	[image: image1.png]ConTtrAlORIA
Municipal de Neiva





	FORMATO

	
	ACTAS 

	
	

	
	



ACTA No.____

FECHA:  

A tres interlineas de la denominación del documento se escribe la palabra FECHA, en mayúscula sostenida y seguida de dos puntos  ( : ).  Al frente se escribe ciudad y fecha completa  (día, mes, año).

HORA:  

A dos interlineados se escribe la palabra HORA en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escribe hora de inicio y de finalización de la reunión.

LUGAR:  

A  dos  interlineados  se escribe la palabra LUGAR, en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escribe sitio de la reunión.

ASISTENTES:  
Se escribe la palabra ASISTENTES en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), y al frente se escribe la relación de nombres con mayúscula inicial, a interlineación sencilla. El cargo que desempeña cada uno en la reunión se separa de coma y se sigue orden jerárquico, en orden alfabético.  

INVITADOS  
Se escribe a 2 interlineados del último nombre.  Palabra INVITADOS en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ).  

AUSENTES:  
A  dos  interlineados  se escribe la palabra AUSENTES en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  (:), nombre y si la ausencia es justificada o no.

ORDEN DEL DÍA: A dos interlineados se escribe ORDEN DEL DÍA, en mayúscula sostenida, seguida  de  dos puntos  ( : ), se enumeran los temas de la reunión.  El primer tema puede ser verificación de quórum o lectura, discusión y aprobación del acta anterior; se indica si fue aprobada o se escriben las modificaciones que se presenten.

DESARROLLO: A 3 interlineados del último teme y con mayúscula sostenida se escribe la palabra DESARROLLO, seguida de dos puntos  ( : ).  Se inicia con el primer tema identificándolo con número arábigo y escritura en negrilla si se desea resaltar.

TEXTO:  

Se redactan en tiempo pasado.  Ningún párrafo del acta se inicia con gerundio.  No se debe redactar en lenguaje telegráfico.  

CONVOCATORIA: Si se programa una nueva reunión se escribe la palabra CONVOCATORIA, con mayúscula sostenida seguida de punto  ( . ), a tres renglones .del último renglón del texto.

FIRMA, NOMBRE Y CARGO: El nombre de los firmantes se escribe en mayúscula sostenida, de cuatro a seis renglones a partir de la última línea del acta. El cargo se anota a interlineación sencilla del nombre, con mayúscula inicial.
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Contiene el eslogan de la entidad, dirección teléfonos, línea gratuita y página web y código del formato.
Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
GD-F-12 /V9/24-10-2022

[image: image1.png]