ACTA DE REUNIÓN N.° [NÚMERO]
	Organización / empresa:
	[nombre]

	Fecha:
	[día, mes y año]

	Hora de inicio:
	[hora]

	Hora de término:
	[hora]

	Lugar o modalidad:
	[dirección / sala / plataforma virtual]

	Responsable de la reunión:
	[nombre y cargo]


Asistentes:
• [Nombre y apellido] – [cargo o función]
• [Nombre y apellido] – [cargo o función]
• [Nombre y apellido] – [cargo o función]
Agenda:
1. [Tema 1]
2. [Tema 2]
3. [Tema 3]
Desarrollo de la reunión:
Siendo las [hora], se dio inicio a la reunión y se procedió a tratar los puntos establecidos en la agenda.
Tema 1: [nombre del tema]
[Resumen breve y objetivo de los principales aspectos tratados.]
Tema 2: [nombre del tema]
[Resumen breve y objetivo de los principales aspectos tratados.]
Acuerdos y compromisos:
	Acuerdo o tarea
	Responsable
	Plazo

	[Acuerdo o tarea 1]
	[Nombre / área]
	[Fecha]

	[Acuerdo o tarea 2]
	[Nombre / área]
	[Fecha]


Próxima reunión, si corresponde: [fecha, hora y lugar]
No habiendo otros asuntos que tratar, se dio por finalizada la reunión a las [hora].
Firmas, cuando correspondan:
	______________________________
[Nombre]
[Cargo]
	______________________________
[Nombre]
[Cargo]


Nota de uso: Este es un formato general. Si la reunión pertenece a una junta, comité, asociación, sociedad u otro órgano formal, adapta el documento a las reglas legales, estatutarias o internas aplicables.




