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 [Este documento es la plantilla base para elaborar el documento Acta de la Reunión de equipo. Los textos que aparecen entre paréntesis rectos son explicaciones de que debe contener cada sección. Dichos textos se deben seleccionar y sustituir por el contenido que corresponda.]
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1. Orden del día:

[En esta sección se enumeran los temas agendados previamente para la Reunión del Equipo por el Administrador del proyecto.

Todos los integrantes del equipo de proyecto deben tener conocimiento de los temas que se tratarán en la Reunión de equipo antes de que ésta se realice.]

1.1. [Tema agendado 1]:

[Se debe dar una breve descripción de cada tema agendado]

1.2. [Tema agendado 2]:

.............

2. Temas Tratados : 


[En esta sección se detallan los temas tratados en la Reunión del Equipo, estuvieran o no agendados en el Orden del día detallado previamente.]

2.1. [Tema tratado 1]:

2.2. [Tema tratado 2]:

.............

3. Temas NO tratados:

[Esta sección contiene para cada tema agendado en el Orden del día y no tratado en la Reunión de Equipo la descripción de las causas y las acciones a tomar al respecto.]

3.1. [Tema NO tratado 1]:

3.2. [Tema NO tratado 2]:

.............
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