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ACTA DE REUNIONES 

FECHA: Enero de 2010 VERSIÓN: 1 CÓDIGO: FO-506-014 PÁGINA: 1 DE 2 

  

ASUNTO:   Acta No.  
 

 INFORMACIÓN BÁSICA    
 

Objetivo 
de la 

Reunión 

 

Fecha :   

Lugar  

Hora Planeada Inicio  Real  

Hora Planeada Fin  Real  
 
 

Tipo de Reunión: Seguimiento  Toma de Decisiones  Informativa  
 
 

ASISTENCIA 

Nombre Convocado Cargo 
Asistió Firma 

Conformidad Si No 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 AGENDA 

Puntos a Tratar 
Abordado Completado 

Si No Si No 

1      

2      

3      

 

REVISÓ 
Cargo: 

ABPROBÓ 
Cargo: 

Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA 
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 DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Tratante Comentarios y Acciones 
Pendientes               

(Responsable - 
Fecha) 

Punto 1.  

 

Punto 2  

 

Punto 3  

 

 
 

 
 

 COMENTARIOS ADICIONALES 

 

 

 
 

 INDICADORES DE LA REUNIÓN 

   

   

 
 

 PRÓXIMA REUNIÓN 

Lugar:  Fecha:  Hora:  

 
 
 

Acta elaborada por:  Fecha:  

 

   DOCUMENTOS ANEXOS 

Descripción Tipo Origen 

   

   


