ACTA N.° [consecutivo] DE ASAMBLEA GENERAL [ORDINARIA / EXTRAORDINARIA] DE COPROPIETARIOS
Conjunto [nombre], NIT [número]
En [ciudad], siendo las [hora] del [día] de [mes] de [año], se reunió la Asamblea General [Ordinaria / Extraordinaria] de Copropietarios del Conjunto [nombre], previa convocatoria realizada el [fecha de la convocatoria] mediante [correo electrónico / cartelera / medio usado], de forma [presencial / no presencial / mixta].
Verificación de quórum
Se verificó la asistencia de propietarios que representan el [porcentaje] % de los coeficientes de copropiedad, [con lo cual / sin lo cual] se [declaró / no se declaró] quórum para sesionar ([primera / segunda] convocatoria).
Orden del día
1. Verificación del quórum.
2. Elección de presidente y secretario de la asamblea.
3. Designación de la comisión verificadora del acta.
4. Aprobación del orden del día.
5. [Puntos propios de esta asamblea].
Desarrollo y decisiones
Para cada punto decidido, registra: el tema, un resumen de lo debatido, el nombre y la calidad de quienes intervinieron, y la votación exacta (a favor, en contra, abstenciones), indicando la unidad privada, el coeficiente y si actuó por poder.
[Punto]: aprobado/no aprobado con [porcentaje] % de los coeficientes presentes a favor.
Comisión verificadora del acta
Se designó a [nombre(s)] para verificar la redacción de esta acta dentro de los [plazo del reglamento / veinte (20) días hábiles siguientes a esta reunión, si el reglamento no fija plazo] (artículo 47 de la Ley 675 de 2001).
Sin otro asunto que tratar, se levantó la sesión a las [hora].
______________________________
[Nombre del presidente de la asamblea]
Presidente
______________________________
[Nombre del secretario de la asamblea]
Secretario
Recuerda
• El administrador debe publicar copia completa de esta acta, ya firmada, en la sede de administración dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes a la reunión, e informar a cada propietario; el libro de actas debe dejar constancia de la fecha y el lugar de publicación.
• Guarda la lista de asistencia, los poderes recibidos y los anexos citados (estados financieros, presupuesto): sin ellos el acta queda incompleta.
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