MEMORANDUM INTERNO
Fecha: [Fecha]    Hora: [Hora]    Lugar: [Lugar]
Participantes: [Lista de asistentes o destinatarios]
Temas Tratados
1. [Primer tema]: [Descripcion breve de lo tratado]
2. [Segundo tema]: [Descripcion breve de lo tratado]
3. [Tercer tema]: [Descripcion breve de lo tratado]
Acuerdos
• [Acuerdo 1]
• [Acuerdo 2]
• [Acuerdo 3]
Proximos Pasos
• [Accion 1] — Responsable: [Nombre] — Plazo: [Fecha]
• [Accion 2] — Responsable: [Nombre] — Plazo: [Fecha]


Firma: ________________




