(ASAMBLEA / JUNTA) (EXTRAORDINARIA / ORDINARIA) DE (ACCIONISTAS / SOCIOS)

SOCIEDAD (NOMBRE DE LA SOCIEDAD)

NIT. XXX.XXX.XXX-X
ACTA N° XXX
En la ciudad de XXXX a los XXXX (XX) días del mes de XXXX de XXXX (XX), siendo las XX:XX (a.m. o p.m.), se reunieron en sesión (ordinaria o extraordinaria)
,  los (socios o accionistas)
 de la sociedad XXXXXXXXXXXXXXXXX, en las oficinas de la administración, previa convocatoria, efectuada de acuerdo a los estatutos y la ley [efectuada por XXXXXXX en su calidad de XXXXXXX, mediante XXXXX (indicar el medio a través del cual se convocó y a dónde se envió) de fecha XXXXX]
, dirigida a: 
	(Socios / Accionistas)
	N° de (cuotas sociales / acciones)

	
	

	
	

	
	


Lo anterior con el fin de desarrollar el siguiente orden del día:
1.- Verificación del quórum.
2.- Nombramiento del Presidente y Secretario de la reunión.
3.- Nombramiento de Representante Legal.
4.- Aprobación del texto integral del acta.
 
DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA

1. Verificación del quórum:
Se verifica la presencia de XXXXX (acciones o cuotas sociales)
 suscritas que representan el XXX%
 del capital de la sociedad. (Si no está el 100% de los socios o accionistas, se debe indicar cuantas cuotas o acciones están representadas)
. Se establece que existe quórum para deliberar y decidir.

2. Nombramiento de presidente y secretario de la reunión:
Por unanimidad se designan para presidir la reunión a XXXXX en calidad de Presidente y a XXXXX en calidad de Secretario, quienes manifiestan la aceptación del cargo.
3. Nombramiento de Representante Legal:  
Por unanimidad 
 de la (Asamblea de Accionistas / Junta de Socios) se designa como nuevo (Gerente / Representante Legal) 
de la sociedad XXXXXXXXX a XXXXXXXXXX, identificado con cédula de ciudadanía No. XXXXXXXXX expedida en XXXX, de fecha XXX de XXX de XXX
, quien estando presente manifiesta la aceptación del cargo.
 
 
4. Aprobación del texto integral del acta:
No habiendo más asuntos que tratar, el presidente propone un receso de media hora, con el fin de elaborar el acta respectiva. Siendo las XX:XX (a.m. o p.m.), el secretario da lectura a la misma la cual es aprobada por unanimidad.
De esta forma, dan constancia de lo aquí establecido,

Presidente de la reunión




Secretario de la reunión

Firma







Firma 
�Tener en cuenta que si el capital está en acciones es ASAMBLEA DE ACCIONISTAS y si está en cuotas sociales es JUNTA DE SOCIOS.


�Verificar qué tipo de reunión hay, si es ordinaria o extraordinaria, de acuerdo a los tiempos determinados en los estatutos.


�La denominación de Accionistas es solo para las siguientes sociedades: SA, SAS y Comandita por Acciones. Para el resto de sociedades la denominación es de Socios.


�Si se desea discriminar específicamente la convocatoria, deben tener en cuenta  el presente texto subrayado, el cual debe coincidir con los estatutos.


�Establecer el número de acciones o cuotas sociales  presentes en la reunión, según sea  el caso.


�Porcentaje de acciones o cuotas sociales presentes en la reunión.


�Verificar el tipo de quórum que tienen en los estatutos. Si tienen quórum ordinario y/o especial, y qué porcentaje se necesita para que se pueda deliberar y decidir. ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE HAYA QUÓRUM PARA LA DECISIÓN QUE VAN A TOMAR EN LA REUNIÓN, EN CONCORDANCIA CON LOS ESTATUTOS Y LA LEY.


�TODA DECISIÓN DEBE TENER ESTABLECIDA SU VOTACIÓN O APROBACIÓN UNÁNIME. Si todos los accionistas o socios presentes aprueban de la decisión, se deja el texto señalado. Si no hay unanimidad, se deja constancia de los votos a favor y los votos en contra. RECUERDEN: EN LAS SOCIEDADES QUE MANEJAN ACCIONES, CADA ACCIÓN REPRESENTA UN VOTO.


�Se debe ser muy específico con el nombre o la denominación que se le da al representante legal en los estatutos., es decir, si en los estatutos se habla de gerente, en las actas se debe hablar específicamente de gerente. Si en los estatutos se habla de simplemente representante legal, en las actas se deja como representante legal.


�IMPORTANTE: Colocar la fecha de expedición de la cédula de quien es nombrado como representante legal.


�Si no se encuentra presente se omite esta constancia y se presenta para el registro copia de la carta de aceptación.





