Orden del día: [nombre de la reunión]
Fecha y hora: 
Lugar o liga: 
Objetivo: Lo que la reunión debe producir
Leer antes: Documentos adjuntos
Temas
	Tema
	Responsable
	Duración
	Resultado esperado

	Seguimiento de acuerdos de la reunión anterior
	
	5 min
	Cada acuerdo cumplido o reprogramado

	
	
	
	Decisión / opinión / información

	
	
	
	

	Lectura de acuerdos
	Quien redacta la minuta
	5 min
	Cada acuerdo tiene responsable y fecha



Asuntos generales
[Temas para avisar, sin decisión. Un tema que requiere decisión pasa a la siguiente reunión.]
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