
Guía para el uso del módulo de
nombramientos: Cambios en
nombramientos de representación
legal de la sociedad.



En la sección de MIS EMPRESAS del
portal encontrará el ingreso al
módulo de nombramientos a través
del botón NOMBRAMIENTOS.

En el módulo de nombramientos encontrará
tres (3) pestañas: Actas en Proceso,
Actas Aprobadas y Actas Rechazadas.

Para crear una nueva acta de clic en el botón
AGREGAR ACTA.

Acceso al módulo de nombramientos



Pasos para realizar cambios en los nombramientos de representantes
legales

1.1 Datos del extracto del acta

1.2 Datos del presidente y secretario de la reunión

1.3 Orden del día

1.4 Quórum de la  reunión

1.5 Nombramiento del representante legal

1.6 Autorización del acta

1.7 Envío el acta



Paso 1.1 Datos del extracto de acta

En este paso, usted deberá diligenciar los datos básicos del extracto del acta.



Paso 1.2 Datos del presidente y secretario de la reunión

En este paso, usted deberá designar el presidente y secretario de la reunión. El sistema listará los
representantes legales de la sociedad para que usted proceda a realizar la designación del
presidente y del secretario.



Paso 1.3 Orden del día

En este paso, usted deberá diligenciar el orden del día. Del listado seleccione NOMBRAMIENTO
REPRESENTANTE LEGAL y de clic en el botón AGREGAR, cómo se muestra a continuación:



Paso 1.4 Quórum de la reunión

En este paso, usted deberá diligenciar la asistencia y el tipo de asistencia para cada uno de los
socios. El tipo de asistencia hay dos (2) opciones: PERSONAL y REPRESENTADO. En caso del
REPRESENTADO, el sistema solicitará diligenciar los datos de la persona que actúa como
representante del socio.



Paso 1.5 Nombramiento del representante legal

En este paso, usted deberá realizar los cambios en el nombramiento del representante legal. Para
ello haga uso del icono que aparece en la columna EDITAR de la tabla en donde el sistema muestra
los representantes legales registrados para la sociedad.

Si desea agregar otro un nuevo cargo debe
seleccionarlo de la lista de cargos y dar clic
en el botón AGREGAR.

Editar cargo



Paso 1.6 Autorización del acta

En este paso, usted deberá seleccionar quien autoriza el acta:  Si es el representante legal o el secretario .

Si selecciona EL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA SOCIEDAD, el sistema
mostrará el listado de los
representantes legales ACTUALES y
usted deberá seleccionar uno de ellos.

Si selecciona EL SECRETARIO DE LA
REUNIÓN, el sistema mostrará los
datos de la persona que fue designada
como secretario de la reunión en el
PASO 1.2 del asistente.



Paso 1.7 Envío del acta

Una vez finalizado el asistente, usted deberá realizar el envío del acta. Para ello haga clic en el botón
ENVIAR. Si desea realizar una visualización del documento de acta generado por el sistema, de clic en
el hipervínculo de color azul VISUALIZAR EL DOCUMENTO.

Enviar el acta de nombramiento
para su revisión.

Previsualizar el documento
de acta en PDF generado
por el asistente.


