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NOMBRE DEL PROYECTO Y LOGOS

	Control de Asistencia
NOMBRE DE LA REUNION (EJEMPLO KICKOFF MEETING)

	Objetivos:

· Dar inicio a las actividades del proyecto.
· Presentación del plan de trabajo.

· Asignación de responsabilidades,  tareas y fechas de compromiso.

	Logística

	Fecha y hora: 
	Lunes 25 de Junio de 2014, de 9:00am a 11:00 am. 

	Duración Estimada: 
	2:00 Horas

	Lugar: 
	SALA 4, Edificio Eduvolución, Sede Bogotá

	Convoca: 
	

	Modera: 
	

	Documenta: 
	


Participantes:

	Nombre
	Cargo y/o Rol
	Empresa
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Agenda

	Presentación de proyecto

Antecedentes

Trabajo a realizar (WBS)

Presentación equipo de trabajo

Identificación de Roles y tareas

Identificación de riesgos

Cierre 
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