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	Código:  ISPEB-900-FM-007/13

	Minuta de Reunión
	Fecha de Vigencia: 18/03/2016

	

	Unidad:                                                                             
	Número:                             
	Fecha:                

	Asistente
	Agenda

	                                                     
	

	Puntos Tratados / Acuerdos
	Hora
	Programada
	Real

	

	Inicio:
	
	

	
	Termino:
	
	

	
	Responsables

	
	            

	Minuta preparada por:
	             


	INSTRUCTIVO

	Objetivo:
	Evidenciar los acuerdos y compromisos  que se planteen en la reunión, así como los responsables.

	Elaboración:
	Ha sido elaborado por la Dirección de  Normalización y Gestión de la Calidad.

	Unidad:
	Nombre de la Unidad que convoca a la reunión.

	Número:
	Colocar el correlativo numérico de las minutas.

	Fecha:
	Día, Mes y Año en que se realiza la reunión.

	Asistentes:
	Colocar el nombre y apellido de todas las personas que se asistan a la reunión.

	Agenda:
	Motivo de  efectuarse la reunión.

	Hora programada

de inicio:

	Hora en la cual se realiza el llamado.

	Hora programada

de finalización:


	Hora en la cual se estima terminar la reunión.

	Hora real de inicio:
	Hora exacta en la que se da inicio a la reunión.

	Hora real de finalización:
	Hora exacta en la cual finaliza la reunión.

	Puntos Tratados / Acuerdos:
	Plasmar  todos los compromisos adquiridos en la reunión.

	Responsables:
	Colocar el nombre del responsable de cada compromiso.

	Minuta preparada por:
	Nombre de la persona que realiza la minuta.
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