DOCUMENTO 2:

Convocatoria de reunión núm.

Órgano: Equipo de trabajo para la redacción de la Carta de Servicios

Unidad: 

…………………………………………………………………………………………………
Denominación: ……………………………………………………………………………………………………
Fecha: …………………………………………………………………………………………………
Hora de inicio y finalización:  

………………………………………………………………………………………………...
Asistentes
 (nombre y apellidos, puesto que ocupa):

· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
Temas que se van a tratar (orden del día):

· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· ………………………………………………………………………………………
Acta de reunión núm…
Órgano: Equipo de trabajo para la redacción de la Carta de Servicios

Unidad:

……………………………………………………………………………………………………
Denominación: ……………………………………………………………………………………………………
Fecha: ……………………………………………………………………………………………………
Hora de inicio y finalización: 

…………...………………………………………………………………………………………
Asistentes
 (nombre y apellidos, puesto que ocupa):

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
	Tema
 que se trata
	

	Acuerdo que se toma
	

	Responsable de su realización
	

	Fecha  límite de realización
	


Documentos
 que se aportan:

· ………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………

Relación de distribución de acta
 (nombre y apellidos, puesto que ocupa):

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………

· …………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………
Fecha y firma de la persona coordinadora del equipo:   

Fecha: .........................................................................
Fdo.: ...............................................................................
� Se deberán elaborar tantas convocatorias de reunión como reuniones se efectúen.


� En el caso de necesitar más párrafos, incluirlos.


� En el caso de necesitar más párrafos, incluirlos.


� Insertar tantas tablas como temas se traten en la reunión.


� En el caso de consultar documentación, indicarlo.


� Se deberán incluir, como mínimo, todos los miembros del equipo, el Servicio de Gestión de la Calidad y Gerencia de la UPCT.
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