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Acta No. _______ Fecha:    Lugar: ___________________________ 

 
Hora 
inicial 

____
_ 

 
 

 Hora 
final 

____
_ 

  

 
Dependencia 
organizadora: 

 

Proceso desarrollado:  

 

 
OBJETIVOS 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

PARTICIPANTES 
(Personas cuya participación es imprescindible para lograr los objetivos) 

Nombre Cargo Nombre Cargo 

1.    2.    

3.    4.    

5.    6.    

7.    8.    

9.    10.    

11.    12.    

13.    14.    

 

AGENDA 
(Temas indispensables para lograr los objetivos) 

 
Tema Participantes 

Duración 
(minutos) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     
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DOCUMENTOS 
(Para leer previamente o llevar a la reunión) 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

 
 

DESARROLLO 
(Tratamiento de los temas) 

 ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________ 

 


