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DEPENDENCIA

No.
COMITÉ DE:
FECHA:
HORA:
LUGAR:

ASISTENTES: (personas que fueron citadas y asisten a la reunión, según lista de asistencia)

	Nombre y apellidos
	Entidad
	Cargo
	Teléfono
	Correo electrónico

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




INVITADOS: 	(personas que no pertenecen al Comité, pero cuya presencia es importante para el desarrollo de la reunión)

	Nombre y apellidos
	Entidad
	Cargo
	Teléfono
	Correo electrónico

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




AUSENTES: (personas que fueron citas y no asistieron a la reunión, según lista de asistencia)

	Nombre y apellidos
	Entidad
	Cargo

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	


ORDEN DEL DIA:

1º. Verificación de Quórum
2º. Lectura, discusión y aprobación del Acta anterior
3º. Temas a tratar
4º. Varios. 

DESARROLLO

1º. Verificación de Quórum

Se efectúa la verificación del quórum y se da inicio a la reunión.


2º. Lectura, discusión y aprobación del Acta anterior

Se da lectura al Acta anterior, tomando nota de los ajustes propuestos 

3º Desarrollo de los temas 

Se desarrollan los temas relatando lo sucedido en la reunión, se sacan conclusiones y a continuación se definen tareas, responsables y fecha de entrega en el siguiente cuadro

TAREAS: (En este espacio se deja claramente enumeradas las tareas que surjan en desarrollo de la reunión. Si no quedan tareas, este numeral se elimina)


	TAREA
	RESPONSABLE
	FECHA DE ENTREGA
	OBSERVACIONES

	

	
	
	

	

	
	
	




4º. Varios. 

Se desarrollan los temas, se sacan conclusiones 



CONVOCATORIA: (Es la fecha para la próxima reunión.  Si no hay lugar a una próxima reunión, se elimina este numeral)



FIRMAS		(Autógrafo)				(Autógrafo)
		NOMBRES Y APELLIDOS		NOMBRES Y APELLIDOS
			Presidente					Secretario

 








Proyectó:
Revisó:
Aprobó:
DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresión de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso

Página 3 | 4

image1.png
Comercio,
Industria y Turismo




