
El acta de elección por asamblea deberá ser elaborada por el secretario de la asamblea y será firmada por presidente y secretario de  asamblea 
y por el tribunal de garantías. Deben tener en cuenta que cada bloque se llena por separado, siguiendo estos pasos en cada ocasión: paso a 
(contar los votos), paso b (calcular el cuociente), paso c (calcular el número de cargos) y paso d (registrar los elegidos).
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INSTRUCTIVO

ACTA FINAL DE ELECCIÓN POR ASAMBLEA

EJEMPLO REGISTRO RESULTADOS DE VOTACIÓN

Plancha o lista
No. 1  

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

SUBTOTALES POR MESA

Mesa 5

Total por 
plancha o lista

Plancha o lista
No. 2

Plancha o lista
No. 3

Plancha o lista
No. 4

VOTOS 
 POR MESA

VOTOS VÁLIDOS

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
NULOS

TOTAL 
VOTOS

TOTAL VOTOS 
EN BLANCO

TOTAL VOTOS 
NULOS

Total votos por 
plancha o lista

Cuociente 
electoral Resultados

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4 Número Residuo

Número Residuo

Número Residuo

Número Residuo

Toma el número de votos válidos que acabas de obtener y divídelo entre el número de cargos. Anota.

Anota en la columna izquierda el total de votos por plancha/lista. Luego divídelo por el cuociente (dato        
anterior). Anota en la columna izquierda (donde dice número) el número que ve antes de la coma. Anota 
el decimal (donde dice residuo).  

Anota los nombres de los elegidos, apellidos primero y después nombres. Anote el documento de identidad. 

b.

c.

d.

C
on

ta
r  

lo
s 

vo
to

s
C

uo
ci

en
te

N
úm

er
o 

de
 c

ar
go

s
R

eg
is

tr
o

Suma el total de votos junto con el total de votos en blanco 
para obtener el número de votos válidos. Anota tu resultado 
en la celda que dice “VOTOS VÁLIDOS”.

16 4 21 18 59
57
25
28
50

3
8
12
6
0

0
2
0
1
0

23
11
6
17

8
9
4
18

7
2
12
2

19
3
6
13

248

VOTOS VÁLIDOS Cuociente electoral(Número de cargos)

4248 62

62

62

62

62

73

43

44

59

1 17

0 69

0 70

0 95

73 43 44 59 219 29 3

Número de 
cargos

Aproximación

Aproximación

Aproximación

Aproximación

1

1

1

1

BLOQUE DIRECTIVO
RESULTADOS DE VOTACIÓN (Ver actas parciales de escrutinio) 

CARGO APELLIDOS Y  NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Presidente(a)

Vicepresidente(a)

Tesorero(a)

Secretario(a)

Delgado Martinez Maria Oliva
Rodríguez Pérez Juan Carlos
Rincón Castellanos Emiluz
Zamora Cárdenas Argemiro

1234567890
1345678902
1456789023
1567890234

Ten una calculadora a la mano. Contabiliza los votos y ubícalos en cada una de las siguientes celdas:a.
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ACTA FINAL DE ELECCIÓN POR ASAMBLEA No. _____
Página 2

(Escriba el nombre de la Junta de Acción Comunal o Junta de Vivienda Comunitaria).

Nombre de la organización Comunal

Barrio LocalidadCódigo

En la ciudad de Bogotá D.C. a los ____días del mes de ________ de _______, siendo las (hora) _______, en (lugar) 
________________________, se dió inicio a la Asamblea General la cual tiene como objetivo realizar la elección de 
dignatarios y dignatarias de la Junta de Acción Comunal. 

De un total de (número) _______ (en letra) __________________________ inscritos al libro de afiliados(as), se 
hicieron presentes y contestaron a lista (número) _______ (en letra) ______________________ afiliados(as),          
determinándose que el quorum deliberatorio para sesionar, corresponde al 50% más uno a la hora citada _______ o 
al 30% una hora más tarde ______________. (Marcar con una equis según el caso)

Se pone a consideración el orden del día, quedando aprobado por (número) _________ (en letra) 
_______________votos por el sí y (número) _____________ (en letra)_________________votos por el no del los 
afiliados presentes (número) _____________ (en letra)_________________.

1. Verificación de asistencia y de quorum 

2. Aprobación del orden del día

Realizada la votación, se nombró a: ___________________________________________________,  identificado o 
identificada con (tipo de documento): _________________________ número: ______________________ afiliado 
o afiliada a la Junta de Acción Comunal como Presidente o Presidenta. También se nombró a: 
___________________________________________, identificado o identificada con (tipo de documento): 
______________________ número: ______________________, como Secretario o Secretaria de la asamblea. 
Una vez posesionados y actuando en cumplimiento de sus funciones, se dió curso al orden del día. 

La elección de los dignatarios se realiza en 5 bloques, así:

3. Nombramiento de presidente/ presidenta  y secretario y secretaria de la asamblea

El Presidente o Presidenta de la asamblea presenta las planchas o listas inscritas en cada bloque.

5. Presentación de planchas o listas por bloques

4. Presentación de la mecánica electoral

MECANISMO DE POSTULACIÓN:            Plancha                      Lista

SISTEMA DE VOTACIÓN:                         Secreta 

1. BLOQUE DIRECTIVOS [Presidente o Presidenta, Vicepresidente o Vicepresidenta, Tesorero o Tesorera,               
Secretario o Secretaria].
2. BLOQUE FISCAL [Fiscal].
3. BLOQUE COMISIÓN DE CONVIVENCIA Y CONCILIACIÓN [Tres conciliadores o conciliadoras].
4. BLOQUE DELEGADOS(AS) ASOCIACIÓN [Tres delegados o delegadas].
5. BLOQUE COMISIONES DE TRABAJO [Un coordinador o una coordinadora por cada comisión de trabajo con que 
cuente la Junta].

ORDEN DEL DÍA
1 Verificación del quorum e instalación de 

la asamblea.

2 Aprobación orden del día.

3 Presentación de los mecanismos de elección.
Nombramiento del presidente o presidenta y 
secretario o secretaria de la asamblea.

4 Presentación de la mecánica electoral.

5 Presentación de planchas o listas por bloques.

6

Votación, escrutinios y asignación de cargos.

7

8

9

Presentación tribunal de garantías y lectura de 
funciones.

Nombramiento o instalación de jurados de 
votación y asignación de funciones.

Cierre de la Asamblea, de la jornada electoral, 
y firma del acta.
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1. BLOQUE DIRECTIVOS [Presidente o Presidenta, Vicepresidente o Vicepresidenta, Tesorero o Tesorera,               
Secretario o Secretaria].
2. BLOQUE FISCAL [Fiscal].
3. BLOQUE COMISIÓN DE CONVIVENCIA Y CONCILIACIÓN [Tres conciliadores o conciliadoras].
4. BLOQUE DELEGADOS(AS) ASOCIACIÓN [Tres delegados o delegadas].
5. BLOQUE COMISIONES DE TRABAJO [Un coordinador o una coordinadora por cada comisión de trabajo con que 
cuente la Junta].

Página 3

El presidente o presidenta de la asamblea presenta a quienes integran el  tribunal de garantías. Que son:

6. Presentación Tribunal de Garantías y lectura de funciones

Se procedió a nombrar los jurados y juradas de votación, quedando elegidos y elegidas:

7. Nombramiento o instalación de jurados de votación y asignación de funciones

Posteriormente, una vez posesionados, los jurados dieron apertura a la votación. 

Se procedió a realizar la votación, la cual arrojó los siguientes resultados por bloque:
(Ten una calculadora a la mano para verificar los totales)

8. Votación, escrutinios y asignación de cargos

NOMBRES Y APELLIDOS DOC. IDENTIDAD MESA 

BLOQUE DIRECTIVO
RESULTADOS DE VOTACIÓN (Ver Acta de Escrutinio, documento #5) 

TOTAL

Se procedió a determinar el cuociente electoral, dividiendo los votos válidos entre el total de cargos a proveer, así:

VOTOS VÁLIDOS Cuociente electoral(Número de cargos)

4

NOMBRES Y APELLIDOS DOC. IDENTIDAD

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F
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Página 4

Posteriormente, se tomó el total de votos obtenidos por cada plancha o lista, y se dividió entre el cuociente electoral; 
para poder determinar la cantidad de cargos a ocupar por cada una. Los resultados arrojados fueron los siguientes: 

Total votos
validos

Cuociente 
electoral Resultado Número     

de cargos
Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4 Entero Residuo

Entero Residuo

Entero Residuo

Entero Residuo

Plancha o 
lista No. 5 Entero Residuo

CARGO NOMBRES Y APELLIDOS DOC. DE IDENTIDAD

Presidente(a)

Vicepresidente(a)

Tesorero(a)

Secretario(a)

ACLARACIÓN: Postulación por lista. Cuando se trate de listas, se determinará el número de renglones 
que se deben asignar a cada una de ellas, y posteriormente en reunión de los elegidos, se repartirán los 
cargos en la forma determinada por la organización o de la forma que los elegidos y elegidas decidan; para 
lo cual debe anexar la respectiva acta de asignación de los cargos.

BLOQUE FISCAL
RESULTADOS DE VOTACIÓN (Ver Acta de Escrutinio, documento #5)

Contabilizados los votos para fiscal, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la 
número ________, y por consiguiente, a la misma se le asigna tal cargo, quedando como fiscal: 

CARGO NOMBRES Y APELLIDOS DOC. DE IDENTIDAD

Fiscal

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F

Los elegidos y elegidas por plancha o lista (una vez distribuidos los cargos) para este bloque son:
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Página 5

BLOQUE COMISIÓN DE CONVIVENCIA Y CONCILIACIÓN
RESULTADOS DE VOTACIÓN (Ver Acta de Escrutinio, documento #5)

VOTOS VÁLIDOS Cuociente electoral(Número de cargos)

3

Se procedió a determinar el cuociente electoral, dividiendo los votos válidos entre el total de cargos a proveer, así:

Posteriormente, se tomó el total de votos obtenidos por cada plancha o lista, y se dividió entre el cuociente electoral; para poder 
determinar la cantidad de cargos a ocupar por cada una. Los resultados arrojados fueron los siguientes: 

Total votos
validos

Cuociente 
electoral Resultado Número     

de cargos
Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4 Entero Residuo

Entero Residuo

Entero Residuo

Entero Residuo

Plancha o 
lista No. 5 Entero Residuo

Los (as) elegidos (as) por plancha o lista son:

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD
Delegado(a)

Delegado(a)

Delegado(a)

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F
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Página 6RESULTADOS DE VOTACIÓN
BLOQUE COMISIONES DE TRABAJO

*Si cuentan con más comisiones, pueden sacar fotocopia a esta hoja para anexar sus resultados al acta.

Contabilizados los votos, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la número 
________, y por consiguiente, a la misma se le asigna el cargo, quedando como coordinador(a) de la comisión: 

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Coordinador(a)

Contabilizados los votos, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la número 
________, y por consiguiente, a la misma se le asigna el cargo, quedando como coordinador(a) de la comisión: 

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Coordinador(a)

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F
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Página 7

Contabilizados los votos, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la número 
________, y por consiguiente, a la misma se le asigna el cargo, quedando como coordinador(a) de la comisión: 

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Coordinador(a)

Contabilizados los votos, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la número 
________, y por consiguiente, a la misma se le asigna el cargo, quedando como coordinador(a) de la comisión: 

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Coordinador(a)

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F
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9. Cierre de la Asamblea, de la jornada electoral, y firma del acta

Siendo las (hora) ______________ del día ______ del mes de ________ de ________, se cierra la jornada        
electoral para la elección de dignatarios(as) de la Organización Comunal. En constancia, firman: 

PRESIDENTE(A) DE LA ASAMBLEA

TRIBUNAL DE GARANTÍAS

SECRETARIO(A) DE LA ASAMBLEA

Nombre: _____________________________________
Firma:

Documento de identidad: ________________________
Correo electrónico: _____________________________
Teléfono: _____________________________________

Nombre: _____________________________________
Firma:

Documento de identidad: ________________________
Correo electrónico: _____________________________
Teléfono: _____________________________________

Nombre: _____________________________________
Firma:

Documento de identidad: ________________________
Correo electrónico: _____________________________
Teléfono: _____________________________________

Nombre: _____________________________________
Firma:

Documento de identidad: ________________________
Correo electrónico: _____________________________
Teléfono: _____________________________________

Nombre: _____________________________________
Firma:

Documento de identidad: ________________________
Correo electrónico: _____________________________
Teléfono: _____________________________________

Contabilizados los votos, se constató que la plancha o lista que obtuvo el mayor número de votos fue la número 
________, y por consiguiente, a la misma se le asigna el cargo, quedando como coordinador(a) de la comisión: 

CARGO APELLIDOS Y NOMBRES DOC. DE IDENTIDAD

Coordinador(a)

SUBTOTALES POR MESA

VOTOS EN 
BLANCO

VOTOS 
VALIDOS

VOTOS 
NULOS

VOTOS NO 
MARCADOS TOTAL

Mesa 1

Mesa 2

Mesa 3

Mesa 4

Mesa 5

Mesa 6

Total por 
plancha o lista

Plancha o 
lista No. 1

Plancha o 
lista No. 2

Plancha o 
lista No. 3

Plancha o 
lista No. 4

Plancha o 
lista No. 5

TOTAL VOTOS
MESA POR 

PLANCHA O LISTA

A B C D E F
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