Lumbre Política · Taller de plantillas
Ficha de lectura normativa
Convertir un artículo en una ficha que puedas citar: qué dice, a quién obliga y qué te falta entender.
Cómo se usa
Anota la norma, el artículo y la fecha de la versión que estás leyendo.
Escribe en una frase la pregunta que traes.
Copia el texto exacto entre comillas; no lo parafrasees todavía.
Explica qué obliga, a quién y desde cuándo.
Apunta lo que no entiendes y a quién se lo vas a preguntar.
Guarda la liga o el archivo y la fecha de consulta.
Plantilla
Llena esta hoja o cópiala a tu procesador de texto. No borres las etiquetas: son la guía de lo que debe quedar escrito.
	Campo
	Contenido

	Norma, artículo y versión
	

	Pregunta que traigo
	

	Texto exacto
	

	Qué significa en mis palabras
	

	A quién obliga y desde cuándo
	

	Qué no entiendo y a quién preguntaré
	

	Fuente y fecha de consulta
	

	Uso que le daré
	




Ejemplo resuelto
Los datos del ejemplo son ficticios. Sustitúyelos por los de tu caso.
	Campo
	Contenido

	Norma, artículo y versión
	Reglamento de limpia del municipio de ejemplo, artículo 12 (versión ficticia de 2025).

	Pregunta que traigo
	¿Quién debe recoger los residuos de un predio desocupado?

	Texto exacto
	«Los propietarios de predios desocupados mantendrán limpio el frente de su predio y colocarán los residuos en el punto autorizado.»

	Qué significa en mis palabras
	La obligación recae en quien es dueño del predio, no en el vecino. El ayuntamiento recoge donde el reglamento lo permite.

	A quién obliga y desde cuándo
	A los propietarios, desde la entrada en vigor del reglamento.

	Qué no entiendo y a quién preguntaré
	No sé cuál es el «punto autorizado» de mi calle. Preguntaré en la dirección de servicios urbanos.

	Fuente y fecha de consulta
	Archivo municipal ficticio; consulta 5 de febrero de 2026.

	Uso que le daré
	Citar la obligación en una solicitud vecinal.


Antes de guardar
☐  La cita está copiada literal.
☐  Sé a quién obliga y desde cuándo.
☐  Registré fuente y fecha.
☐  Anoté lo que no entiendo.
Documento de trabajo. No sustituye la norma ni el procedimiento oficial. · Comprender y verificar




