En el municipio de (NOMBRE DE MUNICIPIO), departamento de (NOMBRE DE DEPARTAMENTO), el (FECHA), siendo las (HORA) horas, yo (NOMBRE DEL NOTARIO), constituido en (DIRECCIÓN DE SEDE NOTARIAL O DIRECCIÓN DONDE SE ENCUENTRE CONSTITUIDO), soy requerido por (NOMBRE DEL REQUIRENTE), quien manifiesta ser de (EDAD), (ESTADO CIVIL), (NACIONALIDAD), (PROFESIÓN U OFICIO), (DOMICILIO), y se identifica con Documento Personal de Identificación con Código Único de Identificación número (CONSIGNAR EL CUI EN SEGMENTOS DE CUATRO, CINCO Y CUATRO DÍGITOS EJEMPLO: DOS MIL, CINCUENTA MIL UNO, UN MIL DOS), extendido por el Registro Nacional de las Personas de la República de Guatemala; quien requiere mis servicios notariales con el objeto de hacer constar su nombramiento como (CARGO QUE SE PRETENDE INSCRIBIR, DEBE VERIFICAR LA ESTRUCTURA DE JUNTA DIRECTIVA O CONSEJO DIRECTIVO EN CASO DE FUNDACIONES O ENTE EQUIVALENTE Y LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE, EJEMPLOS: PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA Y REPRESENTANTE LEGAL, PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL), de la entidad (CONSIGNAR LA DENOMINACIÓN COMO CONSTA EN SU RAZÓN O PARTIDA DE INSCRIPCIÓN, SI CONTIENE COMILLAS, GUIONES U OTROS SIGNOS DE PUNTUACIÓN Y EL ENLACE(ⁱ) DEBEN CONSIGNARSE), por lo que se procede de la siguiente manera: PRIMERO: El requirente pone a la vista el primer testimonio de la escritura pública número (NÚMERO DE ESCRITURA), autorizada en (LUGAR Y FECHA DE AUTORIZACIÓN DE LA ESCRITURA), por el Notario (NOMBRE DEL NOTARIO AUTORIZANTE) (SI LA ENTIDAD FUE CONSTITUIDA A TRAVES DE UN ACUERDO DEBE CONSIGNAR LOS DATOS DEL MISMO INDICANDO EL NUMERO DE ACUERDO Y LA FECHA DEL MISMO), que contiene la constitución de la entidad (CONSIGNAR LA DENOMINACIÓN COMO CONSTA EN SU RAZÓN O PARTIDA DE INSCRIPCIÓN, SI CONTIENE COMILLAS, GUIONES U OTROS SIGNOS DE PUNTUACIÓN Y EL ENLACE(ⁱ) DEBEN CONSIGNARSE), la cual quedó inscrita en el Registro (NOMBRE DEL REGISTRO DONDE ESTA INSCRITA LA ENTIDAD, SI ESTA INSCRITA EN UNA MUNICIPALIDAD EJEMPLO: (REGISTRO CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA) SI SE ENCUENTRA INSCRITA EN REPEJU EJEMPLO: (REGISTRO DE PERSONAS JURÍDICAS) según partida (NÚMERO DE PARTIDA), folio (NÚMERO DE FOLIO) y libro (NÚMERO y NOMBRE DEL LIBRO COMO CONSTA EN SU PARTIDA DE INSCRIPCIÓN), EJEMPLO: «… CINCO DE ASOCIACIONES CIVILES…»). (SI LA ENTIDAD CONTIENE MODIFICACIÓN DE ESTATUTOS DEBE CONSIGNAR LOS DATOS DE LA(S) ESCRITURA(S) PÚBLICA(S) Y SUS RESPECTIVOS DATOS REGISTRALES, ASÍ TAMBIÉN SI TUVIESE PROCEDIMIENTO DE JURISDICCIÓN VOLUNTARIA NOTARIAL O JUDICIAL, CONSIGNAR LOS DATOS REGISTRALES DE LA RAZÓN DE INSCRIPCIÓN DEL AUTO FINAL). SEGUNDO: De la escritura pública descrita en el punto anterior, se transcriben literalmente los siguientes artículos: (TRANSCRIBIR LOS ARTÍCULOS QUE TENGAN RELACION CON EL ÓRGANO FACULTADO PARA ELEGIR A MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA O CONSEJO DIRECTIVO, PLAZO DE DURACIÓN DEL CARGO y ATRIBUCIONES DEL MISMO) “Artículo ____. Atribuciones de la asamblea general ordinaria o extraordinaria: Son atribuciones de la asamblea general… (LA EXTRAORDINARIA DEBE TENER LA FACULTAD DE ELEGIR A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA)”; “Artículo ____. Junta Directiva: La Junta Directiva es el Órgano Ejecutivo y Administrativo de la Asociación y se integra con los siguientes cargos; a) Presidente;…”; “Articulo ___. Duración del cargo. Los miembros de la Junta Directiva durarán en sus cargos _______ años y su desempeño será ad-honorem…”; “Artículo _____. Toma de Posesión. (TRANSCRIBIR LO QUE ESTABLECEN LOS ESTATUTOS).”; y, “Artículo _____. Atribuciones del Presidente.  Son atribuciones del presidente las siguientes: a) Representar legalmente a la asociación…” TERCERO: A continuación el requirente me pone a la vista el libro de sesiones de actas de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD, CONSIGNAR LA DENOMINACIÓN COMO CONSTA EN SU RAZÓN O PARTIDA DE INSCRIPCIÓN, SI CONTIENE COMILLAS, GUIONES U OTROS SIGNOS DE PUNTUACIÓN Y EL ENLACE(ⁱ) DEBEN CONSIGNARSE), en cuyos folios __, consta el acta número _____ celebrada en (LUGAR DE AUTORIZACIÓN Y FECHA) en la que se hace constar la Asamblea General (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA) que en su punto _________, parte conducente indica: (TRANSCRIBIR UNICAMENTE LA PARTE CONDUCENTE DE LO DECIDIDO EN LA ASAMBLEA GENERAL POR LOS ASOCIADOS)”. La elección se hace por el plazo que establecen los estatutos anteriormente citados. Y para que sirva de legal constancia de nombramiento al señor (NOMBRE DEL REQUIRENTE), como (NOMBRE DEL CARGO QUE SE PRETENDE INSCRIBIR DE ACUERDO A LOS ESTATUTOS Y COMO SE CONSIGNÓ EN EL APARTADO DE ROGACIÓN DE LA PRESENTE ACTA) de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD, CONSIGNAR LA DENOMINACIÓN COMO CONSTA EN SU RAZÓN O PARTIDA DE INSCRIPCIÓN, SI CONTIENE COMILLAS, GUIONES U OTROS SIGNOS DE PUNTUACIÓN Y EL ENLACE(ⁱ) DEBEN CONSIGNARSE), se extiende la presente acta notarial de nombramiento, la cual número, sello y firmo en (CANTIDAD) hojas de papel bond impresas en (INDICAR EXPRESAMENTE LA FORMA DE IMPRESIÓN DEL DOCUMENTO, EJEMPLO: EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND IMPRESAS AMBAS EN SU LADO ANVERSO Y REVERSO)  a las que se le adhiere(n) los timbres de ley, en el mismo lugar y fecha de su inicio treinta minutos después. Yo el Notario doy fe de lo antes relacionado, que leí el contenido de este instrumento al requirente, quien enterado de su contenido, objeto, validez y demás efectos legales, así como la obligación de su inscripción en el Registro respectivo, lo acepta, ratifica y firma con el Notario quien de todo lo actuado DOY FE.
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ESTIMADO NOTARIO:

SE RECOMIENDA REVISAR EL DOCUMENTO PREVIAMENTE A SER IMPRESO, A EFECTO QUE LOS TEXTOS USADOS COMO EJEMPLO DENTRO DE PARÉNTESIS EN ESTA MINUTA ESCRITOS EN MAYÚSCULA, NO QUEDEN EN EL DOCUMENTO FINAL Y PUEDAN SER CAUSANTES DE SUSPENSIÓN ALGUNA. 

(ⁱ) EJEMPLOS DE ENLACE: «…la que podrá abreviarse…»; «…la que puede abreviarse…», «…la que se abrevia…». 

EL CARGO DEBE SER «PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA Y REPRESENTANTE LEGAL» o «PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL» DEBIDO A LA ESTRUCTURA ESTABLECIDA EN EL ARTÍCULO QUE REGULA LA JUNTA DIRECTIVA O CONSEJO DIRECTIVO EN EL CASO DE FUNDACIONES Y PORQUE EN LA MAYORÍA DE LOS CASOS LA PRIMERA ATRIBUCIÓN DEL PRESIDENTE ES LA DE TENER LA REPRESENTACIÓN LEGAL DE LA ENTIDAD.

EN EL CASO DE QUE SE SOLICITE LA INSCRIPCIÓN DE UN VICEPRESIDENTE, EL CARGO DEBE SER «VICEPRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA» SOLO EN LOS CASOS EN QUE LA ASAMBLEA HAYA DECIDIDO OTORGAR LA REPRESENTACIÓN LEGAL DE FORMA SEPARADA, CONJUNTA E INDISTINTAMENTE CON EL PRESIDENTE Y ASÍ LO PERMITEN LOS ESTATUTOS SERA «VICEPRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA Y REPRESENTANTE LEGAL»

DEBE CONSIGNAR QUE TIPO DE ASAMBLEA (ORDINARIA O EXTRAORDINARIA) SE REALIZÓ PARA ELEGIR A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA, TODA VEZ QUE EL PLAZO INICIA A PARTIR DE LA CELEBRACIÓN DE LA MISMA, POR LO QUE DEBE VERIFICAR QUE LA FECHA SEA LA ADECUADA AL TIEMPO EN QUE SE PUEDEN CELEBRAR LAS MISMAS Y QUE NO TRASLAPE CON LA FECHA DE VENCIMIENTO DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR.

SE SUGIERE QUE SE CELEBRE LA ASAMBLEA EN FECHA POSTERIOR A LA DEL VENCIMIENTO DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR Y QUE SE VERIFIQUE EL ARTÍCULO QUE ESTABLEZCA LA REELECCIÓN SI FUESE EL CASO, PARA PODER SER PROCEDENTE EL NOMBRAMIENTO.

EL NOMBRE DEL REQUIRENTE DEBE CONSIGNARSE COMO APARECE EN SU DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACIÓN SI NO CONTIENE LA FRASE «ÚNICO APELLIDO» O «ÚNICO NOMBRE» EN EL MISMO, NO SE DEBE CONSIGNAR LA MISMA.
