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¿Sabías por qué son importantes las actas de reunión? 
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Mantén orden y 
estructura clara.

Formula oraciones cortas.
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Redacta con claridad 
los aspectos más 

importantes y 
relevantes.

Asigna cada declaración 
al respectivo orador.
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Adjunta los 
documentos y 

soportes 
pertinentes al final.

Procura redactar el acta 
durante la reunión, así 
tendrás la información 

presente y clara.
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Permite la revisión, 
aprobación y firma 
de los asistentes, 

esto brindará 
autenticidad y 

formalización al 
documento.

Sirve como registro oficial. Evita confusiones sobre lo 
conversado.

Define las tareas de cada 
persona.

Es un soporte documental de 
las acciones y trabajo de la 

Asociación de Usuarios.

Allí se registran de forma clara los datos generales de la reunión, los acuerdos, las opiniones y las
decisiones tomadas. A continuación, te compartimos algunos tips para el momento de
redactarlas:

En conclusión, las actas son un herramienta útil dentro del proceso de 
Participación Ciudadana.
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