TAREAS DE LA REUNIÓN

Reunión: [tema]
Fecha: [fecha]

TAREA 1
Acción: [qué hay que hacer]
Responsable: [persona confirmada / pendiente de confirmar]
Plazo: [fecha acordada / sin fijar]
Criterio de finalización: [resultado que se pueda comprobar]
Fuente: [frase o fragmento de la nota que confirma el acuerdo]
Estado: [sin empezar / en curso / terminada]

PREGUNTA ABIERTA
Pregunta: [qué falta aclarar]
Responsable del seguimiento: [persona confirmada / por determinar]
Volver a revisar: [fecha o condición]

Comprobado con la grabación: [sí / no]
Confirmado por los participantes: [nombres / pendiente]
Próxima revisión: [fecha o condición]
