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Introduccion

Las reuniones son parte esencial para el aseguramiento de las operaciones del negocio, siempre y cuando
sean efectivas y se alcancen los objetivos de estas actividades de colaboracidn. Sin embargo, aun se pueden
encontrar las siguientes situaciones:

e Se invierte mucho tiempo en un tema y no se llega a un acuerdo.

e Se mencionan los acuerdos a los que se llegaron, pero no se asigna un responsable o una fecha.
e Se identifican diferentes acciones, pero no existe alguien que se comprometa a ejecutarlas.

e Existe mucha discusion durante la reunion y se termina sin saber cuales seran las acciones o los

siguientes pasos.

En muchas reuniones se llegan a acuerdos y compromisos, pero entre una reunion y otra se van perdiendo, ya que no existe una forma de ir
monitoreando el progreso de los temas que se van tratando. Entonces, conforme se van teniendo mas y mas reuniones, se va perdiendo el interes
derivado de la falta del sequimiento de las acciones a realizar o de la asignacion de un responsable y fecha limite para cerrar los acuerdos. Ademas,
frecuentemente pareciera que la reunion pierde el enfoque, ya que se cambia la atencion entre temas, inclusive aquellos que no estan relacionados con
el objetivo, o se termina sin claridad sobre lo que se acordo en reuniones pasadas.

Por consiguiente, en la siguiente experiencia de aprendizaje conoceras como lograr que las reuniones cumplan su proposito, mantengan la duracion
adecuada y se observe el valor que aportan al negocio.

Expli’cacién

Minutas de reuniones

Las minutas de reuniones son un registro de las decisiones tomadas, asi como el proceso de toma de decisiones en las reuniones formales, las cuales son
conducidas por una persona designada para llevar el registro. Este documento asegura que la productividad no disminuya entre las reuniones y posterior

a las mismas, ya que incluyen los siguiente:

e Notas claras y concisas de la reunion.

e Capturan los puntos clave de lo que se dice durante la junta.

e Captura los compromisos de cada tema.

e Captura la lista de acciones que seran tomadas, con un responsable y una fecha compromiso.

Pasos clave para gestionar minutas

Los pasos clave involucrados para registrar las minutas de una reunion son los siguientes (CFl, s.f.):

Preplaneacion:

la persona que llevara el registro de la minuta debera revisar la agenda con
anticipacion o trabajar en el borrador de la agenda con la persona que dirige
la junta. Asimismo, es necesario conocer los nombres de todos los
asistentes, incluyendo invitados y ponentes, asi como los documentos que
seran utilizados durante la reunion.

Tomar notas:

durante la reunion, tomar nota de los puntos relevantes, decisiones,
acciones de seguimiento y discusiones.

Transcribir la minuta:

una vez terminada la reunion se debera transcribir la minuta o revisarla para
hacer los ajustes necesarios, por ejemplo, afnadir informacion extra, clarificar
algunos puntos, revisar todas las decisiones, actividades y elementos
registrados. Finalmente, revisar que sea clara y breve.

Compartir la minuta:
compartir la minuta con los miembros del grupo, ya sea a través de correo
electronico o repositorio.

Almacenamiento de minuta:
almacenar las minutas en un repositorio centralizado para futuras
referencias.

Contenido de las minutas

Una minuta no debe ser un documento extenso, ya que con una hoja o dos es suficiente. Del mismo modo, debe contener los siguientes elementos
clave:

® Fecha de la reunion: fecha agendada para la ejecucion de la junta.

® Hora: hora en la que inicia la reunion (independientemente de la hora acordada).

e Tipo de reunion: identificar el tipo de reunion que se lleva a cabo, por ejemplo, reunion semanal con equipo de ventas, reunion de indicadores,
etcétera.

¢ Ubicacion de la reunion: identificar el medio o ubicacion fisica de la reunion (edificio, piso, sala).

¢ Asistentes: nombre de los asistentes a la reunion, puesto y area a la que pertenecen.

e Agenda de la reunion.

No. Tema Presentador

e Aspectos relevantes de la reunion.

Lista de puntos clave tratados en la reunion

e Decisiones tomadas.

No. Decision

e Proxima reunion: fecha y hora.

e lista de acuerdos y compromisos.

No. Fecha Accion Responsable Estatus Fecha compromiso

e Acciones abiertas de reuniones anteriores,

No. Fecha Accion Responsable Estatus Fecha compromiso

Para lograr la gestion efectiva de la minuta, se recomienda lo siguiente:

e Que sea llevada por una persona designada previamente.

e Al termino de cada tema de la reunion, acordar los siguientes pasos de dicho topico y establecer compromisos especificos con fechas compromiso.
Las personas responsables son quienes deben negociar dichas fechas, ya que, dependiendo de la accion, sera el tiempo que tome ejecutarla
(Adobe Express, s.f.).

e Dejar claro que se espera que cada compromiso sera satisfecho con base en el acuerdo. Si entre la fecha del acuerdo y la fecha compromiso
surgiera un imprevisto, se debe comunicar tan pronto como sea posible y discutir el cambio.

e Enviarla dentro de las primeras 24 horas posterior a la reunion.

e Asignar a una persona para dar sequimiento a las acciones abiertas de las reuniones en determinados intervalos para asegurar que se cumplan los
compromisos (no esperar a la siguiente reunion para conocer el estatus).

Reglas importantes para tomar minutas

e Llegar a la reunion anticipadamente: llegar a la sala de juntas o punto de reunion antes de que inicie
para prepararse a tomar notas esenciales, asi como tener la lista de asistentes y ausentes y conocer los
temas a tratar (sobre todo si no se tiene conocimiento de los temas de la reunion).

® Escuchar clara y estratégicamente: escuchar todo lo que dicen los participantes sin asumir o tratar de
predecir lo que diran.

® Puntos esenciales: escribir los puntos esenciales de lo escuchado. En otras palabras, no transcribir
todo lo que se dijo, sino un resumen de los puntos importantes y de forma objetiva, es decir, sin
agregar opiniones.

¢ Seleccion de la herramienta: la persona que toma la minuta debe seleccionar la herramienta con la
que este mas familiarizada para tomar las notas de manera adecuada (puede ser lapiz y papel para despueés transcribirla).
¢ Audiencia de las minutas: tomar en cuenta quién es la audiencia final de las minutas para generar un documento adecuado para dichas personas.

Beneficios de las minutas

Si son gestionadas adecuadamente, las minutas pueden ayudar a:

Eliminar reuniones sin un objetivo claro, ya que proveen estructura.

Ayudan a terminar las reuniones en tiempo, puesto que mantienen el monitoreo de los temas y su duracion.
Permite la participacion de los participantes al tratar solo los temas de relevancia en la agenda.

Incrementan la efectividad de la reunion.

Dirigen la accién con el sequimiento de las acciones identificando el qué, quién y cuando.

Mantienen informados a las personas que no pudieron asistir.

Mantienen visibilidad de la responsabilidad de las decisiones tomadas.

Sirven como recordatorio o documento de consulta.
Sirven de punto de partida para las siguientes reuniones.

AR B el ST R DM S e

—

Para lograr una minuta efectiva, se deben tomar en cuenta los siguientes elementos:

e Resumen de todos los puntos principales que se discutieron durante la reunion.
® Acciones y acuerdos a los que se llegaron.

e Fechas compromiso de las acciones.

e Responsables de las acciones.

e Decisiones tomadas.

® La minuta debe ser concisa y balanceada, reflejando la discusion.

* Proveer una lectura facil para aquellos que no asistieron a la reunion.
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Asegurate de:

® Asignar a una persona que tome notas durante las reuniones.

e Tener una agenda de la reunion previamente preparada.

e Tomar el tiempo de los temas revisados.

e Registrar las decisiones, acuerdos y acciones de seguimiento.

e Asignar a un responsable del sequimiento de los acuerdos y acciones.
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"Tecmilenio no guarda relacion alguna con las marcas mencionadas como ejemplo. Las marcas son propiedad de sus titulares conforme a la legislacion
aplicable, estas se utilizan con fines academicos y didacticos, por lo que no existen fines de lucro, relacion publicitaria o de patrocinio”.

La obra presentada es propiedad de ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida por la Ley Federal de
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