Acta de reunión
Título de la reunión: 
Fecha: 
Participantes: 
Moderador: 
Responsable del acta: 
Resumen breve
[Unas frases sobre el desarrollo y el resultado de la reunión]
Temas tratados
1. [Tema]
1. [Tema]
Decisiones
1. [Decisión formulada con claridad y sin ambigüedad]
1. [Decisión formulada con claridad y sin ambigüedad]
Tareas
	Nº
	Tarea
	Responsable
	Fecha límite
	Estado

	1
	[Tarea]
	[Nombre]
	[Fecha]
	[Pendiente]

	2
	[Tarea]
	[Nombre]
	[Fecha]
	[En curso]

	3
	[Tarea]
	[Nombre]
	[Fecha]
	[Hecho]


Preguntas abiertas
1. [Pregunta que quedó sin resolver]
Próximos pasos
[Fecha de la próxima reunión o “aún sin programar”]
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