Minuta de reunión: [tema] ([fecha])
Fecha y hora: [fecha], de [hora] a [hora]
Lugar o liga: 
Coordinó: 
Redactó: 
Asistentes: [nombre, área]
No asistieron: 
Se envía a: Asistentes, ausentes, [otros]
Seguimiento de acuerdos anteriores
	Acuerdo
	Responsable
	Estado

	
	
	Cumplido / en proceso / cancelado

	
	
	



Temas tratados
1. [Tema]: [lo que se informó y las posturas, en dos o tres frases]
2. [Tema]: 
Acuerdos
	Acuerdo
	Responsable
	Fecha compromiso

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Próxima reunión
[Fecha, hora y temas pendientes]
Plantilla de meetingnotestemplate.com
