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                                                    MINUTA DE REUNIÓN

	CONVOCA: 
Correo (   ) Teléfono  (   )  Cita     (   )

Oficio  (   )  UniQ        (   )  In Situ (   )
	Fecha:

Hora: 

Lugar: 

	TEMAS:

1.

2.

3.



	OBSERVACIONES / ANOTACIONES: 



	PLAN DE ACUERDOS O ACTIVIDADES

	Acuerdo / Actividad


	Responsable


	Fechas (dd/mm/aa)

	
	
	Inicio
	Término

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Se programa la próxima reunión para:

	Fecha: 

Hora: 

Lugar: 


PARTICIPANTES

Escribir Nombre y Firma

	1.

	2.

	3.



	4.

	5.

	6.

	7.

	8.

	9.

	10.

	11.

	12.

	13.

	14.

	15.

	16.

	17.

	18.

	19.

	20.


Instructivo de llenado

En el campo Convoca: Escribir el nombre de la persona que convoca a la reunión. 
Correo, Teléfono, Cita, Oficio, Uniq, In Situ: Señalar con una cruz como se convocó a la reunión.

Fecha, Hora y Lugar: Indicar el lugar, la fecha y hora de inicio de la reunión.

Temas: Escribir los temas a tratar en la reunión.

Observaciones/Anotaciones: Tomar nota de todo lo visto en la reunión para que queden asentados los temas vistos en el formato.
Plan de Acuerdos o Actividades: 
Acuerdo/Actividad: Anotar acuerdos o actividades que se realizaran después de la reunión. 

Responsable: Anotar a la persona responsable de darle seguimiento a los acuerdos y/o actividades. 

Fechas (Inicio y Término): Escribir la fecha de inicio y término para los acuerdos y/o actividades.
Se programa la próxima reunión para: Indicar fecha, hora o lugar para la próxima reunión.
Participantes: Cada uno de los asistentes a la reunión deberá poner nombre y firma.

Nota: Las columnas o espacios que queden en blanco se marcara con una diagonal o con N/A.
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