ACTA DE REUNIÓN DE TRABAJO

Tema: [título de la reunión]
Fecha y hora: [fecha, hora y zona horaria]
Participantes: [nombres]
Notas preparadas por: [nombre]
Objetivo: [qué pregunta hay que resolver]

1. CONTEXTO
[Qué se trató y qué materiales se utilizaron.]

2. DECISIONES ACORDADAS
- [Decisión y sus condiciones. Una propuesta no cuenta como acuerdo.]

3. TAREAS
- Acción: [qué hay que hacer]
  Responsable: [una persona]
  Fecha límite acordada: [fecha y hora, si se fijaron]
  Resultado esperado: [cómo comprobar que está terminado]

4. PREGUNTAS PENDIENTES
- Pregunta: [qué falta aclarar]
  Responsable de la respuesta: [nombre]
  Volver a revisar: [fecha o condición acordada]

5. PRÓXIMA REVISIÓN
Fecha o condición: [cuándo comprobar los resultados]

Revisado por los participantes: [nombres / pendiente]
Enlace al documento final: [enlace]
