Lumbre Política · Taller de plantillas
Minuta con acuerdos
Registrar qué se decidió, quién lo hará y cómo se verificará.
Cómo se usa
Anota asistentes y quienes faltaron con aviso.
Resume cada tema en dos o tres líneas.
Escribe cada acuerdo con verbo, responsable y fecha.
Define la evidencia que probará el cumplimiento.
Separa pendientes de acuerdos.
Envía la minuta el mismo día y pide correcciones por escrito.
Plantilla
Llena esta hoja o cópiala a tu procesador de texto. No borres las etiquetas: son la guía de lo que debe quedar escrito.
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Ejemplo resuelto
Los datos del ejemplo son ficticios. Sustitúyelos por los de tu caso.
	Campo
	Contenido

	Reunión y fecha
	Reunión de recolección en el mercado, 12 de marzo de 2026 (ficticia).

	Asistentes
	Servicios urbanos, finanzas, dos representantes de locatarios.

	Temas tratados
	Tiempos actuales, costo de un turno adicional y fecha de inicio.

	Acuerdos: qué, quién y cuándo
	1) Contratar turno adicional del sábado: dirección de servicios, 20 de marzo. 2) Instalar segundo contenedor: servicios urbanos, 18 de marzo.

	Cómo se verificará cada acuerdo
	Bitácora firmada y fotografía del contenedor con fecha.

	Pendientes sin responsable
	Definir el horario exacto del turno; queda para la próxima reunión.

	Próxima reunión
	26 de marzo de 2026, 10:00.

	Anexos
	Cotización ficticia del turno y lista de asistencia.


Antes de guardar
☐  Cada acuerdo tiene responsable y fecha.
☐  Cada acuerdo dice cómo se verifica.
☐  Los pendientes están separados.
☐  Envié la minuta el mismo día.
Documento de trabajo. No sustituye la norma ni el procedimiento oficial. · Reuniones y acuerdos




