MINUTA DE REUNIÓN

Reunión:        [Tema de la reunión]
Fecha y hora:   [12/08/2026, 16:00 h]
Lugar:          [Sala de juntas / planta / videollamada]
Asistentes:     [Nombres, con puesto si ayuda]
Elaboró:        [Tu nombre]

1. RESUMEN
[2 a 4 frases: de qué trató la reunión y qué pasó.]

2. PUNTOS TRATADOS
- [Punto importante]
- [Punto importante]

3. ACUERDOS
- [Lo que realmente se decidió, no lo que "se platicó"]

4. TAREAS
| # | Tarea               | Responsable | Fecha     |
|---|---------------------|-------------|-----------|
| 1 | [Qué, exactamente]  | [Quién]     | [Cuándo]  |

5. PENDIENTES / PRÓXIMA REUNIÓN
- [Preguntas abiertas para retomar]
