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	DÍA
	MES
	AÑO

	
	
	


ACTA No.______________
	Fecha de la Reunión
Descripción de reunión o comité:




1. PARTICIPANTES
	1.1 ASISTENTES
	1.2 AUSENTES

	


	

	1.3 INVITADOS

	


	1.4 OBSERVACIONES

	



	
	


	



	Hora de Inicio OBSERVACIONES:


	
Lugar 
	




2. PLANIFICACIÓN DE LA REUNIÓN

	2.1 AGENDA

	




	2.2 OBJETIVOS DE LA REUNIÓN

	



3. DESARROLLO DE LA REUNIÓN
	3.1 PRINCIPALES DISCUSIONES Y CONCLUSIONES

	



4. CONTROL Y SEGUIMIENTO
	4.1 SEGUIMIENTO A TAREAS Y COMPROMISOS ASIGNADOS EN REUNIÓN ANTERIOR

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	CUMPLIDO
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	4.2 NUEVAS TAREAS Y COMPROMISOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FECHA DE VENCIMIENTO

	
	
	

	
	
	

	
	
	



5. ANEXOS
	 



Dando cumplimiento al objetivo, se da por terminada la sesión.

	Observaciones
	



	
	


	
Hora de finalización   


	

	
En Constancia firman:

	
	

	Nombre
	Nombre

	Cargo
	Cargo



Proyectó:
Revisó:
Aprobó: 
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