Lumbre Política · Taller de plantillas
Agenda de reunión
Que la reunión empiece con objetivo y termine con decisiones.
Cómo se usa
Escribe el objetivo en una frase: qué debe quedar decidido.
Invita sólo a quien decide o aporta información necesaria.
Asigna tiempo a cada tema y a la decisión.
Manda los materiales antes, no durante.
Cierra con acuerdos, responsables y fechas.
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

	Fecha, hora y lugar
	

	Objetivo en una frase
	

	Asistentes necesarios
	

	Temas con tiempo asignado
	

	Qué decisión se necesita en cada tema
	

	Materiales que se revisarán
	

	Acuerdos pendientes de la reunión anterior
	

	Quién modera y quién toma nota
	




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

	Fecha, hora y lugar
	12 de marzo de 2026, 10:00, sala de juntas municipal (ficticio).

	Objetivo en una frase
	Decidir el turno adicional de recolección del sábado y su costo.

	Asistentes necesarios
	Servicios urbanos, finanzas, representante de locatarios.

	Temas con tiempo asignado
	Datos de tiempos y costos: 15 min. Opciones de turno: 20 min. Decisión y fecha de inicio: 15 min.

	Qué decisión se necesita en cada tema
	Aprobar o rechazar el turno adicional y fijar el monto.

	Materiales que se revisarán
	Bitácora de rutas, costo por turno y acuerdo de locatarios.

	Acuerdos pendientes de la reunión anterior
	Confirmar la instalación del segundo contenedor.

	Quién modera y quién toma nota
	Modera la dirección de servicios; toma nota la secretaría técnica.


Antes de guardar
☐  El objetivo dice qué se decide.
☐  Cada tema tiene tiempo.
☐  Los materiales se enviaron antes.
☐  Hay quién modera y quién toma nota.
Documento de trabajo. No sustituye la norma ni el procedimiento oficial. · Reuniones y acuerdos




