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1. DATOS DE LA REUNION:
FECHA Junio | HORAINICIO [ 10am | HORAFINAL [ 11am
OBIJETO DE LA REUNION Revision técnica del procedimiento P-GDA-002 Manejo de Correspondencia, con el fin
de validar su contenido desde la experiencia operativa de la dependencia de Atencidn
2l Llenario v rnrnn:lar nhcarvarinnoc  aitictac n racramandarianac nroviac o cnr
v recopilar cheervacionss , 2justes o recomendacionss previas 2 su
aprobacién por el Slstema de Gestién de Calidad.
PRESIDE Lida Minglay Espafia — Contratista GDA
LUGAR DE REUNION . Dependencia de Atencién al Usuario |
2. PARTICIPANTES DE LA REUNION:
Nompbre Cargo
Martha Pérez Contratista de apoyo — Atencién al Usuario
Lida Mingiay Lspana Contratista - GOA
] |
3. TEMAS:
1_ Do\nrlnn r‘al nrnrnﬂlmlnnfn D r‘n/\ nn') "."3'13;0 d £‘!acpcndeprla
2.  Validacion del procedimiento conforme a las actividades desarrolladas por la dependencia de Atencion aI
oy Usuario.
3.  Observacionesy concepto técnico sobre el contenido del procedimiento.

4. DESARROLLO TEMAS TRATADOS:

NO.

1ema
Temas
1 TAwm~an 1
1. remad
, Se realizd la revision integral del procedimiento P-GDA-002 Maneio de Correspondencia, verificando las I
actividades descritas, los responsables, los registros y los controles establecidos para el tramite de la
correspondencia institucional.
1
2. “lemalZ ,
| nuv-wr\frs l—\ mncs An tralhnin cn rr\lmn-/\ -~ l—\ nrw\fv—\hrf—\ rlr\ |'\ rlr\v\nv\rlr\nriﬂ rln A?nr\r‘nn?\ '\I Hrn»\vir\ vnnlr—\r nl
Ao trohals en sallnlel o
documento desde su experiencia en la recepcidn, radicacion, distribucién y seguimiento de la correspondencia
institucional, con el aropdsito de identificar posrbles ajustes, correcciones o adiciones que permitieran
| fortalecer el procedimiento.
3. I Tema 3

Una vez finalizada la revisidn, la contratista manifesté que el procedimiento refleja adecuadamente las
actividades desarrolladas por la dependencia v que. desde su experiencia. no considera necesario realizar




ROCESO: EVALUACION Codigo: F-CYVI-U05

Sl | iy PROCESO: CONTRO! Y MEIORAMIENTO Versiontile
E WPMTUMAYD Fecha: 29-07-2025

ACTA DE REUNION Pégina: 2 de 3

modificaciones adicionales, toda vez que el documento contempla los lineamientos requeridos para el manejo
de la correspondencia institucional.

Se dejo constancia de que ei procedimiento coniinuara su tramite ante ia dependencia de Caiidad para ia
revision de la estructura documental, validacion y aprobacién correspondiente. Posteriormente, una vez
1 aprobado, serd socializado con el personal de la dependencia de Atencién al Usuario para su implementacién. |,

5. COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA REUNION:

- T Fecha de entrega I
Kesponsabies de ia

Actividad i F Producto y/o actividad de avances de
ejecucion
resultados
i
Remitir el procedimiento a la A ,
AAAAAAA ) f,-, Sy R e s el P L Procedimiento P-GDA-002 Segun cronograma

UCPCII\ACII\.IO “uc \.Ollu(:l:‘ NOIO 1TCovisivi y OOV wuLURICHiLal revisado de] SGC

aprobacion.

}
Socializar el procedimiento una vez sea X . e Posterior a la
Gestion Documental Jornada de socializacion )
aprobado. aprobacion

6. CONCLUSIONES

e Se verifico el contenido del procedimiento P-GDA-002 Manejo de Correspondencia desde la perspectiva
operativa de la dependencia de Atencidén al Usuario.

e La dependencia manifesté su conformidad con el contenido del procedimiento y no presentd observaciones
técnicas ni solicitudes de modificacion.

e El procedimiento continuara el tramite de revision y aprobacidn ante el Sistema de Gestion de Calidad y, una
vez aprobado, serd implementado mediante su respectiva socializacién al personal involucrado. y
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