	
	
	



	[bookmark: _Hlk85974295][image: ]
	 
	



[bookmark: _Hlk85975099][bookmark: _GoBack]
Acta de Reunión

[Nombre de Proyecto] 

	Nombre de la reunión:
	

	Fecha y Hora:
	29/09/2022 12:00 AM

	Tipo:
	

	Coordinador: 
	

	Lugar de celebración:
	



	Asistentes Convocados

	Nombre
	Asiste
	Organización/E-mail
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	Orden del Día

	
[
En este apartado se enumeran los temas a tratar durante la reunión previamente pactados o informados entre las partes. Ejemplo:
1. Aprobación del acta anterior.
2. Estado actual de las incidencias
3. Problemas con suministros.
4. Mejoras en la atención al usuario
5. Ruegos y preguntas.
]




	Resumen de la Reunión

	
[
En este apartado se describen las propuestas y debates de cada una de las partes o asistentes de la reunión para cada uno de los puntos del orden del día, así como a las conclusiones, acuerdos y decisiones tomadas.
]









	Decisiones Tomadas

	Id
	Descripción
	Responsable de la Decisión

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	



	Acciones a Realizar

	Id
	Descripción
	Fecha Estimada
	Responsable

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	



	Fecha y hora de la Próxima Reunión:
	dd/MM/yyyy HH:mm



	Documentos Relacionados
	Ubicación
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