Acta de asamblea general [ordinaria / extraordinaria] de [nombre de la organización]
Fecha y hora de inicio: 
Lugar o medio: 
Convocatoria: [Quién convocó, fecha y medio]; [primera / segunda / tercera] convocatoria
Presidente de la asamblea: 
Secretario: 
Escrutadores: 
Asistencia: [Número] de [total] [asociados / condóminos / acciones]; lista de asistencia anexa
Orden del día
1. Lista de asistencia y declaración de quórum
1. [Punto]
1. [Punto]
1. Asuntos generales
1. Designación de quien formaliza los acuerdos (si hace falta)
Desarrollo y acuerdos
1. Lista de asistencia y quórum. [El secretario informa cuántos están presentes o representados y si se alcanza el quórum que fijan la ley o los estatutos para esta convocatoria. El presidente declara instalada la asamblea.]
2. [Punto]. [Lo que se presentó, en una o dos frases.] Acuerdo: [texto completo del acuerdo]. Votación: [a favor], [en contra], [abstenciones].
3. [Punto]. Acuerdo: . Votación: .
4. Asuntos generales. [Temas tratados, sin acuerdos.]
Clausura
No habiendo más asuntos que tratar, se cierra la asamblea a las [hora] del [fecha].
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