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Instrucciones:
Tener en cuenta que los puntos 1,2 y 3 hasta el 3.5 se entregarán antes de la reunión y los puntos 3.6 y 4 se diligencian una vez esta termine, para llevar un control de los compromisos.

	Tema a tratar: 

	LUGAR
	FECHA
(Día – Mes – Año)
	HORA DE INICIO
	HORA DE FINALIZACIÓN

	
	 
	
	


1. PARTICIPANTES.
Hacer una relación de quienes asistirán a la reunión y la calidad en la que asisten.
	PARTICIPANTE
	CARGO O ROL 

	
	 

	
	

	
	

	
	


2. COMPROMISOS ANTERIORES 
	
	COMPROMISOS ANTERIORES

	No.
	ACCIÓN
	RESPONSABLE
	FECHA DE CUMPLIMIENTO
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	1.
	
	
	
	  
	

	2.
	 
	
	
	 
	 


3. INTRODUCCIÓN 

Entregar un contexto de la reunión con los siguientes puntos
3.1 Introducción del tema a tratar: ____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
3.2 Objetivo de la reunión (agenda u orden del día): ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.3 Antecedentes: ________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.4 Situación actual del tema: _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.5 Mensajes claves a transmitir en la reunión. __________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.6 Desarrollo: (Describir el desarrollo de la sesión que puede incluir la apertura de la sesión, definición de la agenda, intercambio de información, actividades conjuntas, discusiones realizadas, etc.). _______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. ACUERDOS Y COMPROMISOS.
Describir y/o adjuntar los documentos donde se evidencien los acuerdos o compromisos, el responsable y la fecha de entrega
	COMPROMISOS DE LA REUNIÓN

	No.
	ACCIÓN
	RESPONSABLE
	FECHA DE ENTREGA

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


Anexar lista de asistencia. 

Anexos: ______ ( ___ hojas)
Nombre del funcionario o contratista que diligencia el formato: ____________________________________
Cargo o rol: ___________________________________________
Código del POA (Cuando aplique): _________________________[image: image1.png]
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Pensando en nuestro compromiso con la naturaleza, este formato cuando se imprima debe ser por ambas caras de la hoja.

