— FCOPETRIL)

TIPO
REUNION ADMINISTRA.

ACTA DE REUNION

REUNION EQUIPO C
TECNICA MEJORAMI.

AP I:I CHARLA OTRAS
SOA

REUNION : Entrega procesos de Visa FECHA: 29/08/2007 REUNION No.
PARTICIPANTES: Luis Alberto L6pez, Ana Ruth HORA: 4:00 - 4:30 p.m.
Montenegro, Francisco Ramirez, Marcela Arismendy,
Diana Milena Roa
TEMA: Tramite de VISAS LUGAR : Oficina Luis Alberto Lopez DEPENDENCI
A
DLD

OBJETIVO DE LA REUNION:
Entrega De procesos de tramite de VISAS a la Agencia de Viajes Over Turismo para poder dar inicio al

contrato suscrito entre Ecopetrol y Over Turismo para el tramite y asesoria para obtencion de visas para
funcionarios de Ecopetrol que viajan al exterior a acciones de capacitacion

Objetivos Especificos:
Conaocer los procedimientos que se llevaban a cabo por la coordinacién de Gestion Humana de
Ecopetrol y las Embajadas con las cuales ECOPETROL tiene acuerdo.
Coordinar el nuevo procedimiento para la Gestidén, Asesoria y Tramite de Visas de los funcionarios

gque van para capacitacién a otros paises.

AGENDA:
1. Presentacion del Procedimiento anterior que se tenia con el tramite de VISAS
2. Presentacion de Contactos con las Diferentes Embajadas.
3. Acuerdo para el nuevo proceso de tramite de Visas con la Agencia Over Turismo.
COMPROMISOS ESTABLECIDOS
No. DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
1. Enviar Lista de funcionarios las cuales requieran Visa 30 de Agosto
para acciones de desarrollo en el Exterior al Sefior|Diana Milena Roa Murcia |del 2007
Francisco Ramirez
2. Realizar cartas de Presentacion para las diferentes 30 de Agosto
embajadas a los funcionarios Diana Milena Roa Murcia | del 2007
3. Enviar Contactos, nombres de personas, direccion de 30 de Agosto
mail de las diferentes personas que trabajan en las|Ana Ruth Montenegro del 2007
diferentes sucursales del pais que puedan atender a
los funcionarios de ECOPETROL
4. Realizar los trdmites y asesoria requerida para Desde el mes
solicitud de VISA para los funcionarios de de Septiembre
ECOPETROL que tengan Acciones de Desarrollo en | Over Turismo del 2007
el exterior, en el marco del contrato celebrado entre
Ecopetrol y Over Turismo para estos fines.
5. Publicar en Iris los nuevos procedimientos de solicitud 30 de Agosto
de visas para funcionarios con Acciones de |Leslye Julieth Ruiz
Desarrollo en el exterior.
6. Redactar el nuevo procedimiento que se publicara en 30 de Agosto

iris para trdmites de visa de funcionarios con

Acciones de Desarrollo en el exterior informar tanto a

Diana Milena Roa
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ACTA DE REUNION

ECOPETAOL)

los funcionarios que viajan al exterior como a las
regionales de gestibn humana Oriente, Norte y
Magdalena Medio sobre los nuevos procesos Yy
responsables para la gestion de visas para acciones
de capacitacion en el exterior

7. Realizar Carta de Presentacion para en Sefior 29 de Agosto
Francisco Ramirez con el fin de poder realizar|Diana Milena Roa 2007
tramites de solicitud de Visa en la Embajada de
Holanda

8. Envio de Carta de Presentacion para el Sefior|Leslye Julieth Ruiz 29 de Agosto
Francisco Ramirez a la Agencia Over Turismo 2007

FECHA PROXIMA HORA: ACTA PREPARADA POR:

REUNION: Diana Milena Roa Murcia
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