[image: ]
ACTA DE REUNIÓN
	Nombre de la reunión
	

	Fecha
	
	Hora
	

	Lugar
	
	Responsable del acta
	

	Asistentes
	

	Ausentes
	


Orden del día, desarrollo y acuerdos
	N.º
	Orden del día
	Desarrollo de la reunión
	Acuerdos adoptados

	1
	


	


	



	2
	


	


	



	3
	


	


	




Puntos pendientes
	



Tareas y responsables (Action Items)
	Tarea
	Responsable
	Plazo de entrega

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Próxima reunión
	Fecha
	
	Hora
	

	Lugar
	
	Principales puntos
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