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	MINUTA DE REUNIÓN

	Tema de la Reunión:
	(indicar el motivo de la reunión)

	Institución/es:
	(indicar la/s instituciones que participaron de la reunión)

	Autor:
	(indicar el/los responsables de la confección de la minuta)

	Fecha:
	(indicar fecha)
	Hora Inicio:
	(indicar hora inicio)
	Hora Fin:
	(indicar hora fin)

	Lugar:
	(indicar lugar donde se realizó la reunión)

	Referencias:
	(indicar documentos u otras minutas que están relacionadas a la confeccionada)


	LISTA DE PARTICIPANTES

	Nombre y Apellido
	Institución/Función
	Firma

	(indicar nombre y apellido del participante)
	(indicar institución y cargo del participante)
	(la firma del participantes si es que se requiere su conformidad a la misma)

	
	
	

	
	
	


	ASPECTOS TRATADOS


(Breve descripción de los aspectos tratados en la reunión)
LISTA DE ACCIONES
(Indicar la lista de acciones resultantes de la reunión)
ANEXOS 
(Incluir fotos, imágenes, archivos referentes al curso)
NOTA: 
El texto en cursiva  y azul es al solo efecto de explicar el contenido. Al utilizarse el presente la plantilla, todo este texto debe eliminarse.
· El nombre del documento tendrá la siguiente nomenclatura: 
MIN_NRO_NOMBRE-REPRESENTATIVO_FECHA
Ejemplo: MIN_01_MINISTERIO_JUSTICIA_22122014
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