RECTORIA

CIRCULAR No. 04

CODIGO: REC-200

FECHA: 22 FEB. 2012

PARA: Vicerrectorias, Secretaria General, Jefes de Oficina, Jefes de Division,
Coordinadores de Grupo, Decanaiuras, Directores de Departamento,
Instituto Pedagogico Nacional, Centro Regional Valle de Tenza,
Escuela Maternal, Centro de Lenguas.

ASUNTO:  Utilizacién Formato Acta de Reunién — FOR023GDC

La Rectoria informa a la Comunidad Universitaria que, bajo el marco del Sistema
Integrado de Gestién y Control y del mejoramiento continuo de la Institucion, el registro de
las reuniones de los diferentes equipos de irabajo, sesiones de comités, consejos, entre
otros, debe realizarse en el formato FOR023GDC — Acia de Reunion, el cual encontrara
publicado en el Manual de Procesos y Procedimientos {mpp.pedagogica.edu.co).

Este formato actualizado recopila la estructura de algunas de las actas que estaban
manejando las dependencias e instancias en sus reuniones.

Por lo anterior, a partir de la fecha, el uso de este formato es indispensable para registrar
el desarrollo de las sesiones, las decisiones tomadas y mantener de una forma
estructurada y estandarizada la memoria institucional.

En este mismo sentido, se recuerda lo manifestado a través de la nota comunicante n®
1565 del pasado 27 de enero de 2012:

I

Con el fin de realizar de manera coherente y coordinada las actualizaciones a los
documentos del Sistema Integrado de Gestién y Control, donde se interrelacionen otros
procesos se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Ellider de proceso responsable del documento es quien debe convocar a reunién a
los demas lideres que se encuentren inciuidos en la actualizacidn para que la mism
sea de manera concertada, dejando evidencia en el formato “Acta de Reunion =
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FOR023GDC”, segun lo descrito en el procedimiento PROOO1GDC — Gestién de
procedimientos y documentos, versién 04.

2. Al remitir la solicitud de modificacién a fa Oficina de Desarrollo y Planeacién — Gestién
de Calidad, debe tener anexa copia del acta de reunién.

Cordialmente,

Jﬂﬁfm%‘gy o

JUAN CARLOS OROZCO CRUZ
Rector

Proyecto: Oficina de Desarrollo y P.'aneacfén“ﬁ‘



