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1. OBJETIVO 
Describir los requisitos que se deben tener en cuenta para la elaboración de las actas de los comités y reuniones de la ESE Hospital Santa Isabel de San Pedro de los Milagros de acuerdo a lo estipulado en la norma NTC 3394 del año 1996; con el fin de dejar constancia de  lo sucedido, tratado y acordado en cada una de las reuniones institucionales

2. ALCANCE
Este instructivo debe implementarse para la elaboración de las actas de todos los comités y reuniones institucionales 
3. RESPONSABLES

La aplicación de éste instructivo es responsabilidad de todos los funcionarios designados como secretarios para cada uno de los comités y/o reuniones institucionales  

4. DEFINICIONES 

· Acta: Documento en el que consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunión; constituye la memoria de reuniones o actos administrativos.

· Convocatoria: acuerdo de fecha para la siguiente reunión

· Orden del día: relación de temas que se han de tratar en una reunión.
· Discrepancias: diferencias existente entre distintos datos, informaciones u opiniones.

5. CONTENIDO 
5.1 Requisitos Generales: 
· El acta debe acogerse las mismas directrices definidas en el instructivo I-GI-001 Elaboración de documentos en cuanto a márgenes (superior, izquierdo e inferior 3 cm y margen derecha 2 cm) y tipo de letra (arial 11 en negrilla para los títulos y para el texto tipo de letra arial 10)
5.2 Título: Toda acta en su encabezado debe llevar el nombre del grupo que se reúne, seguido de este va la identificación del acta donde se registra la siguiente información:

· Número del acta: este es un número consecutivo que se asigna a cada una de las actas de las reuniones realizadas tanto ordinarias como extraordinarias, dicha numeración es anual, es decir la primera reunión de cada año siempre será la número 1. 

· Lugar: se describe el lugar donde se desarrolla la reunión

· Fecha: se describe el día, mes y año en que se realiza la reunión

· Hora: esta se registra en formato de hora militar, se debe registrar la hora de inicio y la hora de finalización 

Ejemplo:

	ACTA
	LUGAR
	DÍA
	MES
	AÑO
	HORA INICIO
	HORA FINAL

	11
	Gerencia
	09
	06
	2011
	9:00 am
	2:00 pm


5.3 Asistentes: en esta tabla se registran las personas que asisten o faltan al comité de la siguiente forma:
·  Asistentes: aquellos funcionarios y/o asesores que hacen parte del comité y asisten al mismo, allí se registran nombres completos y cargo siguiendo un orden jerárquico; En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquía se seguirá un orden alfabético
· Invitados: Aquellos funcionarios, asesores y/o personas externas que asisten al comité, invitados con fin específico, se deben registrar sus nombres completos y cargos

· Inasistentes: Funcionarios y/o asesores que hacen parte del comité y no asisten al mismo, allí se describen los nombres completos, cargo y causa de la ausencia.

· Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista de asistencia aparte y que se incluye como anexo al acta 

Ejemplo
	ASISTENTES
	Luis Hernán Sánchez Montoya Gerente 

Gustavo Álvarez Castaño Subdirector Administrativo

John Estrada Troncoso Coordinador Medico

Elizabeth Bedoya Betancur Coordinadora de Calidad 

Diana Marcela Giraldo Román Enfermera promoción y prevención

María Girlesa Peña Tamayo Enfermera de Hospitalización. 

Juan David Marín Londoño Coordinador de Odontología

Nubia Stella Villa Bedoya Bacterióloga 
Carolina Valencia López Regente de Farmacia y Almacenista 

	INVITADOS
	Claudia González González Asesora Control Interno

Genny Alejandra Palacio Q Asesora de Calidad 

	INASISTENTES
	Rafael Arias Zuluaga Ing. de Sistemas Se encuentra de permiso por razones personales 


5.4 Orden del día: Allí se relacionan las actividades que se han de realizar en la reunión y quien es el responsable de cada una de ellas 
Ejemplo

	ORDEN DEL DÍA
	RESPONSABLE(ES)

	1. Verificación de quórum
	1 Secretario de comité

	2. Revisión del Acta anterior
	2 Integrantes del comité

	3. Revisión de Compromisos
	3 Presidente del Comité

	4. Presentación de informes
	4 Integrantes del Comité

	5. Proposiciones y Varios
	5 Integrantes del Comité

	6. Asignación de Compromisos
	6 Presidente del Comité


5.5 Desarrollo: allí se describen todos los sucesos de la reunión se divide en:

5.5.1 Verificación del QUORUM

5.5.2 Revisión del acta anterior: se indica si el acta anterior fue aprobada o se anotan las modificaciones que se presenten
5.5.3 Revisión de compromisos: Se realiza seguimiento a los compromisos adquiridos en la reunión anterior y se registra su estado actual el cual estará dentro de las siguientes posibilidades: cumplida, en desarrollo, atrasada o no iniciada
Ejemplo 

	Compromiso
	Responsable
	Fecha de ejecución
	Seguimiento

	1. Dotar el servicio de rayos X para que se lleve a cabo el proceso de facturación 
	Ing. Rafael Arias 
	16 de Marzo de 2012
	Cumplida

	2. Informar que la entrega de resultados se realizara 
	Nancy Lopera, equipo de comunicaciones
	20 de Abril de 2012 
	Cumplida

	3. Proponer a la jefe Girlesa Peña que haga la inserciones del Jadelle 
	Enfermera María Fernanda Manzano 
	30 de Marzo de 2012
	En desarrollo

	4. Estudiar propuesta de compra de un nuevo servidor
	Comité de compras
	14 de Febrero de 2012
	Atrasada


Los compromisos que no han sido cumplidos deben ser trasladados al punto 6 del acta Asignación de compromisos, aquellos compromisos que permanecen atrasados durante varias reuniones deben ser analizados cada uno en particular y definir su continuidad y nueva fecha de cumplimiento o su posible cancelación 

Después de la revisión se anexara una tabla donde se registran los datos de porcentaje de cumplimiento de los compromisos adquiridos de la siguiente forma

	Número total de compromisos
	4

	Porcentaje de compromisos cumplidos
	50%

	Porcentaje de compromisos en desarrollo
	25%

	Porcentaje de compromisos atrasados
	25%

	Porcentaje de compromisos no iniciados 
	0%


Dichos datos deben ser analizados y se debe dejar reporte de las decisiones que se tomen a partir de ellos.
5.5.4 Presentación de informes: Los asistentes presentan al comité los informes preparados para la reunión, en caso de que se presenten documentos que sustentan la información, éstos se detallan y se adjuntan como anexos al acta.
5.5.5 Proposiciones y varios: En este se detallan los demás temas tratados que no hacen parte de los informes 
5.5.6 Asignación de compromisos: Se elabora un resumen de los compromisos adquiridos, en el cual se hace la descripción del compromiso, responsable (s) y fecha de cumplimiento 
Ejemplo

	ASIGNACIÓN DE COMPROMISOS
	RESPONSABLE
	FECHA DE CUMPLIMIENTO

	1. Realizar reunión en el servicio de odontología 
	Dr. Luis Hernán Sánchez Montoya y Dra. Andrea Suarez
	10 de Mayo de 2012

	2. Enviar memorando con las directrices sobre la facturación de la atención del Parto para las usuarias de Coomeva
	Ana Rosa Ochoa
	10 de Mayo de 2012

	3. Incluir al plan de mejoramiento de consulta externa las acciones correctivas implementadas por el servicio de odontología 
	Elizabeth Bedoya, John Estrada Troncoso
	10 de Mayo de 2012


A todos los compromisos asignados se les debe hacer seguimiento en la siguiente reunión.
Nota: todas las decisiones trascendentales tomadas en los comités deben ser comunicadas inmediatamente a los funcionarios por medio de circular informativa de gerencia. 

5.6 Convocatoria: Si se programa una nueva reunión, se escribe la convocatoria, allí se registran día, mes, año, hora y lugar de la próxima reunión
Ejemplo:

	Próxima convocatoria
	Día: 14
	Mes: 07
	Año: 2011
	Hora: 9:00 
	lugar: Gerencia


5.7 Nombre, cargo y firma: allí se registran los nombres, cargos y firmas del presidente y la secretaria del comité o reunión (dicha firma debe ser escaneada)
Ejemplo

	Nombre presidente del comité:
	Luis Hernán Sánchez Montoya
	Nombre secretario:
	Elizabeth Bedoya

	Cargo: 
	Gerente
	Cargo: 
	Coor. De Calidad

	Firma:


	
	Firma:


	


5.8 Redacción
· Las actas se redactan en tiempo pasado

· Ningún párrafo del acta se inicia en gerundio 

· El acta no se debe redactar en lenguaje telegráfico, tampoco debe presentar errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación

· Debe presentarse sin tachones ni revisados 

· Toda acta expresa lo tratado en una reunión sin describir detalles intrascendentes. Los párrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las discrepancias.

· Se indica el nombre de la persona que presenta una moción, pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella

· Cuando sea necesario mencionar la intervención de uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

· Cuando haya lugar a votaciones, se indica el número de votos emitidos a favor, en contra y en blanco
· Es preciso que quede constancia del nombre de quien preside la sesión y de quien actúa como secretario

5.9 Almacenamiento y custodia: una vez elaborada el acta el secretario del comité debe entregarla al presidente quien la firma, protege y entrega al archivo administrativo en medio magnético, con sus respectivas firmas escaneadas y debidamente protegidas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Norma Técnica Colombiana NTC 3394 del 19 de junio de 1996
7. NOTAS DE CAMBIO
No aplica
8. ANEXOS

· F-MP-001 Formato acta
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	ACTA
	LUGAR
	DÍA
	MES
	AÑO
	HORA INICIO
	HORA FINAL

	
	
	
	
	
	
	


	ASISTENTES
	

	INVITADOS
	

	INASISTENTES
	


	ORDEN DEL DÍA
	RESPONSABLE(ES)

	1. Verificación de quórum
	7 Secretario de comité

	2. Revisión del Acta anterior
	8 Integrantes del comité

	3. Revisión de Compromisos
	9 Presidente del Comité

	4. Presentación de informes
	10 Integrantes del Comité

	5. Proposiciones y Varios
	11 Integrantes del Comité

	6. Asignación de Compromisos
	12 Presidente del Comité


DESARROLLO

1. Verificación de quórum: Suficiente para deliberar y decidir

2. Revisión del Acta anterior: 

3. Revisión de Compromisos: 

	Compromiso
	Responsable
	Fecha de ejecución
	Seguimiento

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


	Número total de compromisos
	

	Porcentaje de compromisos cumplidos
	

	Porcentaje de compromisos en desarrollo
	

	Porcentaje de compromisos atrasados
	

	Porcentaje de compromisos no iniciados 
	


4. Presentación de Informes
5. Proposiciones y Varios
6. Asignación de compromisos

	ASIGNACIÓN DE COMPROMISOS
	RESPONSABLE
	FECHA DE CUMPLIMIENTO

	1. 
	
	

	2. 
	
	


	Próxima convocatoria
	Día: 
	Mes: 
	Año: 
	Hora: 
	lugar: 


	Nombre presidente del comité:
	
	Nombre secretario:
	

	Cargo: 
	
	Cargo: 
	

	Firma:


	
	Firma:


	


	Elaboró: Elizabeth Bedoya B 
	Revisó: Genny Alejandra Palacio
	Aprobó: Luis Hernán Sánchez Montoya

	Fecha: 23/05/2012
	Fecha: 25/05/2012
	Fecha: 29/05/2012


	Elaboró: Líder de Calidad
	Revisó: Gerencia
	Aprobó: Gerencia

	Fecha Elaboración: Diciembre 2023
	Fecha de Revisión: 
	Fecha Aprobación: 


La última versión de este documento está disponible en el micrositio de la intranet de la ESE hospital Santa Isabel y será la única válida para su utilización. Envite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versión desactualizada
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