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1. PROPÓSITO
Conservar el historial de las reuniones realizadas donde se tratan temas que requieren atención especial por parte de los interesados, además asignar responsables y compromisos de estos temas.

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

El formato C01.01.F04 Acta de Reunión se compone de los siguientes campos a diligenciar por el responsable.

	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Consecutivo
	Número de orden de la reunión de acuerdo a la referencia. 

	Referencia
	Diligenciar el tema al que se refiere la reunión.

	Fecha
	Escribir la fecha en el formato [dd/mm/aaaa]

	Lugar
	La ubicación exacta de donde se efectúo la reunión.

	Redactada por
	Quién redacta este documento.

	Asistentes
	Los nombres y cargos de los asistentes convocados, los invitados y quienes convocan.

	Ausentes
	Escribir los nombres y cargos de las personas que fueron convocadas y no asistieron a la reunión.

	Distribuir a
	Diligenciar los nombres y los cargos de las personas convocadas y de quienes convocaron, los cuales es necesario que conserven copia del acta.

	Resumen
	Describir el objetivo por la cual se efectúo la reunión. Además numerar los puntos importantes a tratar durante la reunión.

	Desarrollo puntos a tratar
	Describir a qué acuerdos se llegó durante la discusión de los puntos a tratar durante la reunión. Es necesario colocar el mismo numeral que en el ítem anterior a cada punto.

	Acciones – Tareas – Compromisos:
	Describir las acciones, tareas, y compromisos a los que se llegó, quienes son los responsables, asignar prioridad (A:Alta, M:Media o B:Baja) a cada compromiso o tarea y asignar fecha de entrega a esta.  Si durante la reunión se discuten las entregas de estos compromisos es requerido colocar la fecha en la que se entregó realmente el mismo.

	Decisiones
	Describir breve y claramente las decisiones a tomar. 

	Informaciones
	Describir los compromisos de información y quién es el responsable de informar.

	Participantes
	Los nombres, cargos y firmas de los asistentes convocados, los invitados y quienes convocan.


3. FORMATO 

Ver anexo formato Acta de Reunión.

Este anexo se compone de 1 página
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