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	I. DATOS GENERALES

	Acta de reunión No. 

	Lugar: 

	Fecha: 

	Hora inicio: 
	Hora fin: 

	Asunto: 

	II. AGENDA DE LA REUNIÓN

	Tema
	Responsable

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	III. DESARROLLO DE LA REUNIÓN

	1. Intervenciones individuales de las que se solicita dejar constancia explícita en el acta 

	

	2. Conclusiones 

	

	3.Compromisos 

	3.1. Seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en la reunión anterior 

	Compromiso 
	Responsable 
	Fecha inicio 
	Fecha fin 
	Estado de avance 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.2. Nuevos compromisos establecidos en la presente reunión 

	Compromiso 
	Responsable 
	Fecha inicio 
	Fecha fin 

	
	
	
	

	
	
	
	

	IV. ASISTENCIA A LA REUNIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 
(Registrar  solo las personas  que aprueban el acta de reunión)

	Nombre 
	Cargo
	Firma 

	1
	
	
	 

	2
	
	
	 

	Invitados Asistentes 
(Registrar las personas que asisten a la reunión como invitados internos o externos que no aprueban el acta)

	Nombre 
	Cargo 
	Entidad

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	V. RELACIÓN DE ANEXOS

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	Próxima reunión :
	

	Fecha de elaboración :
	

	Elaborada por:
	

	Revisada por:
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