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	ACTA DE REUNIÓN 


Fecha:  

Tema: 

Hora de inicio:         

               Hora de finalización: 
Lugar de reunión:
Dependencia: 

Responsable de la reunión: 

CONVOCADOS / ASISTENTES

	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO - DEPENDENCIA
	ASISTIO

	
	
	SI
	NO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


OBJETO:
DESARROLLO DE LA REUNION

TAREAS Y COMPROMISOS

	No.
	TAREA / ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	ENTREGA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


SEGUIMIENTO A TAREAS PENDIENTES

	No
	TAREA PENDIENTE
	MOTIVO DEL INCUMPLIMIENTO
	ENTREGA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


CONCLUSIONES

Fecha de aprobación del acta:

ANEXOS

SI ( )

NO ( )

ELABORO:

REVISO:

En constancia firman:
	NOMBRE
	FIRMA
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