


Formato - Minutas de Reuniones Efectivas
Datos Generales 
	Fecha:
	

	Hora:
	

	Lugar / Medio:
	

	Convocante:
	

	Asistentes:
	

	Nombre de la Reunión:
	



Objetivo o propósito de la Reunión
______________________________________________________________________
Agenda de la Reunión
	Tema
	Responsable
	Tiempo Asignado



Puntos Tratados y Discusión
• 
Acuerdos y Compromisos
	Acuerdo / Acción
	Responsable
	Fecha Compromiso



Tareas Pendientes y Seguimiento (ARs con responsable y fecha límite) 
• 
Fecha y Hora de la Próxima Reunión de seguimiento (Opcional) 
______________________________________________________________________
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