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	Formato Acta de Reunión con alcance al Grupo Empresarial

	
	Sistema de Gestion de la Calidad
Gerencia de Servicios Compartidos

	
	SGC-F-053
	Elaborado
24/06/2022
	Versión: 3



	Acta No:
	
	Fecha (dd/mm/aaaa)
	

	Tema
	

	Responsable
	
	Área/Empresa
	

	Ubicación / Edificio
	
	Piso:
	

	Hora Inicio:
	
	Hora Fin:
	


1. ANTES DE LA REUNIÓN
	Objetivo de la reunión
	

	Agenda de la reunión)
	1. xx
2. xx
3. xx
4. xx
5. xx


	Participantes
	xxxxxx

	Nombre
	Dependencia
	Nombre
	Dependencia

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Participantes
	xxxxx

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Participantes
	Externos

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. DESARROLLO DE LA REUNION 
	Descripción 

	1.
	

	
	

	2.
	

	
	

	3.
	

	
	

	4.
	

	
	

	5.
	

	
	


3. COMPROMISOS

	No
	Descripción
	Responsable
	Fecha de Finalización dd/mm/aaaa

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


4. EVALUACIÓN DE LA REUNIÓN

	¿Logramos alcanzar nuestra meta en esta reunión?

	Sí
	
	No
	

	¿En caso negativo, cómo y cuándo lo haremos?
	


	Se anexa el formato registro de asistencia indicando tema y fecha, si fue virtual, el link a Teams
	


	Revisó
	Aprobó

	Nombre
Cargo

Cédula de Ciudadanía No. 
Dependencia


	Nombre

Cargo

Cédula de Ciudadanía No. 

Dependencia
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