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	Reunión:
	

	Referencia:
	

	Fecha:
	

	Lugar:
	

	Hora
	

	Redactada por:

	


	Asistentes:

	Convocados

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Ausentes:
	Convocados

	
	

	
	

	
	


	Resumen:
	Objetivos:

	
	·  Describir los objetivos de la reunión iniciando con un verbo en infinitivo

	
	Puntos a tratar:

	
	1. Listar los puntos a tratar en la reunión deben incluir la lectura del acta anterior y los compromisos hay contenidos.


	Nº
	Desarrollo puntos a tratar

	1
	Describir como se desarrollaron los puntos tratados durante la reunión  de acuerdo al numeral asignado en el punto anterior.

	
	

	
	


	Acciones – Tareas - Compromisos

	Nº
	Descripción
	Responsable
	Prioridad

(A, M, B)
	Fecha Prevista

	
	Describir las acciones, tareas, y compromisos a los que se llego
	Quien es responsable
	Prioridad

A: alta

M: Media

B: Baja
	Fecha prevista para la entrega

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Nota: Adjuntar  Anexos (Indicar el numero de Folios)
Firma de asistentes

___________________________
_____________________________

___________________________
_____________________________

___________________________
_____________________________

___________________________
_____________________________
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