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Acerca de

Todos nuestros proyectos estan enfocados en el
urbanismo, realizando los pertinentes estudiosde
suelos, estudios hidrologicos, hidraulicos, planos
hidrosanitarios, arquitectonicos de ingenieria
civil, cartograficos con el objetivo de procurar
licencias urbanisticas para la construccion.

Somos un equipo interdisciplinario que ejecuta
con todos sus conocimientos las acciones
pertinentes para darle oportuno y debido tramite
a las licencias requeridas a todos los proyectos
que nos son adjudicados.

Nuestros servicios
“Somos el aliado

I Tramites de licencias para la
t .. de tu proyecto,
construccion. diagnosticamos

mm Admininstracion de propiedades [ /A¢/zeiielules

horizontal soluciones de
. viviendas en terri-

B Construccion de obras civiles. torios urbanos”
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Instructivo para asambleas ordinarias y

administrador
’ Previo

Elaboracion y entrega de la citacion
Poder para representacion y lista de
MOorosos

P> Durante

Registro de asistencia y verificacion
del quérum

Eleccion del presidente y secretario

P> Posterior
Eleccion del presidente y secretario

Consejo de administracion
Acta y listado de asistencia

Resolucién para imponer sanciones
Resolucidén para imponer sanciones

Administrador
P> Imposicion de sanciones
Llamado de atencion por escrito
Citacién a descargos
Notificacion de sanciones

W Derecho de peticion

Instructivo para asambleas ordinarias

y administrador

Manual de convivencia
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Presentacion

En el dia a dia de una copropiedad hay un gran numero de
situaciones en que es necesario saber como actuar desde
elambito juridico, este asistente te brindara los lineamientos
necesarios para que tu labor como administrador esté bajo
los parametros normativos y te presentara guias y formatos
practicos que podran ser utilizados en el desarrollo de tus
funciones y las del consejo de administracion.

Instructivo asambleas ordinarias

y extraordinarias

)

¢;Quien convoca?

Administrador, consejo de
administracion o varios
propietarios que repre-
senten por lo menos la
quinta parte de los coefi-
cientes de copropiedad.

;Como convoca?

Por comunicacion escrita
dirigida a cada copropie-
tario, la cual se entrega
personalmente o por co-
rreo certificado.

(En los edificios en los que to-
dos los bienes privados cuen-
ten con una misma area, el
coeficiente de copropiedad es
practicamente igual para to-
dos, por lo que la quinta parte
de los coeficientes equivale a
la quinta parte del total de bie-
nes privados.

=03

;Con qué tiempo de
antelacion convoca?
Con quince (15) dias ca-
lendario para reuniones
ordinarias y para las ex-
traordinarias se debe
consultar el tiempo indi-
cado en cada reglamento
de propiedad horizontal.

¢Para que convoca?

para resolver asuntos de
suma importancia para la
copropiedad tales como:
eleccion de organos de
administracion, aproba-
cion de presupuesto y
cuotas de administracion,
informes de gestion, mo-
dificacion de fachadas,
entre otros.
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“Previo a lq
asamblea
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Elaboracion
de la citacion

1 Ciudady fecha de la citacion

Co y
02 Destinatario (copropietario)

C 03 Direccion del destinatario (copropietar/@
04 Persona u érgano que convoca.
OS5 Ciudady fecha de la citacion

y

( 06 Lugarde la reunion )
07 recha y hora de la reunion

C 08 Orden del dia )
09 Informacion sobre posibilidad de otorgar

poder para la asamblea.

10 /nformacion de segunda convocato-

ria en los casos que expresa- mente el
reglamento de propiedad horizontal lo
autorice.

- Todo ordendeldiadebera contemplar
al menos lo siguiente:

VvV VvVVvyYy

Verificacion del quorum.
Lectura y aprobacion del orden del dia.

Eleccion de presidente y secretario de
la asamblea.

Los demas temas a tratar

’ rquitectura £
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Recuerda e

Por exigencia norma-
tiva, en las asambleas
extraordinarias no se
pueden tomar decisio-
nes sobre temas que no
estén en la citacion, por
este motivo, en dichas
asambleas no es posible
contemplar en el orden
del dia "proposiciones y
varios”, pues desde un
inicio se deben delimi-
tar claramente todos los
asuntos a tratar. Debido
a esto, en las extraor-
dinarias solo se realiza
la lectura del orden del
dia sin que deba some-
terse a aprobacion, pues
este no puede ser mo-
dificado. Asi las cosas, el
asunto de “proposicio-
nes y varios" solo apli-
caria para las asambleas
ordinarias, en las cuales
se permite ademas rea-
lizar modificaciones al
orden del dia.



Guia detallada con toda la informacién
que se debe diligenciar en la citacion:
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@ Indicar si es ordinaria o extraordi- las asambleas extraordinarias se
naria. incluyen los tres primeros puntos
y se anaden los asuntos que pun-

Nombre de la copropiedad de tualmente se deseen tratar.
@ acuerdo con el reglamento de pro- o )
piedad horizontal. Se debe indicar el dia y la hora en

Dia, mes y ario en la que se elabora que se realizard la reunion de se-
' gunda convocatoria segun lo que

y firma la citacion. establezca el reglamento de pro-

Nomb leto del etari piedad horizontal.
OMbFe Completo aet propisiano Este pdrrafo hace referencia a la
segunda convocatoria, la cual apli-

@ Numero del apartamento y de la ca para todas las asambleas ordi-

torre o bloque. narias. Tratdndose de asambleas
, - . extraordinarias, se debe siempre
D/ar;vmes ,%’ dano Ipar a (;lqg[;al se estd revisar el reglamento de propie-
convocando a la asambled dad horizontal para ver si aplica o
Hora en la que se realizard la no esta opcion. £n los casos que el
asamblea reglamento no lo autorice se debe
' eliminar este parrafo.
@ [ch.lgggni%[gl(fue se llevara a cabo @ Firma del administrador.
@ Este orden del dia corresponde al Nombre completo del administra-
de una asamblea ordinaria. Para dor.

Entrega de la citacién)

El responsable de la entrega de citaciones es la
persona u organo que esté convocando a la asamblea.
La entrega se debe realizar a cada propietario
personalmente, dejando constancia del recibido. De
no lograrse hacer la entrega de manera personal, se
recomienda enviar la citacion por correo certificado.
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Poder para representacion
y lista de morosos

Es importante entregar junto con la citacion un formato de poder para
que aquellos propietarios que no puedan asistir a la reunion que esta
siendo convocada, lo diligencien y sea un tercero mayor de edad quien

los represente en la asamblea.

Hay dos documentos que
debes tener en cuenta al

entregar la citacion a la
asamblea, veamos cada
uno.
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Dia, mes y afio en el que se diligen- ?’Omb[ ede ,k; per sonla quer eglr esen-
cia'y firma el poder. ard al propietario en la asamblea.

Indicar si es ordinaria o extraordi- Numero de cedula de ciudadania
naria. de la persona que representard al
propietario en la asamblea

Nombre de la copropiedad de
acuerdo con el reglamento de pro- Dia, mes, afo y hora para la cual
piedad horizontal. fue convocada la asamblea.
b Marcar con una X en el campo que
Nombre completo del propietario corresponda segun sea el [/?ntgrés
Indicar el nimero del apartamento del propietario.
@ y la torre o bloque a la cual perte- Firman apoderado y propietario
nece. con cédula de ciudadania.

Asi mismo, el administrador tiene la posibilidad de anexar a la citacion el
listado de los propietarios que adeuden cuotas de administracion para
que sea conocido por los demas propietarios.
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“Durante la
asamblea”

La persona u organo que haya convocado la
asamblea es quien da inicio a la misma, verificando
el quorum vy leyendo el orden del dia hasta el
momento de la eleccion del presidente, pues sera
este quien continue con la lectura del orden del dia y
se encargara ademas de moderar la reunion.
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Registro de la
ASISteNnCiQ a—

Los listados de asistencia solo deben
ser firmados por los propietarios o
sus represeptantes. que cuepten SSUNN rios en las escrituras publi-
el respectivo poder debidamente  BREREHT R TR
dil.iger\CiadO. firmado por el titular Y el impuesto predial y/o0 demds
apoderado o representante. Recuerde  [elelellyl= 1o e ol e LIV B
que, por cada apartamento o bien  FllelEE(elole g e ial=lglfe) SRo)y]
privado, Unicamente puede comparecer [Tyl IR /5
una persona, bien sea su propietario blea.

0 apoderado, pero en ningun caso
ambos. Los listados de asistencia deben
contener al menos; apartamento, bloque
o torre (cuando la copropiedad esté
integrada por varios), nombre del titular,
identificacion, coeficiente y firma.

Recuerda que unicamente
quienes figuran como propie-
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(cQué es? )

De encontrarse presente mas de la mitad de
propietarios o sus represen- tantes (mas de la
mitad de los coeficientes de copropiedad), en
la hora inicialmente citada, se dara inicio a la
asamblea.

En aquellos casos que no se dé el quorum
requerido, se podran reunir validamente en
segunda convocatoria los propietarios que se
encuentren presentes, en el dia y hora que
autorice el reglamento de propiedad horizontal,
lo cual debera constar en la citacion inicial. Vale
la pena aclarar que las reuniones de segunda
convocatoria no aplican en todos los casos, por lo
que es importante consultar siempre al momento
de elaborar la citacion el reglamento de propiedad
horizontal.

n s

Eleccion del presidente y secretario

de la asamblea

Una vez verificado el quorum, se debe nombrar
un presidente y un secretario, cuyas funciones
terminan al finalizar la reunion. Solo podran
postularse para estos cargos, los propietarios
y apoderados que hayan firmado el listado de
asistencia de la asamblea.

El desarrollo de la asamblea continuara a cargo
del presidente, quien se encargara de dar orden
a la misma. Por su parte, el secretario tendra a su
cargo la elaboracion del acta, en la cual se debera
dejar constancia del tipo de asamblea (ordinaria
o extraordinaria), forma de convocatoria, orden
del dia y de todas las decisiones tomadas con el
numero de votos obtenidos.

“ rquitectura E
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Verificacion
del guorum



“Posterior a )
la asamblea

Publicacion del acta )

El administrador cuenta con un maximo de veinte (20)
dias habiles contados a partir del dia en que se realizo
la asamblea, salvo que el reglamento de propiedad
horizontal establezca un tiempo inferior, para poner a
disposicion de todos los propietarios, copia completa
del texto del acta en el lugar que haya definido la
copropiedad para tal fin, y se debera dejar constancia en
el libro de actas sobre la fecha y lugar de publicacion.

“En aquellos casos que se realicen nuevos nombramientos
para los organos de administracion, deben realizar la
respectiva actualizacion de la personeria juridica ante la
autoridad municipal competente.”
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Consejo de

— ) OMINIStracion

El consejo de administracion esta integrado por un
numero impar de tres (3) o mas propietarios de los
apartamentos o sus delegados, elegidos por la asamblea
general de propietarios. EL numero de integrantes puede
variar dependiendo de la regulacion de cada reglamento
de propiedad horizontal.

Se debe reunir periodicamente con la frecuencia que
indique el reglamento de propiedad horizontal y se debe
dejar constancia en acta de lo discutido y aprobado en
cada reunion.

“Para que el consejo de administracion se pueda reunir y
tomar decisiones vdlidamente, deben contar con la presencia
y votacion de la mayoria de sus miembros, salvo que el
reglamento de propiedad horizontal estipule algo diferente.”

Acta de consejo de administracion >

rquitectura £
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Marcar con una X el tipo de reunion.

Nombre de la copropiedad de acuerdo con el re-
@ glamento de propiedad horizontal.

Indicar los puntos tratados en la reunion.
Numero de asistentes.

Total de integrantes.

Hora de finalizacion.

Firma y nombre del presidente y secretario del con-
sejo de administracion.

rquitectura £
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Listado de

Asistencia

REGISTRO DE ASISTENCIA REUNION Bloque:
CONSEJO DE ADMINISTRACION Fecha:
Hora:
Copropiedad: Lugar:
Nombre Completo Identificacion Apartamento Firma

(1 Cuando uno de los integrantes del consegjo de
administracion no pueda acudir a las reuniones, tiene
la posibilidad de autorizar u otorgar un poder a un

tercero para que lo represente en dicha reunion.

~ . .
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m— O CI'Q IMPONEN SANCIONES e

Resolucion

Entre las principales funciones que generalmente son
asignadas a los consejos de administracion esta la de vigilar
y controlar la labor del administrador, € imponer las sanciones
definidas en los manuales de convivenciay en los reglamentos
de propiedad horizontal. Las sanciones deben ser impuestas
mediante una resolucion para la cual pueden emplear el
siguiente formato:
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Nombre de la copropiedad de acuerdo con el regla-
mento de propiedad horizontal.

Numero y ario de la resolucion.

Indicar el dia en que se presentaron los hechos que
son objeto de sancion.

cudles son las conductas por las que serd sancio-
nada la persona.

Especificar cudl es la sancion y el fundamento legal
@ de la misma (reglamento de propiedad horizontal
y/0 manual de convivencia).

Narrar brevemente qué fue lo que ocurrio. Cudl o

Las sanciones que impone el consejo de
administracion deben estar sustentadas
en la ley, el reglamento de propiedad
horizontal o el manual de convivencia, de

no ser asi, deben ser aprobadas primero por
la asamblea general para que el consejo
pueda aplicarlas en cada caso particular

rquitectura £
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cQue es?

El administrador es el representante legal de la
copropiedad y le corresponde la administracion
inmediata del edificio o conjunto.

Entre sus principales funciones se encuentra: el
cuidado, vigilancia y conservacion de los bienes
comunes; el recaudo de las cuotas de administra-
cion definidas por la asamblea; y hacer efectivas
las sanciones por incumplimiento de las obliga-
ciones previstas en la ley, en el reglamento de
propiedad horizontal y en cualquier reglamento
interno, que hayan sido impuestas por la asam-
blea general o el consejo de administracion en
observancia al debido proceso.

(Imposicién de sanciones )

} Un llamado de atencion verbal.

nistrador ——

P> Un llamado de atencién por escrito.

p» Citacion a descargos.

P> Resolucion mediante la cual se impone
la sancion.

P> Notificacion de la sancion.

(1 En este proceso, el administrador interviene en varios
momentos, por lo que se considera Fundamental
orientar el uso de algunos de los formatos para
cuando sean requeridos. J

’ rquitectura £
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Llamado de

atencion por escrito

; ~ Narrar brevemente cudl fue el he-
Dia. mes y ario en el quie se elabo- cho o comportamiento que motivo

ray firma el llamado de atencion. el llamado de atencion, indicando

Nombre completo del infractor. @ Nombre completo y firma del ad-

ministrador.
Apartamento y bloque/torre en el Nombre de la copropiedad de
que reside el infractor. @ acuerdo con el reglamento de
propiedad horizontal.

rquitectura £
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=21

Citacion

a descargos

Dia, mes y ario en el que se elabora

@ y firma la citacion.

Nombre completo del infractor
Apartamento y bloque/torre en el

que reside el infractor.

Dia, mes y ario en que se presenta-

sancion.

ron los héchos que serdn objeto de

D

Hora en que ocurrieron los hechos
que serdn objeto de sancion.

Narrar brevemente los hechos o com-
portamientos por los cuales se ade-
lanta el procedimiento sancionatorio.

Dia, mes y ario en el que se estd ci-
tando al infractor para que presen-
te los descargos.

Hora para la cual se esta citando
al infractor para que presente los
descargos.

Marcar con una “X" el organo com-
petente para imponer sanciones
segun el reglamento de propiedad

Nombre completo y firma del ad-
ministrador.

(19

Nombre de la copropiedad de
acuerdo con el reglamento de pro-
piedad horizontal.

rquitectura £
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Notificacion

de sanciones

Explicacion
Dia, mes y ario en el que se elabora Indicar cudl fue la sancion impuesta.
y firma el documento.

: Nombre completo y firma del admi-
Nombre completo del infractor nistrador

Apartamento y bloque/torre en el
que reside el infractor.

Nombre de la copropiedad de acuer-
do con el reglamento de propiedad
‘ Marcar con una ‘X" el érgano com- horizontal

petente para imponer ~sanciones Firma, nombre completo y cédula del
segun el reglamento de prop/edad

hor/zontal infractor.
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Derecho

de peticion

Dentro de las gestiones que el administrador realiza, requiere
en algunas ocasiones interponer derechos de peticion ante
particulares o ante entidades publicas, para lo cual puede
apoyarse en el siguiente formato:

rquitectura £
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Explicacion
Dia, mes y ano en el que se elabora y firma el documento.

Escriba aqui el nombre de la persona, funcionario o enti-
dad a quien va dirigida la peticion.

Escriba aqui el tema de la peticion.

Nombre completo, numero de cédula y direccion de resi-
dencia, de la persona que esta realizando la peticion.

@ Describir con claridad y precision lo que desea solicitar que
puede ser una queja, consulta o reclamo.

Exponer con claridad y precision las razones y hechos que
Justifican la peticion.

@ Relacionar y anexar los documentos que respalden o prue-
ban los hechos que motivaron el derecho de peticion.

Firma y datos completos del peticionario.

- Otros Formatos

Cuando se presenten incumplimientos en el pago de las cuotas
de administracion, le corresponde al administrador adelantar
los respectivos cobros, y producto de estos pueden llegarse a
presentar acuerdos de pago con los deudores.

iToma nota!
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Instructivo para el tramite
de inscripcion
Actualizacion de la personeria juridica

Responsable: Administrador

La ley 675 de 2001, en su articulo 32, establece que la pro-
piedad horizontal, una vez constituida legalmente, da origen a
una persona juridica con- formada por los propietarios de los
bienes de dominio particular.

El administrador es el representante legal de esa persona ju-
ridica denominada comunmente copropiedad, sin embargo,
para que este cuente con el reconocimiento legal requiere de
la inscripcion y posterior certificacion de la Subsecretaria de
Gobierno Local y Convivencia de la Secretaria de Seguridad y
Convivencia del Municipio de Medellin.

Es funcion del administrador inscribir ante dicha entidad todos
los actos relacionados con la existencia y representacion legal
de la copropiedad. Sin esta certificacion, el administrador no
podria gjercer legalmente sus funciones.

Los documentos que se deben radicar en el Centro Administrativo
Municipal ubicado en la Calle 44 No. 52 165, para el tramite de ins-
cripcion o certificacion (primera vez), son los siguientes:
’ Solicitud de inscripcion y/o actualizacion de personeria
Juridica.
P> Citacion a la asamblea.

Acta del consejo de administracion, con su respectiva lis-
’ ta de asistencia y poderes de representacion, cuando la
eleccion del administrador le corresponda a dicho drgano.

Listado de asistencia y poderes de representacion.

Carta de aceptacion del cargo por parte del administrador.
Fotocopia del documento de identidad del administrador.

Copia del reglamento de propiedad horizontal de la copro-
piedad. (Medio magneético)

V VVVYY

Certificado de tradicion de la propiedad horizontal. (Medio
magneético)

rquitectura £
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ivencia

“Es un trabajo de todosa

Manual de conv

(cQuées? )

La convivencia en los conjuntos residenciales,
urbanizaciones y edificios sometidos a propiedad
horizontalexige de todosy cada uno de los residentes
o propietarios, el cumplimiento de unas normas
que permitan ejercer plenamente los derechos
individuales sin vulnerar los derechos ajenos.

Generalmente, los reglamentos de propiedad
horizontal incorporan de manera general una serie
de derechos, deberes y prohibiciones para los
residentes y propietarios, y definen un procedimiento
sancionatorio, sin embargo, en muchas ocasiones
tal normatividad se queda corta respecto a las
particularidades que presenta cada copropiedad, por
lo que se hace necesario establecer una normatividad
especial a través de los manuales de convivencia.

Con el manual de convivencia se busca reglamentar
las conductasyfacilitar las relaciones entre residentes,
propietarios y organos de administracion, para lograr
vivir en comunidad de forma segura, amable, cordial,
responsable, solidaria y en armonia.

“‘La socializacion 'y participacion de los
copropietarios en la construccion del manual
de convivencia es fundamental para la exitosa
implementacion del mismo.”

(Proceso de construccion)

01 Diagnostico O4Rev/s/c§n
02 Redaccion OSAprobacién

o 3 Sensibilizacion y socializacion.

Vale la pena aclarar que el manual de convivencia
puede ajustarse o adecuarse en la medida que las
circunstancias lo requieran segun las dinamicas
propias de cada copropiedad, por lo que puede ser
objeto de revision, modificacion o actualizacion en
cualquier momento.

“ rquitectura E
ngenieriaFcsc



’ rquitectura £
] ngenieriaFcsc

Directorio de entidades
de interes =——

Lineas de interes

Linea unica de emergencia. Tel. 123

Bomberos Medellin. Tel. 285 32 20

Transito, Tel. 445 77 77

Cruz Rroja, Tel. 350 53 00

Numeros de interes
UNE, Tel. 444 41 41

ISVIMED Alcaldia Medellin, Tel. 301 211 55 03

EPM, Tel. 302 300 0115

INDER, Tel. 369 90 00

Creditos editoriales

Anderson Tamayo Machado

(Gerente empresarial y redactor)
Paulina Villarraga Rojas
(Comunicadora grafica Publicitaria)
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SOMOS

ESPECIALISTAS

en tramites de
licencias para la

CONSTRUCCION

Tramites de licencias urbanisticas )

Juridica inmobiliaria-Construcciones

Administracién-Ventas-Legalizaciones )

Contactanos

B admin@arquitecturaeingenieriafcsc.co
€ 299 11 81

() 305 8157446
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