&

e

|



https://ratuxubibon.gonujovux.com/920683101331183079202184727706690957440309?vegorojavijugaliboginuropadokutimosesoxarupenukadamilefiribunegakofimavenugikenumazedutojukop=kisadanenililezafelarewiteguxudofiwulawudozafozafagasufekakawapesefipogosawupebejamemogimolizuvivanojuzapijidulomolefomosavifurovaropepaguzowenadiwutasutisalasufapasodamogoxijevidovuzevelavasiluwawubedidow&utm_kwd=modelo+de+minuta+empresarial&nujokovaxololupazexokevuwewiduzuvalopowibudegawozevolinosisujutadakemajuwijumegogifafunusapun=jududufomuvixoloxapudipanedekifubisivugabipelezakexukojatuvegumepanasifetulovorisibawalaxesuxabamigukusolakivamizadokoruke











































Seguro hemos escuchado hablar de la minuta en un sin nimero de ocasiones y en diferentes contextos, tantos que a veces nos confunden. ;Sabes qué es? Quédate y aqui te hablaremos de ella. ;Qué es una Minuta? Viene del latin minutis que significa pequefo, o minuta que significa borrador. Existen varios tipos de Minuta, es de acuerdo al contexto
como podemos saber que es: Minuta de reunion, es el resumen de su contenido, desde los asistentes y desarrollo hasta las conclusiones que de la misma. En el &mbito legal, se le llama Minuta al borrador de un contrato donde estan los puntos esenciales del mismo para acercarlo a las partes y, si estdn de acuerdo, redactarlo formalmente. Otro tipo de
Minuta es la de Constituciéon de Empresa, el cual es un documento preparado por un abogado que contiene los datos y la descripcion de la actividad econdémica que realizara una empresa para llevarlo ante un Notario y elevarlo ante escritura publica. Cuando se trata de restaurantes, nos referimos a Minuta a la lista de los platos disponibles (menu) o
la cuenta de lo que se consumid. Cuando un trabajador independiente da a su cliente el resumen de sus horarios, también se denomina Minuta. Y, por ultimo, usamos la expresion “peccata minuta”, en la que nos referimos a algo sin valor o de poca importancia, un error o falta leve. En este post mencionaremos lo relacionado a la minuta de una
reunion. ¢Para qué sirve la Minuta de reunion? La minuta de reunién sirve para tener un registro sobre los temas tratados, agendados y no agendados, y los acuerdos importantes que se hicieron en la misma, y para comunicar a las personas que deben estar al tanto de la reunién, aunque no fuese requerida su presencia. Caracteristicas de una Minuta
La minuta debe especificar todo lo que pueda dar lugar a confusiones (especifica), ser lo méas puntual y breve posible (concisa) y eliminar todo lo que pueda alterar la interpretacion de la reunién (objetiva). ¢Como hacer una Minuta? Para conocer los pasos que debes seguir para hacer una minuta y los mejores consejos, te invitamos a ver el siguiente
tutorial en formato de video que tenemos preparado para ti: Como hacer una minuta Ten a la mano tu modelo de minuta listo para llenar, este puede estar en formato impreso o digital. Ademadas, mdas adelante en este articulo encuentras formatos para descargar gratis y completar en linea. Agrega los datos de la reunién, como fecha, lugar, hora y
objetivo. Esta seccion la puedes tener lista antes de comenzar la junta. Toma la asistencia de las personas citadas a la reunion. Debes escribir nombre, cargo, si estd presente o no, ademas del motivo de la inasistencia. Redacta la lista de asuntos pautados para la reunién, es decir, los temas que se acordaron tratar en la junta. Prepara un cuaderno o
laptop y toma notas durante todo el encuentro. Es importante anotar las ideas destacadas, problemas y soluciones, propuestas, todos los aspectos que puedan resultar utiles después. Posterior a la reunidn, revisa las notas y completa el resto de la minuta. La informacién que necesitas plantear son los compromisos asumidos y las tareas asignadas para
lograr esos acuerdos. Estructura de una Minuta Debe contener la siguiente informacion: Datos de la reunion, como fecha, hora, lugar y asistentes requeridos, asi como quien es la persona que dirigié o modero la junta y la persona que lleva a cabo la minuta Agenda del dia, son los puntos que centrales que se deben tratar y por lo cual fue convocada la
reunion, Temas discutidos y los que no pudieron ser discutidos (aun cuando estaban en la agenda) y por qué (falta de tiempo, ausencia de alguien, etc.) Aqui podemos agregar los acuerdos a los que se llegaron y como fueron logrados (si por voto, debate, consenso, etc.) Acciones a tomar. Es aqui donde debemos poner que acciones, responsables y
tiempo necesario para terminar una actividad. Firma de asistencia Consejos para hacer una Minuta Aunque no existe un formato en si para este tipo de documento, lo mas recomendable crear uno, para no omitir algin elemento que se considere necesario. Recuerda que es el resumen de la reunidn, por lo que las caracteristicas mencionadas deben
predominar (ser especifico, conciso y objetivo), pero si no entendiste un punto no debes dudar en preguntar, para evitar interpretaciones erréneas. Concéntrate en los puntos importantes, los detalles pueden desenfocarte. Muchas veces las reuniones pueden ser muy largas y con varios participantes, por lo que si necesitas grabar, hazlo, pero siempre
con permiso. Intenta transcribir lo méas pronto posible mientras tengas la informacion fresca en tu memoria y entregarla a los participantes para su revisiéon y correccion, si es necesario. Te dejamos un par de formatos, para que puedas descargarlos de forma gratuita y no olvides dejarnos un comentario si te sirvié o falto algo a este articulo. Ejemplo
de una Minuta MINUTA DE REUNION Fecha 30 de Mayo de 2016 Hora Inicio 8:00 am Lugar Sala de Juntas de Ventas Hora Fin 8:20 am OBJETIVO Pre-evaluacion de préximos resultados de Mayo ASISTENTES Nombre Puesto Asistencia Firma o Motivo Rafael Medina Avalos Jefe de Ventas Si Manuela Barrios Vendedor Si Violeta Ramos Vendedor Si
Jaime Romero Vendedor No Incapacidad medica Berenice Moreno Vendedor Si Arcadio Vargas Vendedor Si ASUNTOS AGENDADOS Resultados del mes de mayo Todos los vendedores estan en la meta, excepto el sr Arcadio, pero tiene pedidos pendientes de facturar, los vendedores que tengan el mismo pendiente deben facturar para elevar su
resultado. 2. Apoyo de los vendedores para cubrir ausencias Se solicita apoyo de vendedores para cubrir la incapacidad de dos dias del vendedor Jaime Romero. Berenice y Arcadio se proponen para cubrir doble turno para elevar sus ventas del mes. COMPROMISOS ASUMIDOS ASUNTO ACUERDO Entrega de resultados de fin de mes Todos los
vendedores deben facturar lo que esté pendiente para elevar su resultado Jefe solicita apoyo para cubrir la incapacidad (2 dias) Arcadio se propone para cubrir doble turno de hoy Berenice se propone para cubrir el dia 31 de mayo COMPROMISOS ASUMIDOS No. TAREA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 1 Facturar pedido #1924 del dia 28
Manuela Barrios 31 de mayo 2 Facturar pedido #1452 del 25 Violeta Ramos 31 de mayo 3 Cobrar y facturar pedido #1658 Berenice Moreno 31 de mayo 4 Cubrir doble turno Arcadio Vargas 30 de mayo 5 Cubrir doble turno Berenice Moreno 31 de mayo Copiado al portapeles! MINUTA DE REUNION Fecha 30 de Mayo de 2016 Hora Inicio 8:00 am
Lugar Sala de Juntas de Ventas Hora Fin 8:20 am OBJETIVO Pre-evaluacion de proximos resultados de Mayo ASISTENTES Nombre Puesto Asistencia Firma o Motivo Rafael Medina Avalos Jefe de Ventas Si Manuela Barrios Vendedor Si Violeta Ramos Vendedor Si Jaime Romero Vendedor No Incapacidad medica Berenice Moreno Vendedor Si
Arcadio Vargas Vendedor Si ASUNTOS AGENDADOS Resultados del mes de mayo Todos los vendedores estan en la meta, excepto el sr Arcadio, pero tiene pedidos pendientes de facturar, los vendedores que tengan el mismo pendiente deben facturar para elevar su resultado. 2. Apoyo de los vendedores para cubrir ausencias Se solicita apoyo de
vendedores para cubrir la incapacidad de dos dias del vendedor Jaime Romero. Berenice y Arcadio se proponen para cubrir doble turno para elevar sus ventas del mes. COMPROMISOS ASUMIDOS ASUNTO ACUERDO Entrega de resultados de fin de mes Todos los vendedores deben facturar lo que esté pendiente para elevar su resultado Jefe solicita
apoyo para cubrir la incapacidad (2 dias) Arcadio se propone para cubrir doble turno de hoy Berenice se propone para cubrir el dia 31 de mayo COMPROMISOS ASUMIDOS No. TAREA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 1 Facturar pedido #1924 del dia 28 Manuela Barrios 31 de mayo 2 Facturar pedido #1452 del 25 Violeta Ramos 31 de mayo 3
Cobrar y facturar pedido #1658 Berenice Moreno 31 de mayo 4 Cubrir doble turno Arcadio Vargas 30 de mayo 5 Cubrir doble turno Berenice Moreno 31 de mayo Ahora que ya sabes como hacer tu minuta descarga alguno de los formatos que te dejamos a continuacién para que los uses como base y ahorres tiempo. Recuerda que las descargas son
gratuitas e instantaneas. Instrucciones para descargar esta plantilla en Google Drive. Hacer clic en el botén de descarga. Desde tu cuenta de Google te preguntara si quieres hacer una copia del formato, crea una copia. Si no tienes una cuenta de Google, sélo necesitas crear una cuenta de Gmail y asi podras acceder a Google Drive y otras
herramientas, esto es gratis y muy facil. Una vez creada tu copia, puedes editar el formato con Google Sheets. Al terminar, podras descargar tu documento en PDF, Excel, Open Office, como imagen e, incluso, imprimirlo directamente. Instrucciones para descargar y editar en Word en Linea o One Drive. En este caso tienes dos alternativas: Puedes
descargar el formato a tu computadora y editarlo con Office Excel. De forma parecida a Google Drive, puedes crear una copia y editar directamente en linea. Para esta opcion, también tendrés que iniciar sesién con tu cuenta de One Drive. Cualquiera de estas opciones, una vez que termines de editar, te permite imprimir el formato de minuta
directamente o guardarlo como PDF. Preguntas frecuentes sobre la Minuta Si todavia tienes algunas dudas sobre la elaboracién de esta documento, presta atencién a las siguientes preguntas frecuentes de otros usuarios: ¢Quién puede hacer una Minuta? Por lo general, la responsabilidad de hacer la minuta es del asistente o secretario, ya que parte
de sus responsabilidades son llevar las agendas y preparar las reuniones. De igual forma, esta tarea también se puede encargar a un pasante o interno, que esté presente durante la junta. ;Qué tan valida es una Minuta? La minuta es una herramienta de registro y planificaciéon para las empresas. Por lo tanto, su contenido es importante para los
distintos departamentos y proyectos de la organizacién. En ese sentido, una minuta que ha sido previamente revisada por la persona a cargo sera valida para confirmar los compromisos previos y hacerlos cumplir. ¢Qué no se debe hacer en la Minuta? Uno de los primeros errores al momento de hacer una minuta es no agregar los datos de la reunion,
como la fecha y el objetivo principal. Estas secciones del formato se deben llenar al principio, incluso antes de comenzar la junta. También es un error anotar demasiados detalles poco relevantes. Debido a que la minuta es un resumen de la reunion, su funcién es facilitar a las personas recordar lo mas importante del encuentro. Si se extiende
demasiado, sera mas dificil encontrar la informacién que se necesita. Sumario: 1. Introduccion, 2. La minuta de constitucion, ¢Qué es la minuta de constitucion?, 2.1. ;Cudles son los requisitos?, A. Reserva del nombre ante registros publicos, B. Presentacion de documentos personales, C. Descripcion de la actividad econdémica, D. Capital de la
empresa, E. Estatuto, 2.2. {Ante quien se presenta?, A. Ante el notario, B. Ante el Centro de Desarrollo Empresarial (CDE), C. Ante un Centro de Mejor Atencién al Ciudadano (MAC), 3. Elaboracion de la escritura publica, 3.1. ;Cudles son los requisitos?, 4. Conclusién, 5. Bibliografia, 6. Anexos. 1. Introduccion Al momento de constituir una
determinada sociedad, es imprescindible elaborar la minuta de constitucién —también llamada acto constitutivo— y, posteriormente, elevarla a escritura publica para su inscripcién ante registros publicos. En tal sentido, a fin de brindar herramientas didacticas y practicas para quienes pretendan realizar la constitucién de una empresa, a través del
presente, se exponen los aspectos mas resaltantes de estos instrumentos documentales. 2. La minuta de constituciéon 2.1. ;Qué es la minuta de constituciéon? Es un documento en el cual los miembros de una sociedad manifiestan su voluntad de constituir una empresa y en donde sefialan todos los acuerdos respectivos. Consta del pacto social y los
estatutos, ademas de los insertos que se puedan adjuntar a este. 2.2. ¢Cuéles son los requisitos? A. Reserva del nombre ante Registros Publicos Ademaés de adoptar el tipo societario acorde a las necesidades de la sociedad, es imprescindible realizar la reserva del nombre ante Registros Publicos. Aunque no es un requisito obligatorio, esta accion
permite comprobar que no existen otras empresas con un nombre similar inscritas, asimismo, impide la inscripcién de cualquier otra empresa con un nombre similar en registros publicos. B. Presentacion de documentos personales Una vez completado el requisito anterior, es indispensable acopiar lo siguiente: Dos (02) copias del Documento Nacional
de Identidad de cada uno de los socios y cényuges. Original y 2 copias de busqueda y reserva del nombre. Archivo (PDF, Word, Excel) en un USB con el giro del negocio y la lista de bienes para el capital. Formato de declaracién jurada y fecha de solicitud de constitucién de empresas. C. Descripcién de la actividad econémica La descripcién de la
actividad que se pretende desarrollar debe ser presentada en una hoja suelta, debe encontrarse firmada por los interesados. Si es una empresa Individual de Responsabilidad Limitada (EIRL) lleva solamente la firma del aspirante a titular. D. Capital de la empresa A fin de constituir la sociedad, cada socio debe incluir sus aportes, los cuales pueden
ser bienes dinerarios y no dinerarios. E. Estatuto En este documento se incluyen, mas no se limitan, al régimen del directorio, la gerencia, la junta general, los deberes y derechos de los socios o accionistas, entre otros. Claramente, dependera del tipo societario, por ejemplo, en el caso de las Sociedades Anénimas, segun prescribe el articulo 55 de la
Ley 26887, Ley General de Sociedades, el estatuto debe contener obligatoriamente: La denominacién de la sociedad. La descripcion del objeto social. El domicilio de la sociedad. El plazo de duracion de la sociedad, con indicacién de la fecha de inicio de sus actividades. El monto del capital. Cuando corresponda, las clases de acciones en que esta
dividido el capital. El régimen de los 6rganos de la sociedad. Los requisitos para acordar el aumento o disminucién del capital. La forma y oportunidad en que debe someterse a la aprobacién de los accionistas la gestion social y el resultado de cada ejercicio. Las normas para la distribucién de las utilidades. El régimen para la disolucién y liquidacién
de la sociedad. 2.2. ;Ante quien se presenta? A. Ante el notario Se solicita el servicio de elaboracién de acta constitutiva. El costo dependera de la notaria que se elija. B. Ante el Centro de Desarrollo Empresarial (CDE) Al igual que en el caso anterior, solicita el servicio de elaboracion de acta constitutiva. El tiempo aproximado es de 2 dias habiles. C.
Ante un Centro de Mejor Atencidén al Ciudadano (MAC) Al igual que en el caso anterior, solicita el servicio de elaboraciéon de acta constitutiva. El tiempo aproximado dependera de cada Centro de Mejor Atencion al Ciudadano. 3. Elaboracion de la escritura publica Una vez que se tenga la minuta de constitucion legalizada, debe ser elevada a escritura
publica ante un notario. Al respecto, se puede conceptuar a la escritura piblica como aquel documento que da fe de que la minuta de constitucion es legal y/o que cumple todos los pardmetros legales. De conformidad con lo senalado en el articulo 5 de la Ley 26887, Ley General de Sociedades, a través de la escritura publica se nombra a los primeros
administradores, de acuerdo con las caracteristicas de cada forma societaria. Ademas, la sociedad se constituye por escritura publica, la cual contiene el pacto social y el estatuto. Un aspecto esencial que se debe considerar es que la entrega de bienes inmuebles aportados a la sociedad se reputa efectuada al otorgarse la escritura publica en la que
conste el aporte, conforme sefiala el articulo 24 de la Ley 26887, Ley General de Sociedades. Por otro lado, la entrega de bienes muebles aportados a la sociedad debe quedar completada a mds tardar al otorgarse la escritura publica de constitucién o de aumento de capital, segin sea el caso. 3.1. ¢Cuales son los requisitos? Minuta de constituciéon de
la empresa/acto constitutivo (incluyendo una copia simple). Pago de los derechos notariales, dependiendo de la tarifa establecida por el notario. Una vez que se hayan realizado la elevacion a escritura publica, el notario o el titular de la empresa debe realizar la inscripcién ante registros publicos. 4. Conclusién Tal como se pudo advertir, la actual
normativa empresarial establece una serie de disposiciones en torno a la elaboracién del acto constituciéon o también llamada la minuta de constitucién de una sociedad, asi como la elaboracion de la escritura publica. A través del presente, se ha pretendido esbozar los aspectos mas esenciales de cada instrumento documental, brindando herramientas
didécticas a fin de que puedan coadyuvar a quienes deseen constituir y formalizar una sociedad ante registros publicos. 5. Modelos [1] Formato de minuta de constituciéon de una Empresa Individual de Responsabilidad Limitada con aporte de bienes [2] Formato de minuta de constituciéon de una Empresa Individual de Responsabilidad Limitada con
aporte dinerario [3] Formato de minuta de constitucion de una Sociedad Andénima con aporte de bienes [4] Formato de minuta de constitucion de una Sociedad Andénima con aporte dinerario [5] Formato de minuta de constitucion de una Sociedad Anénima Cerrada con directorio con aporte de bienes [6] Formato de minuta de constituciéon de una
Sociedad Anénima Cerrada sin directorio con aporte de bienes [7] Formato de minuta de constituciéon de Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada con aporte de bienes [8] Formato de minuta de constitucién de Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada con aporte dinerario 6. Bibliografia Ley 26887, Ley General de Sociedades. De
seguro has escuchado la palabra minuta alguna vez en tu vida y te has preguntado ¢Qué es? De manera sucinta podemos decir que una minuta son las anotaciones que se hacen para crear un borrador que luego serd revisado para establecer un acuerdo. Si te interesa saber mds sobre este tipo de documentos, aqui te lo contaremos
todo.Formato:Microsoft WordSe rellena en:12 MinutosTotal descargas:+100 Descargar:Formato en Word¢Qué es una minuta?Una minuta es un documento que se compone por las notas realizadas durante una reunién efectuada por un grupo de personas. La finalidad principal de este documento es que se registre toda la informacién que se ha
tratado durante la reunién y recoge las apreciaciones y acuerdos a los que se llegaron.Ejemplo de minuta de reunién o trabajoMINUTA DE REUNIONFecha [Dia, mes afio]Hora de inicio: [Hora]Hora de fin: [Hora]Lugar: [Area de la empresa en la que se hizo]Objetivo: Evaluacién del rendimiento de ventas del mes de [Mes concluido]Asistentes Nombre
y apellidoPuesto Asistencia FirmaPedro PérezJefe de departamento de ventasSi.Pablo AguilarVendedorSi.Paulina AlcdzarVendedoraSi.Juan GémezVendedorNoReposo.Asuntos tratados 1.- Revision y presentacion de resultados de ventas del mes de [Mes].Todos los empleados del area de ventas lograron cumplir con las metas establecidas en el mes
pasado a excepcion de Juan Gomez que estan incapacitado temporalmente.2.- Reorganizacion de las jornadas laboralesPor motivo de la ausencia de Juan Gémez en su puesto de trabajo es necesario reorganizar las jornadas laborales para asi asegurar el cumplimiento de las metas de ventas. Se decidié por consenso que Pablo Aguilar y Paulina Alcazar
doblarian turnos los dias lunes, miércoles y viernes para elevar las ventas.Compromisos asumidos1.- Entregar a finales del siguiente mes los registros de ventas para determinar si las metas se han cumplido.2.- Pablo Aguilar y Paulina Alcidzar se comprometen a doblar turno los dias lunes, miércoles y viernes percibiendo por los turnos extra una paga
doble. Descargar Modelo¢Para qué sirve?La funcion principal de una minuta de trabajo o de reunién es registrar los asuntos que se estan tratando durante la sesién. Se puede incluir los temas de los que se hablaron, acuerdos pautados y también se puede comunicar a terceros sobre lo que ha sucedido durante la reunién. Quien no haya asistido,
podré saber qué sucedi6 solo con leer la minuta.;Cémo hacer una minuta?Los pasos a seguir para hacer una minuta puede variar bastante, pero esta es una manera eficiente de hacerlo:Prepara una plantillaEsta plantilla sera el formato que disefies para incluir la informacién. Puedes hacer una que tenga cuadros para fecha, asunto, hora de inicio y
fin, lugar, lista de asistentes y todo el espacio necesario para los temas tratados.Define en donde haras el registro.Puedes registrar la informacién en un cuaderno o en un ordenador, no importa cudl sea, pero asegurate de que sea lo suficientemente cdmodo.Toma notasAbsolutamente todo lo que se diga deberas registrarlo, asi podras llenar el
apartado de asuntos tratados. Registra los acuerdosEn relacién a los temas tratados se llegara a algunos acuerdos menciona cuales son.Caracteristicas de una minutaAunque las partes de una minuta puedan cambiar, sus caracteristicas siempre se mantienen. Una minuta adecuada debe ser:Especifica: La informacion que se incluya debe ser lo mas
especifica posible, no hay espacio para especulaciones. Concisa: La brevedad es importante, no se puede hacer una minuta de 5 paginas, es necesario hacer uso de la capacidad de sintesis.Objetiva: Todo lo que se registre debe hacerse desde una mirada objetiva y que no tome partido. No puede estar la opinién de quien lo redacte y no se pueden
incluir interpretaciones. EstructuraEl formato que se utilice variard en relacion a las necesidades de las partes y el tipo que se redacte. La mas comun es la minutas de reunién de junta directiva, aunque se pueden hacer en todo tipo de reuniones. El documento debe incluir:Datos de la reuniénSiempre coloca dia, mes, afio y hora en la que se esta
efectuando la reunion.ObjetivoEn este apartado colocaras cudl es el objetivo de la reunién. Puede ser “Discutir detalles del nuevo proyecto de marketing”Agenda y temas discutidosEstos dos elementos pueden estar juntos. Antes de la reunién se define qué temas se trataran y estos seran el eje central de la sesion, pero también se pueden discutir
otros temas no contemplados en un inicio si es necesario.AcuerdosLuego de que se discutieran los temas se llegard a acuerdos. Se debe especificar cuales fueron y la manera en la que se lleg6 a ellos, puede ser por votacion o consenso general.Acciones a realizarEsto puede reflejarse también en los acuerdos. Aqui se le asignara una actividad a cada
persona y se comprometerd a cumplirla.FirmaLa firma se puede colocar antes o después de los acuerdos. Algunos formatos los tienen antes y se incluye el nombre, apellido y cargo de los asistentes. Y en caso de que no haya asistido alguno se coloca la razén.Tipos de minutaExisten diferentes clases de minutas que se aplican a distintas ocasiones. Las
mas comunes son:Minuta de una empresaEsta minuta se redactard cuando se pretenda registra el acto de constitucién de la sociedad. Luego este documento se presentara ante un notario y se validard. La informacién que incluye es sobre la actividad econémica de la empresa, los socios, las responsabilidades, direccién y participaciéon.Minuta de una
reuniénEsta clase pretende hacer un resumen de lo que se ha tratado en una reunién. Incluye lista de asistentes, temas tratados, acuerdos y compromisos.Una minuta de acuerdos es un documento final?No, la minuta no es un documento final y tampoco es un contrato. Este documento servira para establecer algunas disposiciones y funciona como
un borrador. Una vez se redacte la minuta se debe leer ante todos los presentes para que conozcan qué contiene y asi se pueda aprobar.Luego de que se apruebe este documento preliminar o se le hagan algunos cambios se procedera a redactar el documento final que serd firmado por las partes y se puede elevar ante un notario publico. Otros
modelos que te pueden interesar:La familia es muy importante, por ello debemos cuidarla muchisimo. Una forma bastante buena de hacerlo es estableciendo reglas que permitan mantener relaciones cordiales. Aunque dia a dia podamos decirle a nuestros hijos o familiares ...Cuando un empleado comienza a trabajar en una compania se fija un cierto
namero de horas que debe trabajar por jornada. A esto se le conoce como jornada extraordinaria. El empleado podria trabajar mas horas ...La abogacia tiene ciertos términos que no son utilizados con regularidad en otros contextos. El pacto de cuota litis es uno de ellos. ¢Sabes qué es? ¢Cuales son los tipos? ¢Cémo se aplica? Si no, ...Existen parejas
que sin estar casadas conviven y crean planes en comun. En Argentina esto es bastante comin y podria pensarse que este tipo de relaciones no estan contempladas en la ley. Pero de hecho ...Cuando se celebra un matrimonio se puede elegir con qué tipo régimen de bienes se efectia. Uno de los mas comunes es el de sociedad conyugal que establece
que los bienes son comunes y no ...Cuando un empleado entra a trabajar a una empresa es necesario que se firme un contrato en el que se establecen diferentes disposiciones. Ellas dictaran obligaciones y responsabilidades para las partes. Pero existe la oportunidad ...Cuando se tiene un condominio en el que participan varias partes, extinguirlo
puede ser algo complejo. Para la division de este acuerdo sera necesario que se firme un modelo de acuerdo privado de divisién de ...Al firmar un contrato laboral se le obliga al empleado a trabajar un cierto nimero de horas diarias, pero existen casos en los que es imposible para el empleado cumplir con este régimen. Si las ...Cuando se tiene una
deuda se adquiere la obligacion de realizar el pago. Al realizar la transaccidn inicial se establecen las condiciones para que el pago se procese, pero en ocasiones los acuerdos iniciales no ...Al divorciarse lo usual es que las partes inicien un proceso de discusion y negociaciéon para determinar la manera en la que se dividiran los bienes. Qué tan sencillo
0 no sea el proceso dependera ...Cuando se desarrollan proyectos es necesario mantener toda la informaciéon que se maneje protegida. Esto evitara que la competencia conozca los detalles del proyecto o que se divulgue antes de lo esperado. Para que la ... Seguro hemos escuchado hablar de la minuta en un sin nimero de ocasiones y en diferentes
contextos, tantos que a veces nos confunden. ¢Sabes qué es? Quédate y aqui te hablaremos de ella. ;Qué es una Minuta? Viene del latin minutis que significa pequefio, o minuta que significa borrador. Existen varios tipos de Minuta, es de acuerdo al contexto como podemos saber que es: Minuta de reunion, es el resumen de su contenido, desde los
asistentes y desarrollo hasta las conclusiones que de la misma. En el ambito legal, se le llama Minuta al borrador de un contrato donde estan los puntos esenciales del mismo para acercarlo a las partes y, si estan de acuerdo, redactarlo formalmente. Otro tipo de Minuta es la de Constituciéon de Empresa, el cual es un documento preparado por un
abogado que contiene los datos y la descripcion de la actividad econdémica que realizara una empresa para llevarlo ante un Notario y elevarlo ante escritura publica. Cuando se trata de restaurantes, nos referimos a Minuta a la lista de los platos disponibles (menu) o la cuenta de lo que se consumi6. Cuando un trabajador independiente da a su cliente
el resumen de sus horarios, también se denomina Minuta. Y, por dltimo, usamos la expresion “peccata minuta”, en la que nos referimos a algo sin valor o de poca importancia, un error o falta leve. En este post mencionaremos lo relacionado a la minuta de una reunion. ¢Para qué sirve la Minuta de reunién? La minuta de reunién sirve para tener un
registro sobre los temas tratados, agendados y no agendados, y los acuerdos importantes que se hicieron en la misma, y para comunicar a las personas que deben estar al tanto de la reunién, aunque no fuese requerida su presencia. Caracteristicas de una Minuta La minuta debe especificar todo lo que pueda dar lugar a confusiones (especifica), ser lo
mas puntual y breve posible (concisa) y eliminar todo lo que pueda alterar la interpretacion de la reunion (objetiva). ¢Coémo hacer una Minuta? Para conocer los pasos que debes seguir para hacer una minuta y los mejores consejos, te invitamos a ver el siguiente tutorial en formato de video que tenemos preparado para ti: CoOmo hacer una minuta Ten
a la mano tu modelo de minuta listo para llenar, este puede estar en formato impreso o digital. Ademaés, mas adelante en este articulo encuentras formatos para descargar gratis y completar en linea. Agrega los datos de la reunion, como fecha, lugar, hora y objetivo. Esta seccion la puedes tener lista antes de comenzar la junta. Toma la asistencia de
las personas citadas a la reunién. Debes escribir nombre, cargo, si estd presente o no, ademas del motivo de la inasistencia. Redacta la lista de asuntos pautados para la reunion, es decir, los temas que se acordaron tratar en la junta. Prepara un cuaderno o laptop y toma notas durante todo el encuentro. Es importante anotar las ideas destacadas,
problemas y soluciones, propuestas, todos los aspectos que puedan resultar ttiles después. Posterior a la reunidn, revisa las notas y completa el resto de la minuta. La informacién que necesitas plantear son los compromisos asumidos y las tareas asignadas para lograr esos acuerdos. Estructura de una Minuta Debe contener la siguiente informacidn:
Datos de la reunion, como fecha, hora, lugar y asistentes requeridos, asi como quien es la persona que dirigié o moderd la junta y la persona que lleva a cabo la minuta Agenda del dia, son los puntos que centrales que se deben tratar y por lo cual fue convocada la reunién, Temas discutidos y los que no pudieron ser discutidos (aun cuando estaban en
la agenda) y por qué (falta de tiempo, ausencia de alguien, etc.) Aqui podemos agregar los acuerdos a los que se llegaron y como fueron logrados (si por voto, debate, consenso, etc.) Acciones a tomar. Es aqui donde debemos poner que acciones, responsables y tiempo necesario para terminar una actividad. Firma de asistencia Consejos para hacer una
Minuta Aunque no existe un formato en si para este tipo de documento, lo més recomendable crear uno, para no omitir algun elemento que se considere necesario. Recuerda que es el resumen de la reunién, por lo que las caracteristicas mencionadas deben predominar (ser especifico, conciso y objetivo), pero si no entendiste un punto no debes dudar
en preguntar, para evitar interpretaciones erréneas. Concéntrate en los puntos importantes, los detalles pueden desenfocarte. Muchas veces las reuniones pueden ser muy largas y con varios participantes, por lo que si necesitas grabar, hazlo, pero siempre con permiso. Intenta transcribir lo méas pronto posible mientras tengas la informacion fresca
en tu memoria y entregarla a los participantes para su revision y correccion, si es necesario. Te dejamos un par de formatos, para que puedas descargarlos de forma gratuita y no olvides dejarnos un comentario si te sirvié o falto algo a este articulo. Ejemplo de una Minuta MINUTA DE REUNION Fecha 30 de Mayo de 2016 Hora Inicio 8:00 am Lugar
Sala de Juntas de Ventas Hora Fin 8:20 am OBJETIVO Pre-evaluacion de préximos resultados de Mayo ASISTENTES Nombre Puesto Asistencia Firma o Motivo Rafael Medina Avalos Jefe de Ventas Si Manuela Barrios Vendedor Si Violeta Ramos Vendedor Si Jaime Romero Vendedor No Incapacidad medica Berenice Moreno Vendedor Si Arcadio Vargas
Vendedor Si ASUNTOS AGENDADOS Resultados del mes de mayo Todos los vendedores estan en la meta, excepto el sr Arcadio, pero tiene pedidos pendientes de facturar, los vendedores que tengan el mismo pendiente deben facturar para elevar su resultado. 2. Apoyo de los vendedores para cubrir ausencias Se solicita apoyo de vendedores para
cubrir la incapacidad de dos dias del vendedor Jaime Romero. Berenice y Arcadio se proponen para cubrir doble turno para elevar sus ventas del mes. COMPROMISOS ASUMIDOS ASUNTO ACUERDO Entrega de resultados de fin de mes Todos los vendedores deben facturar lo que esté pendiente para elevar su resultado Jefe solicita apoyo para
cubrir la incapacidad (2 dias) Arcadio se propone para cubrir doble turno de hoy Berenice se propone para cubrir el dia 31 de mayo COMPROMISOS ASUMIDOS No. TAREA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 1 Facturar pedido #1924 del dia 28 Manuela Barrios 31 de mayo 2 Facturar pedido #1452 del 25 Violeta Ramos 31 de mayo 3 Cobrary
facturar pedido #1658 Berenice Moreno 31 de mayo 4 Cubrir doble turno Arcadio Vargas 30 de mayo 5 Cubrir doble turno Berenice Moreno 31 de mayo Copiado al portapeles! MINUTA DE REUNION Fecha 30 de Mayo de 2016 Hora Inicio 8:00 am Lugar Sala de Juntas de Ventas Hora Fin 8:20 am OBJETIVO Pre-evaluacion de préoximos resultados de
Mayo ASISTENTES Nombre Puesto Asistencia Firma o Motivo Rafael Medina Avalos Jefe de Ventas Si Manuela Barrios Vendedor Si Violeta Ramos Vendedor Si Jaime Romero Vendedor No Incapacidad medica Berenice Moreno Vendedor Si Arcadio Vargas Vendedor Si ASUNTOS AGENDADOS Resultados del mes de mayo Todos los vendedores estan
en la meta, excepto el sr Arcadio, pero tiene pedidos pendientes de facturar, los vendedores que tengan el mismo pendiente deben facturar para elevar su resultado. 2. Apoyo de los vendedores para cubrir ausencias Se solicita apoyo de vendedores para cubrir la incapacidad de dos dias del vendedor Jaime Romero. Berenice y Arcadio se proponen
para cubrir doble turno para elevar sus ventas del mes. COMPROMISOS ASUMIDOS ASUNTO ACUERDO Entrega de resultados de fin de mes Todos los vendedores deben facturar lo que esté pendiente para elevar su resultado Jefe solicita apoyo para cubrir la incapacidad (2 dias) Arcadio se propone para cubrir doble turno de hoy Berenice se
propone para cubrir el dia 31 de mayo COMPROMISOS ASUMIDOS No. TAREA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 1 Facturar pedido #1924 del dia 28 Manuela Barrios 31 de mayo 2 Facturar pedido #1452 del 25 Violeta Ramos 31 de mayo 3 Cobrar y facturar pedido #1658 Berenice Moreno 31 de mayo 4 Cubrir doble turno Arcadio Vargas 30 de
mayo 5 Cubrir doble turno Berenice Moreno 31 de mayo Ahora que ya sabes como hacer tu minuta descarga alguno de los formatos que te dejamos a continuacion para que los uses como base y ahorres tiempo. Recuerda que las descargas son gratuitas e instantaneas. Instrucciones para descargar esta plantilla en Google Drive. Hacer clic en el botén
de descarga. Desde tu cuenta de Google te preguntara si quieres hacer una copia del formato, crea una copia. Si no tienes una cuenta de Google, sélo necesitas crear una cuenta de Gmail y asi podras acceder a Google Drive y otras herramientas, esto es gratis y muy facil. Una vez creada tu copia, puedes editar el formato con Google Sheets. Al
terminar, podras descargar tu documento en PDF, Excel, Open Office, como imagen e, incluso, imprimirlo directamente. Instrucciones para descargar y editar en Word en Linea o One Drive. En este caso tienes dos alternativas: Puedes descargar el formato a tu computadora y editarlo con Office Excel. De forma parecida a Google Drive, puedes crear
una copia y editar directamente en linea. Para esta opcion, también tendras que iniciar sesién con tu cuenta de One Drive. Cualquiera de estas opciones, una vez que termines de editar, te permite imprimir el formato de minuta directamente o guardarlo como PDF. Preguntas frecuentes sobre la Minuta Si todavia tienes algunas dudas sobre la
elaboracion de esta documento, presta atencion a las siguientes preguntas frecuentes de otros usuarios: ¢Quién puede hacer una Minuta? Por lo general, la responsabilidad de hacer la minuta es del asistente o secretario, ya que parte de sus responsabilidades son llevar las agendas y preparar las reuniones. De igual forma, esta tarea también se
puede encargar a un pasante o interno, que esté presente durante la junta. ¢Qué tan valida es una Minuta? La minuta es una herramienta de registro y planificacién para las empresas. Por lo tanto, su contenido es importante para los distintos departamentos y proyectos de la organizacion. En ese sentido, una minuta que ha sido previamente revisada
por la persona a cargo serd valida para confirmar los compromisos previos y hacerlos cumplir. ;Qué no se debe hacer en la Minuta? Uno de los primeros errores al momento de hacer una minuta es no agregar los datos de la reunién, como la fecha y el objetivo principal. Estas secciones del formato se deben llenar al principio, incluso antes de
comenczar la junta. También es un error anotar demasiados detalles poco relevantes. Debido a que la minuta es un resumen de la reunién, su funcién es facilitar a las personas recordar lo mas importante del encuentro. Si se extiende demasiado, sera mas dificil encontrar la informacién que se necesita. Al momento de constituir una empresa en Perq,
contar con un modelo de minuta de constitucién puede ahorrarte tiempo y evitar complicaciones. En este articulo, te ofrecemos ejemplos claros y practicos de minuta que puedes copiar, pegar y personalizar segun las necesidades de tu negocio. Ya sea que estés creando una Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) , SAC o
considerando otro tipo de sociedad, aqui encontrarés el formato adecuado. ¢Listo para empezar? Solo debes copiar el modelo, ajustarlo a tu situacién particulary, si lo prefieres, puedes descargarlo directamente en formato Word para mayor facilidad. MODELO DE CONSTITUCION PARA UNA EMPRESA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA E.I.LR.L (CON APORTE EN BIENES NO DINERARIOS) SENOR NOTARIOSIRVASE USTED EXTENDER EN SU REGISTRO DE ESCRITURAS PUBLICAS UNA DE CONSTITUCION DE EMPRESA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, QUE OTORGA: [NOMBRE DEL TITULAR], DE NACIONALIDAD [NACIONALIDAD], CON
DOCUMENTO DE IDENTIDAD NUMERO [DOCUMENTO DE IDENTIDAD], OCUPACION: [PROFESION U OCUPACION], ESTADO CIVIL: [ESTADO CIVIL], CON [DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL CONYUGE], SENALANDO DOMICILIO PARA EFECTOS DE ESTE INSTRUMENTO EN [DOMICILIO], EN LOS TERMINOS SIGUIENTES: PRIMERA.- POR
EL PRESENTE, [NOMBRE DEL TITULAR], CONSTITUYE UNA EMPRESA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD LIMITADA BAJO LA DENOMINACION DE: “[DENOMINACION] E.I.R.L.”, CON DOMICILIO EN [DOMICILIO], PROVINCIA DE [PROVINCIA], DEPARTAMENTO DE [DEPARTAMENTO], QUE INICIA SUS OPERACIONES A PARTIR DE SU
INSCRIPCION EN EL REGISTRO MERCANTIL CON UNA DURACION INDETERMINADA, PUDIENDO ESTABLECER SUCURSALES EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL. SEGUNDA.- EL OBJETO DE LA EMPRESA ES: [OBJETO], SE ENTIENDEN INCLUIDOS EN EL OBJETO, LOS ACTOS RELACIONADOS CON EL MISMO, QUE COADYUVEN A LA
REALIZACION DE SUS FINES EMPRESARIALES. TERCERA.- EL CAPITAL DE LA EMPRESA ES DE S/ [MONTO S/.].(IMONTO EN LETRAS Y 00/100 NUEVOS SOLES), CONSTITUIDO POR APORTES DEL TITULAR EN BIENES; EFECTUADOS DEL SIGUIENTE MODO: 01 [DESCRIPCION DEL BIEN APORTADO 1]JVALOR/MERCADO: [VALOR DEL
BIEN APORTADO 1]. 02 [DESCRIPCION DEL BIEN APORTADO 2]JVALOR/MERCADO: [VALOR DEL BIEN APORTADO 2]. Estos bienes se detallan en la declaracién jurada que se anexa a la presente y forma parte integrante de la escritura publica que este documento origine. CUARTA.- SON ORGANOS DE LA EMPRESA: EL TITULAR Y LA GERENCIA.
EL REGIMEN QUE LE CORRESPONDA ESTA SENALADO EN EL DECRETO LEY N2 21621, ARTICULOS 39 Y 50 RESPECTIVAMENTE Y DEMAS NORMAS MODIFICATORIAS Y COMPLEMENTARIAS. QUINTA.- LA GERENCIA ES EL. ORGANO QUE TIENE A SU CARGO LA ADMINISTRACION Y REPRESENTACION DE LA EMPRESA. SERA
DESEMPENADA POR UNA O MAS PERSONAS NATURALES. EL CARGO DE GERENTE ES INDELEGABLE. EN CASO DE QUE EL CARGO DE GERENTE RECAIGA EN EL TITULAR, ESTE SE DENOMINARA TITULAR GERENTE. SEXTA.- LA DESIGNACION DEL GERENTE SERA EFECTUADA POR EL TITULAR, LA DURACION DEL CARGO ES
INDEFINIDA, AUNQUE PUEDE SER REVOCADO EN CUALQUIER MOMENTO. SEPTIMA.- CORRESPONDE AL GERENTE: ORGANIZAR EL REGIMEN INTERNO DE LA EMPRESA CELEBRAR CONTRATOS INHERENTES AL OBJETO DE LA EMPRESA, FIJANDO SUS CONDICIONES; SUPERVISAR Y FISCALIZAR EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE LA EMPRESA. REPRESENTAR A LA EMPRESA ANTE TODA CLASE DE AUTORIDADES. EN LO JUDICIAL GOZARA DE LAS FACULTADES GENERALES Y ESPECIALES, SENALADAS EN LOS ARTICULOS 749, 752, 77° Y 4362 DEL CODIGO PROCESAL CIVIL. EN LO ADMINISTRATIVO GOZARA DE LA FACULTAD DE
REPRESENTACION PREVISTA EN EL ARTICULO 1152 DE LA LEY N° 27444 Y DEMAS NORMAS CONEXAS Y COMPLEMENTARIAS. TENIENDO EN TODOS LOS CASOS FACULTAD DE DELEGACION O SUSTITUCION. ADEMAS PODRA CONSTITUIR PERSONAS JURIDICAS EN NOMBRE DE LA EMPRESA Y REPRESENTAR A LA EMPRESA ANTE
LAS PERSONAS JURIDICAS QUE CREA CONVENIENTE Y DEMAS NORMAS COMPLEMENTARIAS. ADEMAS PODRA SOMETER LAS CONTROVERSIAS A ARBITRAJE, CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES Y DEMAS MEDIOS ADECUADOS DE SOLUCION DE CONFLICTO, PUDIENDO SUSCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SEAN PERTINENTES.
CUIDAR LOS ACTIVOS DE LA EMPRESA. ABRIR Y CERRAR CUENTAS CORRIENTES, BANCARIAS, MERCANTILES Y GIRAR CONTRA LAS MISMAS, COBRAR Y ENDOSAR CHEQUES DE LA EMPRESA, ASi COMO ENDOSAR Y DESCONTAR DOCUMENTOS DE CREDITO. SOLICITAR SOBREGIROS, PRESTAMOS, CREDITOS O FINANCIACIONES
PARA DESARROLLAR EL OBJETO CELEBRANDO LOS CONTRATOS RESPECTIVOS. SOLICITAR TODA CLASE DE PRESTAMOS CON GARANTIAS HIPOTECARIA, PRENDARIA Y DE CUALQUIER FORMA, ADEMAS CONOCIMIENTO DE EMBARQUE, CARTA DE PODER, CARTA FIANZA, POLIZA, LETRAS DE CAMBIO, PAGARES, FACTURAS
CONFORMADAS Y CUALQUIER OTRO TITULO VALOR. SUSCRIBIR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y SUBARRENDAMIENTO. 8. COMPRAR Y VENDER LOS BIENES SEAN MUEBLES O INMUEBLES DE LA EMPRESA, SUSCRIBIENDO LOS RESPECTIVOS CONTRATOS CELEBRAR, SUSCRIBIR CONTRATOS DE LEASING O ARRENDAMIENTO
FINANCIERO, CONSORCIO, ASOCIACION EN PARTICIPACION Y CUALQUIER OTRO CONTRATO DE COLABORACION EMPRESARIAL, VINCULADOS AL OBJETO DE LA EMPRESA. AUTORIZAR A SOLA FIRMA, LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE OBRAS Y PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES. NOMBRAR, PROMOVER,
SUSPENDER Y DESPEDIR A LOS EMPLEADOS Y SERVIDORES DE LA EMPRESA. CONCEDER LICENCIA AL PERSONAL DE LA EMPRESA. CUIDAR DE LA CONTABILIDAD Y FORMULAR EL ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS, EL BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA Y LOS DEMAS ESTADOS Y ANALISIS CONTABLES QUE SOLICITE EL
TITULAR. SOLICITAR, ADQUIRIR, TRANSFERIR REGISTROS DE PATENTES, MARCAS, NOMBRES COMERCIALES CONFORME A LEY, SUSCRIBIENDO CUALQUIER CLASE DE DOCUMENTOS VINCULADOS, QUE CONLLEVE A LA REALIZACION DEL OBJETO. PARTICIPAR EN LICITACIONES, CONCURSOS PUBLICOS Y/O ADJUDICACIONES,
SUSCRIBIENDO LOS RESPECTIVOS DOCUMENTOS, QUE CONLLEVE A LA REALIZACION DEL OBJETO DE LA EMPRESA. OCTAVA.- PARA TODO LO NO PREVISTO RIGEN LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL D.L. N2 21621 Y AQUELLAS QUE LAS MODIFIQUEN O COMPLEMENTEN. DISPOSICION TRANSITORIA.- [NOMBRE DEL
TITULAR GERENTE], IDENTIFICADO CON DNI N2 DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL TITULAR GERENTE, EJERCERA EL. CARGO DE TITULAR GERENTE DE LA EMPRESA, PERUANO, CON DOMICILIO SENALADO EN LA INTRODUCCION DE LA PRESENTE. ASI MISMO, SE NOMBRA COMO APODERADO A [NOMBRE DEL APODERADO],
IDENTIFICADO CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD [TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], CON NUMERO : [NUMERO DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD] QUIEN TENDRA LAS MISMAS FACULTADES QUE EL GERENTE. CLAUSULA ADICIONAL I.- DE CONFORMIDAD AL ARTICULO 315 DEL CODIGO CIVIL, INTERVIENE [NOMBRE DEL
CONYUGE (DE SER CASADO)], CONYUGE DE [NOMBRE DEL TITULAR], AUTORIZANDO EXPRESAMENTE EL APORTE EN BIENES NO DINERARIOS. [CIUDAD],[FECHA FORMULARIO: DiA, MES Y ANO EN LETRAS]. Aqui encontraras los modelos de minutas de constitucién de empresas.Normatividad aplicable:Esta publicacién pertenece al
compendio Formatos y formularios del registro de personas juridicas y personas naturales - Sunarp



