ACTA DE REUNIÓN
	Fecha:
	[fecha]

	Hora:
	[hora de inicio] a [hora de término]

	Lugar / modalidad:
	[lugar o plataforma]

	Asistentes:
	[nombres de los participantes]


Tema: [motivo principal de la reunión]
Resumen:
[Descripción breve y objetiva de los principales puntos tratados.]
Acuerdos:
	Acuerdo
	Responsable
	Plazo

	[Acuerdo 1]
	[nombre / área]
	[fecha]

	[Acuerdo 2]
	[nombre / área]
	[fecha]


No habiendo otros asuntos que tratar, la reunión finalizó a las [hora].
Firmas, si corresponden:
	______________________________
[Nombre / cargo]
	______________________________
[Nombre / cargo]


Nota: En reuniones formales, verifica si existen reglas específicas sobre aprobación, quórum o firmas.




