Acta de la reunión de [órgano] de [organización]
Fecha: 
Hora de inicio y fin: 
Lugar: 
Tipo de reunión: [Ordinaria / extraordinaria], en [primera / segunda] convocatoria, convocada por [nombre y cargo]
Preside: 
Secretario/a: 
Asistentes: [Nombre, cargo]
Excusan su asistencia: 
Orden del día
1. Lectura y aprobación, si procede, del acta de la reunión anterior
1. [Punto]
1. [Punto]
1. Ruegos y preguntas
Desarrollo de la sesión y acuerdos
1. Acta anterior. [Se aprueba / se aprueba con las siguientes correcciones: ...]
2. [Punto]. [Puntos principales del debate, en dos o tres frases.] Acuerdo: [texto completo]. Votación: [a favor], [en contra], [abstenciones].
3. [Punto]. Acuerdo: . Votación: .
4. Ruegos y preguntas. [Peticiones y respuestas, sin acuerdos.]
Cierre
Sin más asuntos que tratar, se levanta la sesión a las [hora].
	El/La secretario/a
	Vº Bº El/La presidente/a

	[Nombre y firma]
	[Nombre y firma]
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