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	CONTROL DE VERSIONES

	Versión
	Hecha por
	Revisada por
	Aprobada por
	Fecha
	Motivo

	
	
	
	
	
	



ACTA DE REUNIÓN DE COORDINACIÓN DEL PROYECTO

	PROYECTO
	[Incluir nombre del proyecto]

	FECHA Y HORA 
	[Incluir dd-MM-aaaa ; hh:mm]
	CONVOCADA POR
	[Incluir nombre del convocador de la reunión]

	LUGAR 
	[Incluir lugar de la reunión]
	FACILITADOR
	[Incluir nombre del facilitador de la reunión]

	OBJETIVO
	[Incluir objetivo(s) de la reunión]



	ASISTENTES

	PERSONA
	CARGO/ÁREA
	EMPRESA

	[Incluir nombre del asistente]
	[Incluir cargo/área]
	[Incluir nombre de la empresa]

	
	
	

	
	
	

	DOCUMENTACIÓN

	QUÉ SE DEBE LEER PREVIAMENTE
	RESPONSABLE

	[Incluir documento(s) que debe(n) ser leído(s) antes de acudir a la reunión]
	[Incluir la persona encargada del documento]

	
	

	QUÉ SE DEBE PRESENTAR EN LA REUNIÓN
	RESPONSABLE

	[Incluir documento(s) a presentar en la reunión]
	[Incluir la persona encargada del documento]

	
	



	AGENDA

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	TIEMPO PROGRAMADO

	[Incluir actividad a realizar como parte de la agenda]
	[Incluir responsable de la actividad]
	[hh:mm]

	
	
	

	
	
	



	CONCLUSIONES

	[Nº]
	[Incluir conclusión de la reunión de coordinación]

	
	

	
	



	ACCIONES
	RESPONSABLE
	FECHA LÍMITE
	OBSERVACIONES

	[Incluir las acciones a realizar]
	[Incluir responsable de la acción correspondiente]
	[dd-MM-aaaa]
	[Incluir otros comentarios u observaciones adicionales]

	
	
	
	

	
	
	
	



	NOTAS ESPECIALES

	[Nº]
	[Incluir notas especiales de la reunión de coordinación]
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