Meeting Minutes / Acta de reunión
	English
	Español

	Meeting title:
…
	Título de la reunión:
…

	Date:
…
	Fecha:
…

	Participants:
- … (role)
- … (role)
	Participantes:
- … (rol)
- … (rol)

	Summary:
[A few sentences on the outcome of the meeting]
	Resumen breve:
[Unas frases sobre el resultado de la reunión]

	Topics discussed:
- [Topic 1]
- [Topic 2]
	Temas tratados:
- [Tema 1]
- [Tema 2]

	Decisions:
- [Decision, stated clearly]
	Decisiones:
- [Decisión formulada con claridad]

	Action items:
- [Task] — [Owner], due [date]
	Tareas:
- [Tarea] — [Responsable], fecha límite [fecha]

	Next steps:
[Date of the next meeting]
	Próximos pasos:
[Fecha de la próxima reunión]
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