
QUÉ SON LOS INFORMES
Los informes y actas son documentos fundamentales en el ámbito profesional y organizacional que permiten registrar información 
relevante, decisiones y análisis para facilitar la gestión y toma de decisiones. Este documento explora en detalle qué son las actas y los 
informes, sus tipos, características y estructura, proporcionando una guía completa para su correcta elaboración y utilización en contextos 
organizacionales.



ACTAS: REGISTRO DE INFORMACIÓN 
RELEVANTE
Las actas son documentos que registran de forma clara y precisa la información relevante de una reunión, evento, proyecto, investigación, 
entre otros. Presentan los resultados y conclusiones de una actividad determinada, constituyendo un registro oficial de lo acontecido.

El término "acta" proviene del latín y, según la Real Academia Española, se define como el registro escrito de lo tratado o aprobado en una 
asamblea, junta u otro encuentro. Estos documentos tienen como principal función registrar decisiones y acuerdos tomados durante 
reuniones formales, sirviendo como referencia oficial para futuras consultas.

TIPOS DE ACTAS MÁS COMUNES
Acta de reunión: Registro detallado de temas tratados, decisiones y acuerdos alcanzados en una reunión.

Acta de asamblea: Documento que registra formalmente los acuerdos tomados por los miembros participantes en una asamblea.

Acta de constitución: Registro oficial de la creación de una empresa, incluyendo datos de socios y características fundamentales.

Acta administrativa: Instrumento formal utilizado para sancionar, amonestar o advertir a un empleado sobre situaciones específicas.

ESTRUCTURA Y PARTES DE UN ACTA

ENCABEZADO
Incluye lugar y fecha de la reunión, nombre de la organización 
y lista completa de asistentes. Esta sección proporciona el 
contexto básico del evento documentado.

ORDEN DEL DÍA
Enumera los temas a tratar durante la reunión, estableciendo 
la agenda que se seguirá y facilitando la organización de la 
discusión.

DESARROLLO O CONTENIDO
Constituye el registro detallado de los temas tratados, las 
decisiones tomadas y los acuerdos alcanzados durante la 
reunión.

CIERRE
Incluye la firma del presidente o secretario de la reunión, 
validando oficialmente el contenido del documento.



INFORMES: ANÁLISIS PARA LA TOMA DE 
DECISIONES
Los informes son documentos que presentan información recopilada y analizada sobre un tema específico con el objetivo principal de 
facilitar la toma de decisiones informadas. A diferencia de las actas, que principalmente registran lo ocurrido en reuniones, los informes 
se centran en recoger hechos verificados y analizados por su autor, proporcionando una base sólida para la evaluación y acción.

TIPOS COMUNES DE INFORMES

INFORME TÉCNICO
Presenta resultados y conclusiones derivados de una investigación técnica específica, incluyendo metodología, hallazgos y 
recomendaciones basadas en evidencia.

INFORME DE PROYECTO
Documenta resultados, conclusiones y estado actual de un proyecto en desarrollo, permitiendo evaluar su progreso y tomar 
decisiones sobre su continuidad.

INFORME DE AUDITORÍA
Presenta resultados detallados de la revisión y evaluación de procesos y controles internos, identificando áreas de mejora y 
cumplimiento normativo.

ESTRUCTURA FUNDAMENTAL DE UN INFORME

1
PORTADA
Incluye el título del informe, nombre del autor, fecha de elaboración y organización. Esta sección proporciona la 
identificación básica del documento.

2
INTRODUCCIÓN
Establece el contexto general y los objetivos específicos del informe, orientando al lector sobre el propósito y alcance del 
documento.

3
DESARROLLO
Constituye la presentación detallada de resultados, análisis e interpretación de la información recopilada, formando el 
cuerpo principal del informe.

4
CONCLUSIONES
Ofrece una síntesis de los resultados más relevantes y propone acciones concretas basadas en los hallazgos presentados.

5
ANEXOS
Proporciona información adicional complementaria que respalda el contenido principal pero que no es esencial incluir en el 
cuerpo del informe.

Las actas e informes son herramientas clave para la gestión efectiva y la toma de decisiones informadas en cualquier organización. 
Mientras las actas documentan lo ocurrido en reuniones y eventos específicos, los informes proporcionan análisis detallados sobre temas 
particulares. Ambos tipos de documentos contribuyen significativamente a la transparencia, seguimiento de acuerdos y fundamentación 
de decisiones estratégicas en entornos profesionales.


