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 Se poedadn inciun 0 ehinvnar flas de acuerdo con el requerimiento

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

tste formalo serd ulizado para registrar la informacion relevante de las reuniones en general y de las asistencias técnicas
segun modatidad.

TEMA: En este espacio escriba la tematica general o asunto que convoca la reunién.

DEPENDENCIA (DlRECCIONIOFIClNA). En este espacio escriba el nombre de la direccién/oficina que organiza ia
reunion

PROCESO: Es este espacio escriba el nombre del proceso que organiza la reunion, de acuerdo con el mapa de procesos
de la entidad.

OBJETIVO: En este espacio escriba el propdsito principal de la reunion (inicia con verbo infinitivo).

FECHA: Escriba la fecha en que se lleva a cabo la reunion.

TIPOLOGIA DE LA REUNION: Marque con una X en Otro, cuando es una reunién que no corresponde a asistencia
técnica (ejemplo: Auditoria, socializacion comité entre otras) y elija marcar con X cuando sea una de las modalidades de
Asistencia Técnica - el tipo que corresponda segun la definicion del lineamiento de Asistencia técnica SDS-PYC.LN-018.

MODALIDAD: Marque con una X segun corresponda. Se podra utilizar el documento SDS-PYC-FT-004. Asistencia
Técnica, Para la asistencia técnica

LUGAR: En este espacio escriba el sitio o medio utilizado.

HORA DE INICIO / HORA DE FINALIZACION: escriba la hora de inicio de la reunién y la hora de finalizacion de esta
NOTAS POR: Nombre completo de la persona que realiza el acta.

PROXIMA REUNION: Escriba la fecha de la préxima reunion. En caso contrario no aplica.

QUIEN CITA: En este espacio escriba el nombre la persona, direccién/oficina o proceso que cita la préxima reunién. En
caso contrario no aplica.

TEMAS Y COMENTARIOS: En este espacio escriba la agenda de la reunion y comentarios relevantes, incluyendc
revision de compromisos cuando aplique.
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