 Plantilla de Documentación del Formulario de Contacto e Información Complementaria  Este documento proporciona una plantilla para grabar las comunicaciones personales, incluso conversaciones telefónicas o reuniones y una plantilla de información complementaria que proporcione documentación adicional o explicación de las actividades de aseguramiento y control de calidad. Este documento forma parte del Instrumento de Inventario Nacional de GEI, creado por la EPA para suplementar la plantilla, Desarrollo de un Sistema de Inventario Nacional de GEI. Este instrumento puede ser utilizado por los miembros claves del equipo del inventario nacional para diseñar y desarrollar exitosamente un sistema de inventario sostenible. Modifique la siguiente plantilla para documentar las comunicaciones personales para sus circunstancias específicas de cada país, y proporcionar cualquier documentación adicional o explicación de las actividades de aseguramiento y control de calidad.
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A4. INFORME DE LA REUNIÓN

El presente formulario se debe utilizar para registrar las comunicaciones personales, que incluye conversaciones telefónicas o sesiones. Asimismo, se puede utilizar, si fuera necesario, como una portada de fax o de correo electrónico.

Para hacer referencia a este formulario, utilice CR-abreviatura de la fuente –fecha (mes/día/año)-iniciales; por ejemplo, CR-coal-7/6/01-KRJ. En la Tabla A-1 aparecen las abreviaturas que pueden ser utilizadas.

Fecha: ____________________ Responsable _______________________________
INFORME DE REUNIÓN POR: Teléfono ______ Sesión _________ Otros (especifique) _____________

	Nombre de persona de contacto:
Cargo y organización:


Número de teléfono:
Número de fax:
Dirección:

Correo electrónico:



Finalidad y/o tema del informe de la reunión:

Asistentes o participantes en la reunión / conversación telefónica (nombre, asociación):

Resumen de la reunión:

Acciones de seguimiento recomendadas:
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	Referencia: SR-__________________



A5. INFORME COMPLEMENTARIO

El presente formulario, si fuera necesario, se debe utilizar a fin de brindar documentación o explicaciones adicionales sobre las actividades de QA/QC, y complementar otras listas de verificación y formularios que se encuentran completados. Entre otros usos, el presente formulario puede registrar la información recopilada de otras fuentes que no sean las comunicaciones personales (por ej., páginas de internet o fuentes publicadas), así como describir con mayor detalle los resultados de una investigación, o servir a manera de portada de cualquier otra documentación de soporte (como un plan específico de QA/QC de categoría fuente).

Para hacer referencia a este formulario, utilice SR-abreviatura de la fuente –fecha (mes/día/año)-iniciales; por ejemplo, SR-coal-7/6/01-KRJ. En la Tabla A-1 aparecen las abreviaturas que pueden ser utilizadas.

	Fecha:
	Categoría de la fuente:

	Asunto:


	Si este documento forma parte de otro informe, indique el nombre del informe y la finalidad del informe complementario:
Ejemplo: Revisiones de datos secundarios de Nivel 2 para la producción de ácido nítrico; revisiones detalladas de factores de emisión. 
Ejemplo: Revisiones de Nivel 1 para la combustión de combustible fósil; cálculos manuales para confirmación de los cálculos específicos.


	Si este documento no forma parte de otro informe, indique la finalidad:
Ejemplo: Documentación adicional sobre cambios en las estimaciones realizadas y los motivos de tales cambios.


	Hoja # __ de ______
	Nombre, asociación:





Asunto en cuestión:
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