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	GESTIÓN HSEQ

	
	FORMATO ACTA DE REUNION
	Código:
	FOR-HSEQ-18

	
	
	Fecha
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	TEMA O PROCESO:
	ACTA N°:

	CONVOCADA POR:

	FECHA:
	HORA INICIO:
	HORA FIN:

	LUGAR:



	AGENDA / ORDEN DEL DIA

	
	

	
	

	
	

	
	



	REVISIÓN DE COMPROMISOS O TAREAS ADQUIRIDAS SEGÚN ACTA ANTERIOR N°___(Si aplica)

	No.
	COMPROMISO
	RESPONSABLE
	FECHA (LIMITE)
	AVANCE %
	CUMPLIMIENTO

	
	
	
	
	
	SI
	NO

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	DESARROLLO DE LA AGENDA

	No.
	TEMA TRATADO
	DECISION / CONCLUSION
	RESPONSABLE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	COMPROMISOS DE LA REUNION

	N°.
	COMPROMISO
	RESPONSABLE(S)
	FECHA DE CUMPLIMIENTO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





	PROXIMA REUNION

	LUGAR
	FECHA
	HORA



	OBSERVACIONES

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Se levanta la sesión siendo las ___: ___ y en constancia firman:

	NOMBRE
	ROL EN LA REUNION
	FIRMA
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	Estandarización del documento, codificación por el sistema de gestión de calidad
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