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Acta de reunioén

COMPARITAS Empresa A, Empresa B, etc.

FECHA DE REUNION Miércoles 24 de enero de 2014

HORA DE REUNION De 9:30a11:30h

LUGAR DE REUNION Oficinas de empresa A (Rambla, 121, Barcelona)

ASISTENTES DE EMPRESA A Nombre y apellidos de asistentes.

ASISTENTES DE EMPRESA B Nombre y apellidos de asistentes.

Orden del dia

1. Revisidny aprobacién del acta de la reunion anterior.
Seguimiento y actualizacién del estado de las tareas en curso.
Tema A.

Tema B.

vk wnN

Planificacidon proxima reunion.

Desarrollo y acuerdos

1. Revisidon y aprobacion del acta de reunién anterior

Se revisa y aprueba el acta de reunién del 12 de enero de 2014.

Si durante la revision del acta anterior se hacen enmiendas o correcciones se pueden hacer
constar en el acta. Ejemplo:

Se revisa y aprueba el acta de reunidon del 12 de enero de 2014.con las siguientes enmiendas:
1) Correccion n2l: explicacién.

2) Correccidn n22: explicacion.

2. Seguimiento y actualizacidn del estado de las tareas en curso

En el anexo-l se muestra la relacion de tareas identificadas durante la reunion.

Se revisa el estado de las tareas identificadas en anteriores reuniones. En el anexo-Il se
muestra el resumen del estado. A continuacidn se describe lo mas relevante:

‘ [Tarea-1]: [Empresa B] realizar la tarea que sea. (poner aqui la descripciéon de la tarea).

Se comenta que se llevo a cabo la tarea y que.....

[Tarea-2]: [Empresa A] decidir cdmo se quiere realizar lo que sea (poner aqui la descripcion de
la tarea).

Se comenta que se llevd a cabo la tareay que.....

Decisidn: [Empresa A] informa que ha decidido que (lo que sea...)..

Ejemplo de acta de reunion - plantilla v1.0.docx 1/3


mailto:odena@marcelodena.com?subject=Consulta�

Logo empresa A Logo empresa B

www.marcelodena.com, odena@marcelodena.com - Gestidn de Proyectos IT

3. TemaA

3.1 Descripcion de subtema (A.1)

Hacer un resumen de lo tratado, identificando acuerdos y puntos de accién (tareas).

[Tarea-1]: [Empresa A] Descripcién de la tarea que se haya comprometido a hacer la
empresa A.

3.2 Descripcion de subtema (A.2)

Idem al punto anterior.

[Tarea-2]: [Empresa A] Descripcién de la tarea que se haya comprometido a hacer la
empresa A.

[Tarea-3]: [Empresa B] Descripcidn de la tarea que se haya comprometido a hacer la
empresa B.

4. TemaB

Hacer un resumen de lo tratado referente al tema B, identificando acuerdos y puntos de
accion (tareas).

5. Planificacién préximas reuniones

Se planifican las siguientes reuniones:
e Viernes tal dia de enero de 2014 a las 10:30h (oficinas empresa A): reunién ordinaria

de seguimiento del proyecto que sea.
e Fecha que sea: sesidon de trabajo técnica para tratar el tema que sea.
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ANEXO-I: identificacion de tareas durante la reunidn

Id Descripcion Responsable Estado Observaciones
1 [Tarea-1]: [Empresa A] Descripcion de la tarea que se haya | [Empresa A]
comprometido a hacer la empresa A.
2 [Tarea-2]: [Empresa A] Descripcion de la tarea que se haya | [Empresa A]
comprometido a hacer la empresa A.
3 [Tarea-3]: [Empresa B] Descripcién de la tarea que se haya | [Empresa B]
comprometido a hacer la empresa B.
4

ANEXO-II: estado tareas anteriores

Id Descripcion Responsable Estado Observaciones
Tareas identificadas durante reunion del DD-MM-AAAA
1 [Empresa A] ,
2 [Empresa A] @
3 [Empresa B] ,
4 [Empresa B] @
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