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	ACTA DE REUNION


	1. Consecutivo:
	

	2. Referencia:
	

	3. Fecha:
	

	4. Lugar:
	

	5. Redactada por:

	


	6. Asistentes:

	Convocados
	Nombre 
	Dependencia/cargo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Invitados
	
	

	
	
	
	

	
	Convoca
	
	

	
	
	
	

	7. Ausentes:
	Convocados
	
	

	
	
	
	

	
	Convoca
	
	


	8. Distribuir a:
	Convocados
	Nombre
	Dependencia /cargo

	
	
	
	

	
	
	
	

	9. Resumen:
	Objetivos:

	
	

	
	Puntos a tratar:

	
	


	Nº
	10. Desarrollo puntos a tratar

	1
	

	2
	

	3
	

	11. Acciones – Tareas – Compromisos

	Nº
	Descripción
	Responsable
	Prioridad

(A, M, B)
	Fecha Prevista
	Fecha Real

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


	12. Decisiones

	Nº
	Descripción

	
	

	
	


	13. Informaciones

	Nº
	Descripción
	Informante

	
	Descripción de los compromisos de información.
	De quien es el compromiso de informar

	
	
	


	14. Participantes

	Nombre
	Dependencia/cargo
	Firmas

	
	
	


