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	PROCESO/DIRECCIÓN /PROGRAMA:  
TIPO DE ACTIVIDAD:

	
	
	
	
	
	

	
	 Curso
	
	Charla
	 
	 Supervisión

	
	
	
	
	
	

	 
	 Acta / Reunión
	 
	 Difusión
	 
	 Auditoria Interna

	
	
	
	
	
	

	 
	 Taller
	 
	


	dd/mm/aa


	Asistentes
	
	Objetivo

	Iniciales
	Nombre de Convocados
	Cargo
	Firma
	
	

	
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	Lugar y hora

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	Moderador/a

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	Secretaria/o Minuta

	 
	 
	 
	 
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Agenda

	Tema: 

	Tema: 

	Tema: 

	Tema: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Desarrollo de la Reunión

	Tema
	Acuerdo

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compromisos

	Acción
	Responsable
	Estado de avance
	Fecha Entrega

	1.-
	 
	 
	 

	2.-
	 
	 
	 

	3.-
	 
	 
	 

	4.-
	 
	 
	 

	5.-
	 
	 
	 


* Anexo Nr. 1 se utiliza solo como guía de elaboración de minuta, a fin de preparar las reuniones con anticipación y mejorar su efectividad.
ANEXO 1

MINUTA DE PREPARACIÓN DE LA REUNIÓN

Con quién se llevará a cabo la reunión: ___________________________________

Fecha de la reunión: __________________________________________________

Fecha de elaboración de la minuta: ______________________________________

Indique nudos críticos a relevar (con la intención de buscar soluciones en la reunión a sostener)
1.) ______________________________________________________________

2.) ______________________________________________________________

3.) ______________________________________________________________

4.) ______________________________________________________________

5.) ______________________________________________________________

6.) ______________________________________________________________

7.) ______________________________________________________________

Indique aspectos que funcionan correctamente (a fin de destacar las buenas prácticas)
1.) ______________________________________________________________

2.) ______________________________________________________________

3.) ______________________________________________________________

4.) ______________________________________________________________

5.) ______________________________________________________________

6.) ______________________________________________________________

7.) ______________________________________________________________

Objetivos (lo que se espera lograr en la reunión)
1.) ______________________________________________________________

2.) ______________________________________________________________

3.) ______________________________________________________________

4.) ______________________________________________________________

5.) ______________________________________________________________

6.) ______________________________________________________________

7.) ______________________________________________________________
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