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	Nombre
	Puesto o función
	Firma
	Fecha

	Elaboró:
	Darío Pardo Pardo
	Director técnico 
	[image: ]
	2023-05-25

	Revisó:
	Angela P. Patiño Pérez
	Director de Calidad
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	2023-05-25

	Aprobó:
	Yasmín Eliana Lopera Pérez
	Gerente 
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	2023-05-25

	Localización del documento:
	http://107.190.139.42/~aoxlabsgc/sig



Control de Cambios
	Estado
	Fecha de 
Inicio de vigencia
	Revisión
	Descripción del cambio realizado
	Realizó
	Revisó
	Aprobó

	Obsoleto
	2017/08/10
	1
	Ninguno (versión original).
	MEAC
	YELP
	YELP

	Obsoleto
	2021-05-25
	2
	Se cambió el logo y colores adoptados en el manual de identidad
	DPP
	YELP
	YELP

	Vigente
	2023-05-25
	3
	Se ajusta casilla de fecha de reunión, para tener en cuenta actividades que se hacen en mas de un día. 
	DPP
	APPP
	YELP

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Formato para minuta de reunión
FOR-GC-015

	(3) Almacenamiento del registro: 
http://107.190.139.42/~aoxlabsgc/sig
	(1) Consecutivo No. :
	Elija un elemento./Elija un elemento.

	
	(2) Fecha de reunión:
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	(4) Objetivo de la reunión: 
	<<Ingrese el objetivo de la reunión>>

	(5) Persona que convoca:
	<<Registre el nombre de la persona que convoca a la reunión>>

	(6) Lugar de reunión: 
	<<Registre el lugar donde se lleva a cabo la reunión>>

	(8) ORDEN DEL DÍA (PROGRAMA)

	No.
	Asunto a tratar o actividad a realizar
	(7) Fecha y Hora de inicio
	Fecha y Hora de fin

	1
	<<Detalle la actividad tratada en el horario de las casillas adyacentes>>
	<<Ingrese la hora de inicio con formato 24H
	<<Ingrese la hora de fin con formato 24H

	2
	<<Detalle la actividad tratada en el horario de las casillas adyacentes>>
	<<Ingrese la hora de inicio con formato 24H
	<<Ingrese la hora de fin con formato 24H

	3
	<<Detalle la actividad tratada en el horario de las casillas adyacentes>>
	<<Ingrese la hora de inicio con formato 24H
	<<Ingrese la hora de fin con formato 24H

	4
	<<Detalle la actividad tratada en el horario de las casillas adyacentes>>
	<<Ingrese la hora de inicio con formato 24H
	<<Ingrese la hora de fin con formato 24H

	5
	<<Detalle la actividad tratada en el horario de las casillas adyacentes>>
	<<Ingrese la hora de inicio con formato 24H
	<<Ingrese la hora de fin con formato 24H



	(9) ACUERDOS DE LA REUNIÓN

	No.
	Acuerdos, conclusiones y acciones a realizar
	Responsable(s) de realizar
	Fecha compromiso

	1
	<<Registre el acuerdo, acción o conclusión acordados>>
	<<Registre el nombre responsable de la acción a realizar>>
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	2
	<<Registre el acuerdo, acción o conclusión acordados>>
	<<Registre el nombre responsable de la acción a realizar>>
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	3
	<<Registre el acuerdo, acción o conclusión acordados>>
	<<Registre el nombre responsable de la acción a realizar>>
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	4
	<<Registre el acuerdo, acción o conclusión acordados>>
	<<Registre el nombre responsable de la acción a realizar>>
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	5
	<<Registre el acuerdo, acción o conclusión acordados>>
	<<Registre el nombre responsable de la acción a realizar>>
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.



	(10) PARTICIPANTES EN LA REUNIÓN

	No.
	Nombre del participante
	Puesto
	Área / Empresa
	Firma

	1
	<<Registre el nombre de los participantes en la reunión>>
	<<Registre el cargo o rol del participante>>
	<<Ingrese el área o empresa a la cual pertenece el participante>>
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	(11) Observaciones y/o conclusiones generales:
	<<Registre detalladamente las conclusiones u observaciones derivadas de la reunión>>


	(12) Fecha de próxima reunión:
	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.	Coordina:
	<<Registre el nombre de la persona que coordinará la próxima reunión>>

	(13) Elaboró:
	<<Nombre y firma de quien elabora la minuta>>
Nombre y firma
	Aprobó:
	<<Nombre y firma de quien aprueba la minuta>>
Nombre y firma


   Ref: MGC



Instrucciones de llenado:

(1) Indicar número de consecutivo del registro, ej. 001/2015.
(2) Indicar la fecha de registro.
(3) Indicar el lugar físico o ruta electrónica donde se debe almacenar o colectar el formato una vez lleno (convertido en registro).
(4) Indicar el objetivo de la reunión, ej. difundir el sistema de gestión de calidad del Laboratorio.
(5) Indicar el nombre de la persona que convoca a la reunión.
(6) Insertar el lugar donde se realiza la reunión, ej. sala de juntas A.
(7) Indicar la fecha y hora programada de inicio y finalización de las actividades de la reunión.
(8) Indicar la programación u orden del día de la reunión.
(9) Describir cada uno de los acuerdos de la reunión, conclusiones de cada asunto tratado y acciones a realizar en consecuencia (si este es el caso, incluir la persona responsable de ejecutarla o coordinarla, así como la fecha compromiso de realización).
(10) Listar los participantes a la reunión, su puesto en la organización y área de pertenencia (si se considera pertinente indicar) y empresa de procedencia para el caso de invitados externos al Laboratorio. Insertar la firma o rúbrica del participante.
(11) Indicar observaciones y/o conclusiones generales de la reunión, ej. se quedó pendiente el punto 4 por falta de información para abordarlo.
(12) Indicar fecha de próxima reunión, si se acuerda, así como persona encargada de coordinarla.
(13) Indicar el nombre y/o firma de la persona que elaboró y aprobó la minuta (si es conveniente).
(Nota) Recuerde tachar o cancelar los espacios en blanco no utilizados durante el llenado de este formato (en operación) y mantenerlo siempre legible. Si requiere hacer algún cambio a un valor ya escrito (registro), colocar el nuevo valor al lado y rubricarlo con fecha sin hacer ilegible el anterior.
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