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ACTA DE REUNION

1. Datos generales

Fecha:

Lugar / Plataforma:

Hora de inicio:

Hora de término:

Tipo de reunién: Ordinaria / Extraordinaria / Coordinacién / Otro:

Area / Proyecto:

Responsable:

2. Objetivo de la reunién

3. Agenda
# Tema
I
2
3
4

4. Desarrollo de la reunién

Resuma los principales temas tratados, comentarios relevantes, decisiones y conclusiones.

5. Acuerdos y compromisos

# Acuerdo / Compromiso

Responsable

Fecha limite

4

6. Observaciones

No habiendo otros asuntos que tratar, se da por concluida la reunién en la fecha y hora indicadas en la presente acta.
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