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        EXTERNA


MINUTA DE REUNION
	Número Correlativo
	Año

	UPDO-DO-001
	2026


	I. INFORMACIÓN GENERAL

	Fecha:
	

	Hora:
	Hora Inicio:
	
	Hora Finalización:
	

	Lugar:
	

	Asunto:
	

	Objetivo:
	

	II. AGENDA: (Enlistar los puntos a tratar en reunión)

	No.
	Definir

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	III. RESUMEN DEL DESARROLLO DE LA AGENDA: (A continuación, se describen los acuerdos, compromisos, acciones a implementar, justificaciones, responsabilidades asignadas con plazo establecidos)

	No.
	Descripción 
	Responsable/s
	Fecha de cumplimiento estimada

	1.
	
	
	


	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	IV. FECHA PROXIMA DE REUNION:

	
	

	V. PARTICIPANTES: 

	No.
	Nombres y apellidos de las personas participantes
	Unidad Administrativa
(Cologar siglas establecidas)
	Firma 
(Firmar con lapicero de tinta azul)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	




Elaborado por: 
Nombres y Apellidos
Puesto Funcional            
                                                                          Vo. Bo.
                                                                                         Nombres y Apellidos
                                                                                          Puesto Funcional            
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