Minuta de reunion

Tip de HubSpot: proporciona una copia de la minuta de reunidn para las personas que formaron parte
de ella. Gracias a este registro, estaran al tanto de lo que sucedié y podrdn contactar a los miembros en
caso de una consulta.

1. Fecha

Por mas evidente que parezca este punto, no debes perder de vista la importancia de incluir la fecha en
el documento. Asi podras archivar el documento en el periodo correspondiente, ademas de estar al dia
con los ultimos sucesos de la reunidon mas reciente.

2. Indica los datos generales

En este apartado podrds indicar el objetivo de la reunién, el lugar donde se celebrd, ya sea presencial o
virtual, y las horas en que se llevé a cabo.

3. Sefala los temas de la agenda

Estos temas marcaran la pauta de la conversacién durante tu reunién. Si bien no existe un limite de
asuntos a tratar, considera que estas restringido por el tiempo que se pueda dedicar a esta junta.

4. Deja un espacio para las acciones futuras

En este espacio deberds escribir las conclusiones o acuerdos que se pactaron en la reunidn. Esta seccidn
es una de las mas importantes, pues es el registro que permitird medir los avances y efectividad de las
acciones presentadas a la junta de miembros.

5. Registra a los miembros convocados

Es una lista de asistencia sencilla que debera especificar el nombre y cargo de los colaboradores de
equipo presentes en la reunion.

6. Documenta quién realizé la minuta

Basta con mencionar el nombre, cargo y datos de contacto de la persona que elaboré este documento,
con el fin de establecer cualquier referencia que se pueda necesitar en el futuro.



Plantilla de minuta de reunion
[Ciudad, fecha]

Agenda
1. [Primer tema de la reunion]
2. [Segundo tema de la reunién]
3. [Tercer tema de la reunién]
4. [Cuarto tema de la reunién]
5. [Quinto tema de la reunién]
Acuerdos

[Menciona cada uno de los acuerdos generados en este apartado.]



Asistentes

10

Elaboré: [Nombre de quien elabord], [Cargo o puesto que desempefia], [Correo electrdnico / Teléfono]



