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Juntas de trabajo  

son modelos de comunicación que estimulan la eficacia de la toma de decisiones de la toma de decisiones 

y contribuyen al éxito de los resultados 

Recomendaciones 

para junta de 

trabajo  

El objetivo de una reunión 

debe estar claro desde el 

principio. 

 Se celebran en lugar y hora 

determinados. 

 Definición del orden del día. 

 Lista de temas para discutir. 

Elaboración de minuta. 

 Si un tema puede resolverse 

sin reunirse, no cite a junta. 

Reflexione sobre los motivos 

del éxito de una reunión y qué 

hace que a veces sea un 

fracaso. 

 Considere qué pasaría si no 

se celebra una reunión 

habitual. 

funcionamiento de 

la organización. 

 Preparación 

 Desarrollo 

 Evaluación 

Este proceso debe 

ser integral para 

garantizar el éxito 

de nuestras juntas 

de trabajo, 

tomando en 

consideración que 

éstas cuestan 

tiempo y dinero, 

por lo cual hay que 

llevarlas al 

cabo sólo cuando 

sea necesarias, 

asegurándonos de 

que sean concisas 

y productivas. 

Objetivo de la 

junta  

 Son fundamentales 

para orientar la sinergia 

de los participantes y 

garantizar la 

consecución de 

resultados. Para el 

logro de los objetivos 

institucionales se debe 

contemplar el desglose 

de los detalles, la 

evaluación de los 

objetivos institucionales 

Tipos de juntas 

Los diferentes 

tipos de juntas de 

trabajo serán 

considerados en 

razón de la 

urgencia, perfil de 

asistencia y 

objetivos 

-Juntas informales: 

son modelos libres 

donde el proceso 

de interacción es 

transversal y la 

información fluye 

sin definir un 

centro de 

autoridad. 

-Juntas formales: 

son modelos 

cerrados donde el 

centro de autoridad 

define los puntos 

de la agenda y 

atribuye orden de 

participación. 

 -Informar 

-Educar 

 -Resolver 

problemas 

 -Tomar decisiones 

 --Generar ideas 

-Decidir sobre una 

propuesta 

La convocatoria a 

junta 

 La convocatoria para una junta 

de trabajo debe ser previsora, 

clara en objetivos, tiempos y 

espacios, así como en el perfil 

de los convocados. 

 

El lugar de la junta 

Por otra parte, el lugar donde se 

realizará la junta influye en la 

dinámica de la reunión y en la 

disposición de los participantes, 

pues los espacios son códigos 

simbólicos que intervienen en la 

percepción de los involucrados 
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