
 

 

 

 

PLANTILLA DE REUNIÓN 

FECHA LUGAR 
    

TÍTULO DE LA REUNIÓN HORA DE 
COMIENZO 

HORA DE 
TERMINACIÓN 

  
  

TEMA DE LA REUNIÓN TIPO DE REUNIÓN 
    

CONVOCADA POR FACILITADOR/A COMPAÑÍA DE 
TAQUÍGRAFOS 

TIMEKEEPER 

        

NÚM. DE CONVOCATORIA CÓDIGO WEB LINK 
      

 
ASISTENTES REQUERIDOS 
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INVITADOS ESPECIALES 

     

     

     

     

     

 

TÓPICOS DE LA AGENDA A SER 
PRESENTADO POR 

HORA DE 
COMIENZO 

DURACIÓN 

1.    
  

2.    
  

3.       

4.       

5.       

6.        

7.       

8.       

9.       

10.       

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 
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DOCUMENTOS DE APOYO 

 

 

 

 

 

 

 

REGLAS BÁSICAS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

  

  

  

  

  

  

 

ELEMENTOS DE ACCIÓN 

 

 

 

 

DECISIONES CLAVE A TOMAR 
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REPASO DEL PROGRESO DE LAS METAS 
META MÉTRICA/PARÁMETRO ESTADO ACTUAL ESTADO ANTERIOR 
        

        
        
        

 

REPASO DE LOS ELEMENTOS DE ACCIÓN DE LA REUNIÓN ANTERIOR 
ELEMENTO DE ACCIÓN RESPONSABLE FECHA LÍMITE 
      
      
      

      

 

NUEVOS TÓPICOS DE AGENDA 
DESCRIPCIÓN A SER PRESENTADO 

POR 
RESULTADO 
PROYECTADO 

      

      
      
      

 

PRÓXIMA REUNIÓN 
FECHA LUGAR HORA DE 

COMIENZO 
HORA DE 
TERMINACIÓN 

        


