	[bookmark: _Hlk175911555]          [image: ]
	SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO

LISTA DE ASISTENCIA EVENTOS EXTERNOS
	Código: SGI-F043

	
	
	Versión: 05

	
	
	Fecha: 06/09/2024



	TEMA DE LA ACTIVIDAD:
	
	FECHA:
	

	DEPENDENCIA Y/O GRUPO RESPONSABLE:
	
	HORA DE INICIO
	
	HORA DE TERMINACIÓN
	

	

	SUJETOS DE ESPECIAL ATENCIÓN CONSTITUCIONAL

	No. 
	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO
	ENTIDAD /
DEPENDENCIA
	CORREO ELECTRÓNICO
	¿SE CONSIDERA SUJETO DE ESPECIAL PROTECCIÓN? **
	¿PRESENTA DISCAPACIDAD?
	¿PERTENECE ALGÚN GRUPO ÉTNICO?***
	FIRMA

	
	
	
	
	
	¿A QUÉ GRUPO PERTENCE?
	¿CUÁL?
	¿CUÁL?
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
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	8
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades: 
· Quién(es) lo diligencian:  El formato de registro de asistencia debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable de la actividad
· Cuando se diligencia: El registro de asistencia debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones, capacitaciones, transferencias de conocimiento, etc., externas en las que el Ideam  sea el organizador y la población objeto sea completamente (o en su mayoría) externa al instituto. 
· Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla actividades anteriormente nombradas.
	Campo del formato
	Instrucción
	Tener en cuenta

	Tema de la actividad
	Nombrar brevemente el contenido de la actividad, reunión etc. 
	

	Dependencia responsable
	Diligencie el nombre de la dependencia responsable de la realización de la actividad
	

	Fecha 
	Diligenciar día, mes y año de la actividad realizada
	

	Hora de inicio y hora de terminación
	Diligenciar la hora de inicio y terminación de la actividad, reunión, etc. Realizada. 
	

	Nombre y apellido
	Coloque el nombre y apellido de la persona que participa en la actividad
	

	Cargo
	Diligenciar el cargo o rol que desempeña en la entidad en la que labora. 
	Si la reunión se realiza con la ciudadanía es importante aclarar a la misma lo que se debe diligenciar en esta casilla:
Ejemplo: Ciudadano, líder de JAC etc. 

	Entidad/dependencia
	Diligenciar la entidad o la dependencia a la que pertenece en la entidad en la que labora
	Si la reunión se realiza con la ciudadanía es importante aclarar a la misma lo que se debe diligenciar en esta casilla:
Ejemplo: Barrio, Conjunto, Junta de acción comunal, etc.

	Correo electrónico
	Indique su correo electrónico 
	

	Sujetos de especial protección constitucional
	 Indicar si se pertenece a alguno de los siguientes grupos: Niñas, Niños y Adolescentes, Adulto mayor, Mujer cabeza de familia, Personas en condición de discapacidad, Personas desplazadas por la violencia y aquellas que se encuentran en pobreza extrema). 

Pertenencia étnica: Indígena, Gitano (rom), Negro, Mulato, Afrodescendiente, Afrocolombiano, Raizal o Palenquero                                                                                                              
	

	Firma 
	El participante debe firmar el documento (manuscrita).
	







CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	5
	06/09/2024
	Cambio del nombre del formato a “Lista de asistencia de eventos externos”. Modificación del código por organización documental. Modificación del formato teniendo en cuenta el SGI-P001 Procedimiento para la elaboración y control de documentos






[bookmark: _Hlk175917465]Los datos personales aquí registrados, serán tratados conforme a la Política de protección de datos personales del Ideam (Resolución 2821 de 2016), alineada con la Ley 1581 de 2012 y el decreto reglamentario 1377 de 2013 de Presidencia de la Republica “Por la cual se dictan disposiciones para la protección de datos personales”.
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