Acta

La ciudad ( en la ciudad de)

La hora (siendo las ...... horas)

La fecha (día, mes y año)

El lugar (se reunieron en la las oficinas de ....)

Precisar institución ( departamento de ...)

Señalar dirección ( ubicado en el número ...)

Persona que levanta el acta (ante mi, nombre, cargo)

Descripción de los presentes (se reunieron los señores...)

Nombre de los testigos (y sus testigos, señores, ...) (deberá haber cuando menos dos ptestigos de actuaciones)

Asunto (para levantar la presente acta en relación con los hechos...)

Violación a determinada ley, decreto, reglamento, circular (o para actuar conforme a la ley, si el acta es solicitada por alguna disposición) (mismos que se consideran violatorios de ... numerales del ordenamiento...)

Primer deponente (nombre, nacionalidad, edad, estado civil, ocupación, domicilio, calle, número, colonia, código postal, entidad federativa)

Cuerpo de la declaración

Fin de la declaración (que es todo lo que sabe y le consta en relación con el asunto materia de la presente acta)

Razón de su dicho (lo que sabe, le consta en virtud de que ...)

Firma (firmando al calce y al margen para constancia, declarando que es la firma que utiliza en sus negocios públicos y privados)

Otro declarante (lo mismo hasta la firma)

Los testigos (comparecen en este acto como testigos de ... los señores ....) se anotan sus generales.

Razón de su declaración (el porque les consta lo que afirman)

Firma de los testigos

En el caso de ampliación de declaración (se cita la hora; siendo las ... horas .... se cita a ... nuevamente en uso de la palabra el señor ...  manifiesta que ..... firma al calce y margen)

Conclusión (con lo que se da por terminada la presente diligencia, siendo las ... horas del día ..., firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron. Doy fe).

Se cierra con guiones los finales de párrafo, es recomendable cerrar con guiones hasta el margen o inicio de palabra.
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