[NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN]
ACTA DE REUNIÓN No. [_____]
	Tipo de reunión:
	☐ Ordinaria    ☐ Extraordinaria
	Fecha:
	[_________]

	Hora inicio:
	[_________]
	Hora cierre:
	[_________]

	Órgano reunido:
	[_________________________________]
	Modalidad:
	☐ Pres.  ☐ Virt.  ☐ Mix.

	Lugar / Plataforma:
	[____________________________]



ASISTENTES Y QUÓRUM
Presente el quórum requerido: ☐ Sí    ☐ No    |    Miembros presentes: [____] de [____]
Asistentes:
1. [__________________________]  -  Cargo: [_________________]
1. [__________________________]  -  Cargo: [_________________]
1. [__________________________]  -  Cargo: [_________________]
1. [__________________________]  -  Cargo: [_________________]
Ausentes: [_________________________________________________]
Invitados: [_________________________________________________]
ORDEN DEL DÍA
1. [1. _________________________________________________________________]
1. [2. _________________________________________________________________]
1. [3. _________________________________________________________________]
1. [4. _________________________________________________________________]
DESARROLLO DE LA REUNIÓN
Punto 1: [_________________________________________]
[Resumen de lo discutido: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________]
Punto 2: [_________________________________________]
[Resumen de lo discutido: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________]
Punto 3: [_________________________________________]
[Resumen de lo discutido: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________]
DECISIONES Y VOTACIONES
Decisión 1: [_________________________________________________________________] Votación: [☐ Unanimidad  ☐ Mayoría  ☐ Otras]
Decisión 2: [_________________________________________________________________] Votación: [☐ Unanimidad  ☐ Mayoría  ☐ Otras]
Decisión 3: [_________________________________________________________________] Votación: [☐ Unanimidad  ☐ Mayoría  ☐ Otras]
COMPROMISOS Y TAREAS
	COMPROMISO / TAREA
	RESPONSABLE
	FECHA LÍMITE

	[_________________________________]
	[_________________]
	[_________________]

	[_________________________________]
	[_________________]
	[_________________]

	[_________________________________]
	[_________________]
	[_________________]



CIERRE
Hora de cierre: [_________]  |  Próxima reunión: [_________________________]

FIRMAS Y APROBACIÓN

_________________________________                    _________________________________
Presidente                                                     Secretario/a
Nombre: ___________________              Nombre: ___________________
Aprobado en sesión del: [_________________]
