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	ACTA DE REUNION 
	Código: FI01

	
	
	Versión: 05



	Acta N°
	
	
	Tipo de reunión

	


	Proceso
	
	Dependencia
	


	1. Descripción de la reunión

	Fecha
	
	Lugar
	

	Hora Programada
	Inicio
	Fin
	Hora real
	Inicio
	Fin

	
	
	
	
	
	

	Modalidad

	

	Objetivo de la reunión

	

	Responsable

	


	2. Asistentes

	Nombres Y Apellidos
	Cargo
	*Tipo de Asistente
	**Asistencia

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	3. Puntos a tratar

	N°
	Tema
	Responsable

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	4. Desarrollo de la reunión

(Describir las intervenciones de los integrantes de la reunión de forma sintética que contribuya a la toma de decisiones)

	


	5. Decisiones 


	N° Tema
	Decisión (es)

	
	

	
	


	6. Compromisos de la reunión


	Tema a tratar
	Compromiso
	Responsable
	Fecha

	
	
	
	

	
	
	
	


	7. Firmas

	Responsable de la reunión
	Secretario de la reunión

	
	

	Participantes permanentes
	Invitados

	
	


�Indicar la clasificación de la reunión, por ejemplo: comité integrado de gestión, comité de archivo. 


� En este campo se deben enumerar las decisiones durante la reunión y se realiza una breve descripción de ellas.


� Este campo se deben diligenciar los compromisos adquiridos en la reunión, tema a tratar, el compromiso respectivo del tema, persona que debe cumplir con el compromiso y la fecha para su desarrollo.





*P: Participantes permanentes; I: Invitado **Asistencia: Si: Asistió No: No asistió 
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