
ACTA DE REUNION
ACTA No. FECHA:
TEMA: REUNION NORMAL: REUNION EXTRA:
HORA DE INICIO: HORA FINAL:

OBJETIVO: Motivo de la reunión.
AGENDA: Para lograr los objetivos.
PARTICIPANTES: Personas necesarias para lograr los objetivosNOMBRES CARGO CELULAR FIRMA

DESARROLLO DE LA REUNION: Descripción de los puntos tratados



ACTA DE REUNION
ACTA No. FECHA:
TEMA: REUNION NORMAL: REUNION EXTRA:
HORA DE INICIO: HORA FINAL:

Nota: Ver los compromisos en cada ítem.

EVALUACION DE LA REUNION: Logramos alcanzar muestras metas SI NO
SI/NO, COMO Y CUANDO LO HACEMOS.?
COMPROMISOS: Descripción de los compromisos pactados

No DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA DECOMPROMISO
COMENTARIOS FECHADECIERRE

OBSERVACIONES

REVISO APROBO
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