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1. DATOS GENERALES

Se realizé Informe sobre la elaboracion de actas y listados de asistencia

2. OBJETIVO
Participar de la capacitacion para la adecuada elaboracion de actas y gestion
documental

3. DESARROLLO
Se patrticipo de la reunién virtual https://meet.google.com/igb-gccs-tnf , donde
se dio a conocer la elaboracion de actas y gestion documental.
Se comunico que el consecutivo de actas se inicia desde dos digitos, la fecha
debe ser primero dia, luego el mes, el cual debe ir con la abreviatura del mes
con las tres primeras letras y luego el afio.
El objetivo debe iniciar en verbo
En cuanto a los asistentes se debe incluir el nombre y su cargo, si los
asistentes son mas de 5 personas se coloca ver listado de asistencia.
En cuanto al orden del dia debe ir:

1. Verificacion de Quérum

2. Lecturay aprobacién del acta anterior

3. Realizar socializacién de obligaciones contractuales y definir metodologia
para la implementacion de planes de trabajo

En cuanto a las firmas debe ser a mano alzada, y los nombres debe ser en
mayuscula y colocar el cargo del profesional.

No se puede borrar ni cambiar nada del formato de acta, ya que ya esta
estipulada en calidad.

Al finalizar se encontrara el segmento de anexar listado, en medio de
paréntesis se debe colocar el numero de folios de listado de asistencia y si no
hubo listado se debe colocar x en medio de los paréntesis (X)

En los segmentos de Elaboro y reviso se debe colocar el nombre de la persona
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que elaboro el acta con su cargo y la persona que reviso no debe ser la misma
que elaboro el acta.
El acta y listado de asistencia debe realizarse en formato version 002

EVIDENCIA DE LA CAPACITACION:
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ACTA DE REUNION

Documento en el cual se regstran los lemas ratados y
los acuerdos adoptados en una determinada reunion,
con el fin da certficar o acontecdo, hacer seguimiento
a los compromisos y dar validez a lo acordado

Se ullliza para reuniones virusles y presencisies,
Internas y externas Para reunion de 5 personas o
menos no se requiers kstado de asistencia. s cinco
personas deberan femar el acts.

Para reunion de 6 o mas personas Se requeere listado
de asistencia agregar ‘ver listado de asistencia®
descargar ded microsito.
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