comith cuando aplique, los cuales én todos los casos deberd
12. Haga lectura del acta y en el numeral 2 “Participantes”, solicite que cada uno de los asistentes reglstre nombres,

cargo y firma y clerre la reunién.
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