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CIRCULAR N°: A
Trelew, 28 de enero de 2026

SECRETARIA DE ACTAS
CULTURA Y DEPORTES

SINDICATO REGIONAL DE
Al Secretario de la Seccional/ Delegacién LUZ Y FUERZA DE LA PATAGONIA

Sindicato Regional de Luz y s .
Fuerza de la Patagonia 1 9'ENE. 1025

Seccional/Delegacion: savoast. A
S/D ggh_ ALY SO s

REF: Procedimiento para el manejo
del “Libro de Actas”

Estimado/a Comparfero/ Compariera:

Por medio de la presente se hace
entrega del Procedimiento para el Manejo de los Libros de Actas en las
Seccionales/ Delegaciones. Dicho procedimiento tiene como objetivo ordenar
y unificar la confeccién, uso y resguardo de los Libros de Actas, garantizando
la validez institucional de las decisiones adoptadas y facilitando el trabajo de
quienes cumplen funciones de secretaria sin experiencia previa en la redaccién
de actas.

En este marco, se solicita a cada
Seccional/Delegacién que informe a esta Secretaria por medio del correo
electrénico actasculturaydeportes.lyf@gmail.com, dentro del plazo de 15 dias,
la siguiente situacion:

1. Si cuenta actualmente con los Libros de Actas.
2. El estado en que se encuentra los mismos:

- Siestan completos 0 en uso.

- Si se encuentran foliados.

Si presentan irregularidades.
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3. Si resulta necesario:
- Foliarlo.
- Rubricar un libro nuevo.

4. Habilitar un nuevo Libro de Actas por inexistencia, agotamiento o
pérdida.

En caso de pérdida, robo o extravio del
Libro de Actas, se recuerda que es obligatorio realizar la correspondiente
exposicion policial, debiendo informarse dicha situaciéon a esta Secretaria
para proceder a la habilitacién de un nuevo libro conforme al procedimiento
vigente. B

Se solicita dar cumplimiento a lo aqui
dispuesto y remitir la informacion requerida a fin de regularizar la situacién
administrativa de cada Seccional.

Sin otro particular, hacemos propicia la
oportunidad para saludarlos con la estima y consideracion de los Trabajadores
Organizados.

POR COMISION DIRECTIVA REGIONAL
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PROCEDIMIENTO P E N DEL LIBRO DE ACTAS

OBIETIVO

Ordenar, unificar y profesionalizarla redaccién y el manejo del Libro de Actas, tanto el de
Asambleas como el de Reuniones de Comisién Directiva en cada
Seccional/Delegacion, asegurando validez institucional, claridad y transparencia. Este
procedimiento esta pensado para Compafierasy Compafieros sin experiencia previa, por
lo que se desarrolla paso a paso, de manera simple y formal.

1. LIBRQS DE ACTAS EN LAS SECCIONALES/DELEGACIONES

Las Seccionales/Delegaciones cuentan obligatoriamente con dos Libros de Actas
distintos, cada uno con una funcién especifica.

1.1 Libro de Actas de Asamblea:
En este libro se registran exclusivamente:

- Asambleas
- Plenarios o reuniones con participacion de afiliados

Toda decisién tomada en Asamblea debe constar en este libro.
1.2 Libro de Actas de Comisién Directiva de la Seccional/ Delegacion
En este libro se registran:

- Reuniones de Comisién Directiva de la Seccional/Delegacion
- Reuniones de trabajo de autoridades Seccionales/Delegaciones
- Decisiones administrativas y organizativas

Nunca se mezclan actas de asamblea con actas de comision directiva. Cada libro tiene un
uso propio y excluyente.

2. REGLAS BASICAS DEL LIBRO DE ACTAS

Estas reglas son obligatorias:

- El libro debe estar foliado (paginas numeradas).

- Las actas pueden redactarse a mano en el Libro de Actas o imprimirse y luego
incorporarse al mismo. Usar tinta azul o negra (nunca lapiz). En caso de utilizar
acta impresa, la misma debera ser adherida al Libro de Actas, ¥ las firmas
deberan realizarse de manera tal que abarquen tanto el acta impresa como
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parte de la hoja original del libro, a fin de impedir su posterior reemplazo o
modificacion.

- En todos los casos, las firmas deben asentarse siempre en original, con tinta
azul o negra, directamente en el Libro de Actas. Queda expresamente
prohibido el uso de firmas impresas, escaneadas o fotocopiadas.

- No se usan correctores. ,

- Si hay un error, se tacha con una linea fina, se continla y se salva al final.

- Cada acta comienza en hoja nueva.

3. ENCABEZADO DEL ACTA
Cada acta debe iniciar con un encabezado completo.

- Fecha:
“En la ciudad de ,alos__ diasdel mesde _ del afio ___".
- Lugar:
Debe indicarse la ciudad y el lugar fisico donde se realiza la reunion.
- Tipo de reunién:
Debe aclararse si se trata de Asamblea Ordinaria, Asamblea Extraordinaria o
Reunidn de Comision Directiva de la Seccional/Delegacién seglin corresponda.

4. AUTORIDADES PRESENTES
Se debe dejar constancia de:

- Quién preside la reunion.
- Quién actia como Secretario/a de Actas.

Ejemplo:
“Preside la reunién el Compafiero/a en su caracter de Secretario/a General de
la Seccional/Delegacién, actuando como Secretario/a de Actas el/la Compafiero/a

”

Asistentes
Si son pocos, se los consigna en el acta. Si son muchos, se deja constancia que el registro
de asistencia obra en planilla adjunta.

5. ORDEN DEL DIA

Debe consignarse el Orden del Dia antes del tratamiento de los temas.
Luego se deja constancia de su aprobacion, generalmente por unanimidad.

6. CUERPO DEL ACTA
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El cuerpo del acta debe relatar de forma clara y ordenada lo tratado.
- Uso delapalabra:

Cada intervencién se registra de la siguiente forma:

“Toma la palabra el/la Compafiero/a quien manifiesta que...”.
No se transcriben discusiones textuales, se realiza un resumen fiel.

- Intervenciones sucesivas:
Cada nueva intervencion debe identificarse con nombre y sintesis de lo expresado.

- Mociones y resoluciones:
Si se presenta una sola mocion y no existe otra propuesta alternativa, la misma se
aprueba por . unanimidad.
Si se presentan dos o mas mociones, la resolucién se define por mayoria.

Ejemplo unanimidad:

“Se presenta la mocion de , o registrandose otra propuesta, por lo que la misma
resulta aprobada por unanimidad”.

Ejemplo mayoria:

“Se presentan las siguientes mociones: y . Puestas a consideracién,
resulta aprobada por mayoria la mocion de "

7. CIERRE DEL ACTA
El acta debe cerrarse formalmente indicando horario de finalizacién.

Ejemplo:
“No habiendo mas temas que tratar, y siendo las __horas, se da por finalizada la reunidn”.

8. FIRMAS
El acta debe contener como minimo:

- Firma de quien preside la reunidn.
- Firma del/la Secretario/a de Actas.

9. RESPONSABILIDAD DE CUSTODIA

- El Libro de Actas es documentacién institucional.
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- Debe guardarse en la sede de la Seccional /Delegacion.
- No puede salir sin autorizacion expresa.
- No puede ser modificado una vez firmado.

10. ERRORES FRECUENTES QUE INVALIDAN O DEBILITAN UN ACTA

Errores graves:

- Falta de fecha, lugar o tipo de reunidn.

- No consignar autoridades presentes.

- No dejar constancia de las mociones y su forma de aprobacién.
- No cerrar el acta con horario.

- Falta de firmas.

- Uso de correctores, tachaduras incorrectas o arrancar hojas.

Errores comunes:

- Opiniones personales del redactor.
- Lenguaje informal o ambiguo.
- No dejar claro el resultado de una votacién.

El acta debe ser clarayla debe poder entender cualquier persona, incluso aunque no haya
participado de la reuniéon o Asamblea.

11. PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA, ROBO O EXTRAVIO DEL LIBRO

Ante la pérdida, robo o extravio de uno de los Libros de Actas se debe:

- Realizar exposicién policial inmediata y solicitar copia.

- Informar de manera inmediata a esta Secretarfa.

- Dejar constancia del hecho en la primera reunién de Comisién Directiva de la
Seccional/Delegacidn.

- Apertura de nuevo libro: En la primera hoja del nuevo libro se debe dejar
constancia de la pérdida del libro anterior y de la exposicién policial realizada,
indicando fecha y dependencia interviniente.

12. RESPONSABILIDAD DEL/ 1A SECRETARIO/A DE ACTAS DE LA

SECCIONAL/DELEGACION

El/La Secretario/a de Actas es responsable directo del correcto uso, redaccién y custodia
de los Libros de Actas.

Debe garantizar encabezado completo, correcta redaccion, asentamiento de mociones,
cierre formal y firmas.
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La falta de acta o el acta mal confeccionada compromete la validez institucional de las

decisiones.
13. CONTROLAR ANTES DE FIRMAR
Verificar;

- Fecha completa.

- Lugar.

- Tipo de reunién.

- Autoridades consignadas.

- Asistentes o planilla adjunta.
- Ordendel Dia.

- Intervenciones claras.

- Mociones y forma de aprobacién.
- Horario de cierre.

- Firmas.

- Libro correcto.

Si todo esta cumplido, el acta esta correctamente confeccionada.



