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* Se podran incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.
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INSTRUCCIONES DE DILIGENC!AM]ENTO

Este formato sera utilizado para regxstrar la mformac;on relevante de !as reumones en generaf y de las’ asistenmas {écnicas:
segun modahdad

TEMA: En este espacio escriba la tematica general o asunto qx.ge’ qqnvpca la reunién.

DEPENDENCIA (DIRECCION/OFICINA). En este espacio escriba el nombre de la direccidn/oficina que organiza la - k

- reunién.

PROCESO: Es este espaclo escnba el nombre del proceso que orgamza la reumon de acuerda con el ‘mapa de procesos
de la entidad. '

OBJETNO En este espamo escriba el proposﬁo principal de Ia reunion (inicia con verbo infiniti vo)

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

- TIPOLOGIA DE LA REUNION: Marque con una X en Otro, cuando es una reunion gue 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 imeamxento de Asrstenc:a técnica SDS-PVC LN-CH 9

MODALIDAD: Marque con una X segin corresponda Se podra utilizar el documento SDS-PYC-FT-004. Asrstenma‘

Técnica, Para la asistencia técnica

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

) ‘HORA DE INICIO ] HORA DE FiNALlZAC!ON escriba la hora de mlcm de la reunién y la hora de ﬁnahzacuon de esta

NOTAS POR: Nombre completo de la persona que realiza el acta.
PROXIMA REUNION: Escriba la fecha de la préxima reunién. 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 con'trarso no apltca ,

TEMAS Y COMENTAR!OS En este espacio escriba ia agenda de la reunidn y comentarios relevantes, !nc!uyendo
revision de compromisos cuando apiaque :

COMPROMISOS: Escriba los compromisos generados en la reunién. Recuerde que cuando hay continuidad, debe

realizar segu:mxento a los compromisos anteriores y registrar en el acta, en el espacio de temas y comentarios.

ACCI_ON: Actividad a realizar.

RESPONSABLE: Nombre y apellido de la persona que ejecuta la ac;:ic’m.

FECHA: Termmo maxvmo de realizacion de la acczon

REViSléN Y APROBACION: incluya los datos de los asistentes que’ revisan y apmeban el ccntemdo dai acta El
proceso organizador determina los responsables que tendrén la facultad de revisar y aprobar el acta de reunion.

EVALUACION Y CIERRE DE LA REUNION: Esta Gitima secclén penmte evaluar si se cumpﬂeron los objetwos de Ia
reunion y dejar una observacién en casc de ser necesario de lo contrario escribir no aplica.. !

NOTA: Se recomienda no dejar espamos en b!ancc (trazar una linea).
No tachar, si se equivoca en el acta realizada a mano, trazar una linea que permita ver el texto a corregir, escnbxr se
comge y registrar.

~Puede incorporar filas segun requiera, ampliar los espacnos y quitar las lineas que dmden mas no los recuadros

pnnczpales



