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formato acta de reunión
	Código SGI-F042
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Fecha 06/09/2024



	Acta No____

	OBJETIVO DE LA REUNIÓN
	

	FECHA
	HORA INICIO
	HORA FIN
	LUGAR

	
	
	
	



	ORDEN DEL DÍA

	






	DESARROLLO

	






	MATERIAL DE APOYO

	







	COMPROMISOS
*Cada acta de reunión debe ir acompañada con el SGI-F31 Formato lista de asistencia reuniones y actividades internas.
** En caso de que la reunión sea virtual se puede adjuntar el listado que arroja la plataforma Microsoft Teams y anexar pantallazos de la reunión. 

	No.
	ACCIÓN
	RESPONSABLE
	FECHA LÍMITE

	1
	
	
	

	2
	
	
	



	PRÓXIMA REUNIÓN:
	dd /mm / aa



	ELABORADO POR:
	Nombre



HISTORIAL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	05/12/2014
	Creación del documento.

	02
	10/08/2015
	Actualización del documento.

	03
	02/05/2017
	Actualización del documento por creación del Proceso Gestión del SGI

	04
	06/09/2024
	Modificación del código por actualización documental. Actualización del documento según lo indicado en el SGI-P001 Procedimiento para la elaboración y control de documentos. Modificación de colores según el Manual de Identidad visual 2024. 






Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades: 
1. Quién(es) lo diligencian:  El formato de acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable de la reunión. Esta debe ir acompañada con el SGI-F31 Formato lista de asistencia reuniones y actividades internas.
1. Cuando se diligencia: El formato de acta debe ser diligenciado con la información de las reuniones realizadas en las diferentes dependencias  
1. Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla actividades anteriormente nombradas.
	Campo del formato
	Instrucción 
	Tener en cuenta

	Acta número
	Diligencie el consecutivo del acta
	El número de acta sirve para llevar un control de las reuniones cuando estas son periódicas y requieren de seguimientos. Se diligencia de acuerdo al consecutivo del área.

	Objetivo
	Informe el objetivo de la reunión
	Siempre debe comenzar con un verbo en infinitivo

	Fecha
	Diligencie el día, mes año en el que se desarrolla la actividad
	

	Hora de inicio y fin
	Diligencie la hora de inicio y fin de la reunión
	

	Lugar
	Diligencie la dependencia, área y/o lugar en el que se desarrolla la reunión
	

	Orden del día
	Liste los temas a tratar dentro de la reunión
	

	Desarrollo
	Explique detalladamente cada uno de los puntos tratados en la reunión. 
	

	Material de apoyo
	Indique los materiales que se utilizaron para llevar a cabo la reunión. 
	Si realiza el acta de manera digital, puede colocar las imágenes del material utilizado (como presentaciones)

	Compromisos
	Liste los compromisos a los que se llegaron en la reunión indicando el responsable y la fecha límite de ejecución de la acción
	

	Próxima reunión
	Indique el día, mes y año de la próxima reunión
	

	Elaborado por
	Diligencie el nombre de la persona responsable de la elaboración del acta de la reunión
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