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ACTA No. XX
DATOS GENERALES 
	FECHA:
	Ciudad, País, día de mes de año

	HORA:
	De XX:XX a XX:XX  horas

	LUGAR:
	

	ASISTENTES:
	Nombre, Cargo

	INVITADOS:
	Nombre, Cargo


	
ORDEN DEL DIA:
1. Tema 1
2. Tema 2

DESARROLLO:
1. Tema 1
2. Tema 2

COMPROMISOS (Si aplica)
	No.
	Compromiso
	Responsable
	Fecha límite de cumplimiento

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



FIRMAS:


Anexos: (Opcional)

Elaboró: 
Revisó: 
Fecha: 
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