	[image: image1.png]UNIVERSIDAD CES

Un compromiso con la excelencia
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	FORMATO ACTA 
NOMBRE DE LA REUNIÓN 

	Código: FR-GJ-011
	Fecha: 30/08/2017
	Versión: 01

	PROCESO
	Gestión legal y documental 



Número de acta: 
001 (el consecutivo de las actas inicia con 001)

Fecha:




Lugar:

Hora:

Asistentes CES:

Nombres y apellidos completos de cada uno de los asistentes de la Universidad CES y cargo
Invitados:
Nombres y apellidos completos de cada uno de los asistentes externos a la Universidad CES y el cargo.
Ausentes:
Objetivo de la reunión

Se debe dejar manifiesto el objetivo general de la reunión, el cual se cumplirá con su desarrollo. Iniciar con verbo en infinitivo.
Orden del día
1. Confirmación del quórum

2. Lectura y aprobación del acta anterior 

3. Revisión de las actividades pendientes de reunión anterior

4. Tema 1

5. Tema 2

6. Otros

Desarrollo

Descripción de cada uno de los puntos aprobados para el orden del día

Actividades pendientes
(Deben enunciarse las actividades y/o tareas que se hayan definido en el desarrollo de cada uno de los puntos del orden del día, estableciendo responsable y fecha de cumplimiento. Permite consultar con facilidad las acciones de mejoramiento establecidas en cada reunión y hacer su debido seguimiento).
	TAREA
	RESPONSABLE
	FECHA DE SEGUIMIENTO

	Descripción de la tarea 1
	Nombre de la persona responsable de la ejecución de la tarea
	DD/MM/AA

	Descripción de la tarea 2
	Nombre de la persona responsable de la ejecución de la tarea
	DD/MM/AA

	Descripción de la tarea 3
	Nombre de la persona responsable de la ejecución de la tarea
	DD/MM/AA


Proposiciones y varios

Se incluyen aquí temas que no hayan sido acordados para el orden del día, pero que por su importancia y luego de la aprobación por parte de los integrantes, debieron ser incluidos en la reunión y por ende en el acta.

Fin de la reunión

Se da fin a la reunión, siendo las 9:30 a.m.

Próxima reunión

Se especifica fecha, hora y lugar de la próxima reunión.

Nombres y apellidos asistente 1



Nombres y apellidos asistente 2

Cargo







Cargo
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