Acta de Reunión de Comité Ejecutivo - Proyecto "Ejemplo"
Empresa: …
Fecha: …
Hora: …
Lugar: …
1. Asistentes
· Integrante 1 - Rol/Cargo (Area)
· …
· …

2. Orden del Día
1. Tema 1.
2. …
3. …

3. Desarrollo de la Reunión
3.1. Revisión de Estado Actual
(Contexto y revisión del estado actual del proyecto).
3.2. Análisis de Problemas o Bloqueantes
· Reporte de Área 1: Integrante 1 expone que ….
· Problema o bloqueante: (Detallar el problema o bloqueantes que exista).
· …

3.3. Propuestas y Discusión
(Resumen de lo hablado, cosas propuestas y discusión):
· Propuesta 1: ....
· Tema importante 1: ...

4. Acuerdos y Plan de Acción

Accion	Responsable	Fecha Limite
Accion 1	Responsable 1	Fecha 1
Accion 2	Responsable 2	Fecha 2
Accion 3	Responsable 3	Fecha 3
Accion 4	Responsable 4	Fecha 4


5. Cierre
Sin más asuntos que tratar, la reunión se da por concluida a las ...

Elaborado por: …
Aprobado por: …
