
 
 

Registro de Reuniones y decisiones 
[NOMBRE DEL GRUPO DE TRABAJO] 

 
 
 
 
Este documento registra las actas de reuniones del [NOMBRE DEL GRUPO DE TRABAJO]. Las 
reuniones más recientes van más arriba. En negrita/itálica se marcan tareas de seguimiento, 
idealmente con fecha y responsable. Para actualizar el sumario desde Google Drive, clica sobre 
el sumario y luego sobre la flecha circular arriba a la izquierda. 
 

2023/mmmm/DD: Reunión sobre[objeto principal de la reunión] 

2023/jun/27: Modelo para preparar agenda y tomar notas de la reunión 

 

 
 

2023/mmmm/DD: Reunión sobre[objeto principal de la reunión]  

Hora: XXam - XXam (zona horaria) 

ASISTENCIA: 

1. Persona 1, Organización  Pendiente informar 
2. Persona 2, Organización  Pendiente informar 
3. Persona 3, Organización  Pendiente informar 
4. Persona 4, Organización Pendiente informar 

Responsable por la notas 

5. Persona 5, Organización   Pendiente informar  

AGENDA: 
1. Tema 1 (XX min) 
2. Tema 2 (XX min) 
3. Tema 3 (XX min) 

 

NOTAS: 



 

Tema 1 

 

MODELO DE CUADRO DE REGISTRO DE VOTACIÓN:  
Consulta:  

1. Persona 1 Pendiente votar 
2. Persona 2 Pendiente votar 
3. Persona 3 Pendiente votar 
4. Persona 4 Pendiente votar 
5. Persona 5 Pendiente votar 
6.  

DECISIÓN: 

 
Tema 2 

 

Tema 3 

 

Próximos pasos 

 

2023/jun/27: Modelo para preparar agenda y tomar notas de la reunión 

Hora: XXam - XXam (zona horaria) 

ASISTENCIA: 

1. Persona 1, Organización  Pendiente informar 
2. Persona 2, Organización     Pendiente informar 
3. Persona 3, Organización  Pendiente informar 
4. Persona 4, Organización Pendiente informar 

Responsable por la notas 

5. Persona 5, Organización   Pendiente informar  

AGENDA: 
4. Tema 1 (XX min) 
5. Tema 2 (XX min) 
6. Tema 3 (XX min) 

 

NOTAS: 

 

Tema 1 

 

MODELO DE CUADRO DE REGISTRO DE VOTACIÓN:  
Consulta:  



7. Persona 1 Pendiente votar 
8. Persona 2 Pendiente votar 
9. Persona 3 Pendiente votar 
10. Persona 4 Pendiente votar 
11. Persona 5 Pendiente votar 
12.  

DECISIÓN: 

 
Tema 2 

 

CUADRO DE REGISTRO DE PROS Y CONS DE UN OBJETO DE DISCUSIÓN 

PROS  CONS  

  

DECISIÓN: 

 

Tema 3 

 

 

Próximos pasos: 

 

 
 

 

 


