CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA REAL
PROPIEDAD HORIZONTAL

MANUAL DE CONVIVENCIA

NIT. 900.155.802-0
Calle 12 A No. 71B - 41



INDICE

INTRODUCCION

OBJETO DEL MANUAL DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

CAPITULO I. DEFINICIONES

CAPITULO I1. DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO IIl. DE LA SEGURIDAD

CAPITULO IV. DE LA CONVIVENCIA

CAPITULO V. DE LA PRESENTACION Y EL ORNATO
CAPITULO VI. DEL ASEO GENERAL

CAPITULO VII. DE LOS VEHICULOS Y LOS PARQUEADEROS
CAPITULO VIII. DE LA SEDE SOCIAL

CAPITULO IX. DE LAS MUDANZAS Y TRASTEOS

CAPITULO X. DE LAS OBRAS CIVILES

CAPITULO XI. DE LA TENENCIA'Y CUIDADO DE MASCOTAS
CAPITULO XII. DEL PAGO DE LAS EXPENSAS

CAPITULO XIIl. DEL REGIMEN DE INFRACCIONES Y PENAS

CAPITULO XIV. NORMAS ADMINISTRATIVAS

10

12



INTRODUCCION

La Ley 675 del 3 de Agosto de 2.001 establece los parametros legales a los que se
somete la propiedad horizontal. La esencia de la norma como lo contempld el
legislador se encuentra en la garantia juridica de la seguridad, respeto de la dignidad
humana, libre iniciativa empresarial, derecho al debido proceso, convivencia pacifica
y solidaridad social y la funcién social y ecoldgica de la propiedad.

La convivencia ciudadana se sustenta en el reconocimiento y el respeto por la
diferencia y la diversidad, en un plano de libertad, de igualdad ante la Ley y de
solidaridad, dentro del marco de la vida en sociedad.

Este manual es la recopilacion de las normas basicas que deben tenerse en cuenta
para la efectiva realizacion de los principios orientadores de la Ley 675 de 2001.

OBJETO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El objeto del presente manual es sefialar las normas especificas que socialmente se
tienen como necesarias para procurar la armonia y solidaridad de los individuos
integrantes de esta comunidad, encaminadas a fomentar su desarrollo fisico,
espiritual, cultural, ladico, social comunitario e intelectual, mediante el ejercicio y
respeto mutuo de los derechos fundamentales y el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley 675 de 2001 y el Reglamento de Propiedad Horizontal, el cual
fue creado mediante escritura publica No. 11.541 del 07 de septiembre de 2006 de la
notaria 29 del circulo de Bogota.



CAPITULO |
DEFINICIONES

Régimen de Propiedad Horizontal: sistema juridico que regula el sometimiento a
propiedad horizontal del Conjunto.

Reglamento de Propiedad Horizontal: estatuto que regula los derechos vy
obligaciones especificas de los propietarios del Conjunto.

Bienes privados o de dominio particular: inmuebles debidamente delimitados,
funcionalmente independientes, de propiedad y aprovechamiento exclusivo,
integrantes del Conjunto sometido al Régimen de Propiedad Horizontal y con salida a
la via publica a través de zonas comunes.

Bienes comunes: partes del Conjunto sometido al Régimen de Propiedad Horizontal
pertenecientes en comun y proindiviso a todos los propietarios de bienes privados,
que por su naturaleza o destinacion permiten o facilitan la existencia, estabilidad,
funcionamiento, conservacion, seguridad, uso, goce o explotacion de los bienes de
dominio particular. Los bienes comunes son indivisibles y, mientras conserven su
caracter de bienes comunes, son inalienables e inembargables en forma separada
de los bienes privados, no siendo objeto de impuesto alguno en forma separada de
aquellos.

Bienes comunes esenciales: se reputan bienes comunes esenciales, el terreno
sobre o bajo el cual existan construcciones o instalaciones de servicios publicos
basicos, los cimientos, los muros que conforman la estructura, los ductos y las
circulaciones indispensables para el aprovechamiento de bienes privados, las
instalaciones generales de servicios publicos, las fachadas y los techos o losas que
sirven de cubiertas a cualquier nivel.

Bienes comunes no esenciales: son los bienes no esenciales en razén de su uso,
Nno necesarios para la existencia, estabilidad, conservacion, seguridad del Conjunto y
el uso y goce de los bienes de dominio particular, tales como los parqueaderos de
visitantes, las zonas verdes comunales, los parqueaderos de los residentes de uso
comun, dependencias de basuras, zonas exteriores que no formen parte de accesos
o circulaciones y los elementos comunales 0 accesorios para servicios, aparatos,
iluminacion etc.

Bienes comunes de uso exclusivo: son bienes comunes no necesarios para el
disfrute y goce de los bienes de dominio particular, pueden ser asignados de manera
exclusiva a los propietarios de los bienes privados que por su localizacion pueden
disfrutarlos y, en general, aquellos cuyo uso comunal limitaria el libre goce y disfrute
de un bien privado, tales como los patios.

Expensas comunes necesarias: erogaciones necesarias causadas por la
administracion y la prestacidon de los servicios comunes esenciales requeridos para la
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existencia, seguridad y conservacion de los bienes comunes del Conjunto. Se
entienden esenciales los servicios necesarios para el mantenimiento, reparacion,
reposicion, reconstruccion y vigilancia de los bienes comunes, asi como los servicios
publicos esenciales relacionados con estos. Las expensas comunes diferentes a las
necesarias, tendran caracter obligatorio cuando sean aprobadas por la mayoria
calificada exigida para el efecto en la Ley 675 de 2001.

Coeficientes de copropiedad: indices que establecen la participacion porcentual de
cada uno de los propietarios de los bienes de dominio particular (apartamentos y
casas) en los bienes comunes del Conjunto sometido al Régimen de Propiedad
Horizontal. Definen ademas su participacién en la Asamblea de Propietarios y la
proporcion con que cada uno contribuira en las expensas comunes del Conjunto.

Area privada Construida: extensiéon superficiaria cubierta de cada bien privado,
excluyendo los bienes comunes localizados dentro de sus linderos, de conformidad
con las normas legales.

Planos de alinderamiento: documentos técnicos que contienen la descripcion
grafica de é&reas privadas, comunes y comunes de uso exclusivo, muestran la
localizacion y areas generales del Conjunto.

CAPITULO II
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 1°. Son derechos de los copropietarios:

1. Cada propietario tendra sobre su unidad privada un derecho de dominio
exclusivo regulado por las normas generales del Codigo Civil y Leyes
complementarias y por las especificas que para el Régimen de Propiedad
Horizontal consagro la Ley 675 de 2001.

2. De conformidad con lo anterior, cada propietario podra enajenar, gravar, dar en
anticresis o ceder la tenencia de su unidad de dominio privado a cualquier titulo,
con las limitaciones impuestas por la Ley y el Reglamento de Propiedad
Horizontal del Conjunto y, en general, cualquiera de los actos a que faculta el
derecho de dominio.

3. Servirse a su arbitrio de los bienes comunes, siempre que lo haga segun la
naturaleza y destino ordinario de los mismos y sin perjuicio del uso legitimo de
los demas propietarios y usuarios.

4.  Disfrutar de los servicios comunales aprobados por la Asamblea General.

5. Solicitar de la administracion cualquiera de los servicios que ésta deba prestar
de acuerdo con lo establecido por la Asamblea General, el Consejo de
Administracion y éste reglamento.



10.

11.

12.

Solicitar al Administrador la convocatoria a Asamblea Extraordinaria de
conformidad con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 39 de la Ley 675
de 2001 y este reglamento.

Cada propietario o sus sucesores en el dominio a cualquier titulo podra ser
escuchado por los diferentes entes administrativos; sus peticiones le seran
atendidas por los organismos de direccion, ejecucién y control de acuerdo al
presente reglamento.

Cada propietario tiene derecho a ser informado de los reglamentos,
compromisos, derechos, deberes y prohibiciones que adquiere al convertirse en
parte integrante del Conjunto.

A cada propietario se le respetara el derecho a la defensa cuando le sean
imputadas infracciones al presente manual, a la Ley o al Reglamento de
Propiedad Horizontal.

Cada propietario tiene derecho a ser parte integrante de los diferentes comités
gue a juicio de la Ley o de la Asamblea General se creen para las distintas
actividades que se lleguen a realizar en el Conjunto; incluido el derecho a ser
miembro del Consejo de Administracion, previo cumplimiento de los requisitos
exigidos en la Ley 675 de 2001, el Reglamento de Propiedad Horizontal y el
presente Manual.

Cada propietario tiene derecho a intervenir en las diferentes deliberaciones de
la Asamblea de Propietarios con derecho a voz y voto. Si se trata de usuario,
arrendatario o tenedor a cualquier titulo, debera ser previamente autorizado o
delegado mediante poder escrito en funciones por el propietario respectivo.
Cada propietario tiene derecho a que se le muestren los libros de actas, de
contabilidad y demas libros y soportes que se lleven en la administracion,
cuando asi lo requiera, y a ser informado por la administracién y el Consejo de
Administracion de todas las decisiones tomadas por éstos.

Articulo 2°. Son obligaciones de los copropietarios y en lo pertinente de los

ocupantes, las siguientes:

Para efectos del presente reglamento y de acuerdo a las normas distritales, las
unidades privadas del Conjunto corresponden a casas Yy apartamentos
destinados a la vivienda familiar exclusivamente.

En relacion con los bienes de dominio particular, usarlos de acuerdo con su
naturaleza y destinacién, en la forma prevista en el Reglamento de Propiedad
Horizontal, absteniéndose de ejecutar acto alguno que comprometa la
seguridad o solidez de las edificaciones del Conjunto.

Notificar por escrito al Administrador dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
enajenacion o cambio de propietario de un bien de dominio particular, la
informacion solicitada por éste con el fin de tener actualizada la base de datos.
Los propietarios, residentes o tenedores a cualquier titulo, deberan abstenerse
de dejar llaves en las cerraduras de las puertas de acceso o colgadas en ellas,
ademas de no permitir el manejo de estas a personas extrafas.

Comunicar al Administrador todo caso de enfermedad infecto-contagiosa que
impida la convivencia en comunidad.



6. Actuar con solidaridad y respetar los derechos de los demas guardando las
consideraciones debidas, de tal manera que no deteriore la imagen del
Conjunto.

7. Es obligacion de todo residente informar por escrito a la administracion sobre
las fallas o deficiencias que se observen en la prestacion de servicios y en la
seguridad de la copropiedad, tales como dafios en las rejas de encerramiento,
en los equipos de monitoreo y en los accesos a salones comunales o a los
apartamentos.

8.  Contribuir y mantener al dia las expensas necesarias para la administracion,
conservacion, reparacion y reposicion de los bienes comunes, de acuerdo con
los coeficientes de copropiedad y en la forma y términos que se establecen en
este reglamento. Asi mismo, con las cuotas extraordinarias aprobadas por la
Asamblea General.

Paragrafo. Ningun propietario podra excusarse de pagar las contribuciones que le
corresponden conforme al presente reglamento, alegando la no utilizacion de
determinados bienes o servicios comunes 0 por no estar ocupada su unidad de
dominio privado.

CAPITULO IlI
DE LA SEGURIDAD

A cargo de los residentes:

Articulo 3°. Siendo la seguridad uno de los principales objetivos de la propiedad
horizontal y considerando que la solidaridad y el acato de normas basicas consolidan
el logro de este objetivo, los residentes del Conjunto deben tener en cuenta las
siguientes medidas de seguridad:

1. El propietario, usuario, arrendatario o tenedor a cualquier titulo de las unidades
privadas, deberd proporcionar y diligenciar en la administracién toda la
informacion béasica que ésta le solicite; sin este requisito no podra ingresar o
retirar sus pertenencias del Conjunto.

2. Pueden ingresar liboremente al Conjunto las personas inscritas en el respectivo
libro de registro de propietarios y residentes, el cual sera permanentemente
actualizado por la administracién y cuya copia debe permanecer en la porteria.

3. Se permitird el ingreso a los visitantes después de la autorizacion expresa de
los residentes del apartamento o casa al cual se dirigen y previo el
cumplimiento del procedimiento establecido para el caso.

4. El ingreso de personal para entregas a domicilio serda autorizado por los
correspondientes residentes y el funcionario debera portar algun distintivo del
negocio y cumplir con los procedimientos establecidos.

5. La salida del conjunto de electrodomésticos, muebles, enseres y demas bienes
privados, requerird siempre la autorizacion por escrito del administrador, del



certificado de paz y salvo y, tratdndose de arrendatarios, del permiso o
autorizacion por escrito del propietario del inmueble; dicho documento reposara
en los archivos de la administracion.

Toda irregularidad en cuanto al transito de personas extrafias al interior o en los
alrededores del Conjunto debe ser informada de inmediato a los vigilantes de
turno para que se tomen los controles pertinentes.

La solidaridad respecto del cuidado mutuo de bienes comunes es obligatoria
para residentes y visitantes del Conjunto.

Cada residente debe revisar permanentemente el estado de sus puertas y
ventanas, asegurandose que ajusten adecuadamente y funcionen sus sistemas
de cierre.

En caso de que una unidad privada, especialmente en temporada de
vacaciones, deba permanecer deshabitada, sus residentes deben ajustar y
cerrar los accesos al interior del apartamento o casa e informar a la porteria por
escrito, para que la vigilancia se intensifique sobre los bienes dejados a su
cuidado. Todos los residentes que se ausenten por mas de dos dias, deberan
cerrar los registros del gas y del agua, bajar los tacos de la luz y dejar sus llaves
con una persona de su confianza (familiar o vecino). La administracion debera
recibir por escrito el nombre y teléfono de esa persona, para que en caso de
emergencia como roturas de tuberias, cortos eléctricos, etc., se pueda contactar
para asistir y adelantar los arreglos en el menor tiempo posible. Igualmente, se
indicard si durante su ausencia se autoriza el ingreso de personas
determinadas a la unidad privada.

A cargo de los vigilantes

Articulo 4°. Las siguientes son las normas de seguridad basicas que deben acatar
los vigilantes que presten sus servicios al Conjunto:

1.

Permanecer en el puesto que le fue asignado. Esta terminantemente prohibido
gue los vigilantes hagan mandados a los residentes o se retiren
injustificadamente de su puesto de trabajo.

Los vigilantes y el personal de administracion no pueden recibir o guardar llaves
de las casas o apartamentos de los residentes.

Solicitar al visitante autorizado para ingresar, un documento que le identifique
(diferente de la cédula de ciudadania), informando que la permanencia en las
zonas comunes so6lo puede hacerse en compafia del residente a quien visita.
Monitorear los equipos de vigilancia utilizando el monitor que esta instalado a
las camaras de circuito cerrado. Esta prohibido utilizar el computador para
funciones diferentes a las de monitoreo.

Se prohibe a los guardas de seguridad permitir la salida del Conjunto a los
nifios menores de 10 afos, salvo que vayan acompafados por una persona
mayor o ser autorizados por sus padres informando en porteria.

Al ingreso de personal que vaya a ejecutar actividades de reparacion y
mantenimiento se exigird la autorizacion del residente si se trata de zona
privada, o de la administracion si se trata de zona comun. Se revisara el
maletin de herramientas a la entrada y salida para comprobar que sale



10.

11.

12.

Unicamente con aquellos elementos que ingresé al Conjunto.

En cualquier alteracién del orden como ruidos excesivos, rifias 0 reuniones
escandalosas que perturben la tranquilidad de los residentes, el vigilante
inicialmente llamara la atencion de manera amable y si los contraventores
hacen caso omiso a la peticion, aquél solicitard la intervencion de la policia.

Al ingresar vehiculos autorizados, el vigilante recorredor debera estar atento
mientras este permanezca dentro del Conjunto, controlar su velocidad, el
parqueo y el estado general en el que ingresa.

Esta prohibida la entrada al Conjunto de vendedores ambulantes o puerta a
puerta, salvo expresa autorizacion del residente para estos ultimos.

La entrada del personal de las empresas de servicio publicos sera autorizada
previa identificacion con el carné que los acredite y la permanencia al interior
del Conjunto debe limitarse a sus labores.

Esta totalmente prohibido que personal ajeno al autorizado por la administracion
opere los sistemas de control, sistemas eléctricos, strip telefénico, circuito
cerrado, motobombas, etc.

Deberé tenerse especial cuidado con la seguridad en las puertas y ventanas de
las unidades privadas y vehiculos. En caso de advertir que alguna unidad o
vehiculo se encuentra abierto sin ocupantes, proceder a cerrar si es posible,
dejando constancia de la situacibn en la respectiva minuta y con
acompafamiento de un residente o de otro vigilante como testigo que firmara
solidariamente con nombre y nimero de cédula.

CAPITULO IV
DE LA CONVIVENCIA

A cargo de los residentes

Articulo 5°. Las siguientes son normas guias para que la armonia y la convivencia
pacifica sean el marco dentro del cual se desarrolle el bienestar de los residentes del
Conjunto:

1.

Los residentes deberan abstenerse de producir ruidos excesivos, gritos, peleas,
violencia intrafamiliar y escandalos por embriaguez que perturben la
tranquilidad de los demas propietarios u ocupantes o afecten la salud publica;
mantener los equipos de sonido, television y similares con volumen moderado
para evitar incomodidades a otros residentes.

Se debe respetar el derecho a la intimidad personal y familiar. No se debe
agredir fisica o verbalmente a vecino alguno. No se debe ocupar el espacio
ajeno o las areas comunes sin los permisos correspondientes. Ejemplo: ubicar
materas, materiales de construccion, bolsas de basura, otros, en andes, puntos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

fijos o pasillos.

Queda prohibido el consumo de cigarrillos, tabaco, sustancias alcohdlicas o
alucindgenas en las zonas comunes. Se debe respetar el derecho de los no
fumadores y no fumar en los espacios en que esté prohibido hacerlo.

Se prohibe desarrollar arte, oficio o actividad de indole doméstica que
contamine el ambiente u ocasiones olores o ruidos que perturben la tranquilidad
de los residentes del Conjunto.

Los padres o adultos responsables evitardn que los nifios jueguen con patines,
monopatines, bicicletas, patinetas o balones en jardines, en los parqueaderos,
en los senderos peatonales o vehiculares, para que no ocasionen molestias o
dafos a los jardines, vehiculos, fachadas y/o a los bienes privados del conjunto.
Para la recreacion de los menores se debe utilizar el parque infantil, el cual ha
sido disefiado y cuyo uso esta permitido para nifios hasta de 10 afios. En caso
de dafios ocasionados por los nifios, seran sus padres o representantes los
responsables del pago de las reparaciones e indemnizaciones y multas, sin
perjuicio de la aplicacion de las sanciones policivas a que haya lugar.

Los trabajos de reparacién o adecuacioén al interior de las casas o apartamentos
se podran realizar Unicamente de lunes a viernes en el horario exclusivo de
8:00 a.m. a 5:00 p.m.; los sabados en el horario exclusivo de 8:00 a.m. a 12:00
m.

Esta prohibido hacer uso de maquinas, aparatos e instrumentos musicales que
ocasionen ruidos molestos a los vecinos, entre las 5:00 p.m. y las 8.00 a.m. de
todos los dias.

Se prohibe usar las vias de acceso vehicular o peatonal como lugares de
actividades deportivas, de recreo, juegos infantiles o similares.

Se prohibe instalar cualquier tipo de antenas de television, radio, radio
aficionado o radar, toda vez que éstas interfieran las comunicaciones de las
unidades privadas.

Esta prohibido usar los bienes comunes para la instalacion de ventas, negocios
o lugares de almacenamiento de cualquier objeto.

Esta prohibido obstruir las areas o espacios publicos y/o zonas comunes,
depositando mercancias, muebles u objetos de cualquier naturaleza que
afecten la estética del Conjunto o implique molestia, inconveniente o perjuicio al
transito de cualquier otro residente, o ponga en riesgo la estabilidad y
conservacion de las edificaciones que conforman el Conjunto.

La utilizacion de los ductos para la sefial de television por cable y satelital, seréa
determinada por la capacidad de dichos ductos y previa autorizacion por parte
de la administracion; no sera permitido el cableado por fuera de los ductos
especificados salvo autorizacion expresa de la Asamblea General de
Propietarios.

Esta prohibido destinar los bienes de dominio particular a usos contrarios a la
moral y a las buenas costumbres, o a fines distintos a los establecidos en el
presente reglamento y a los prohibidos por la Ley o por las autoridades.

So6lo se permite activar los sistemas de alarma de los vehiculos o de los
apartamentos o casas cuando sea estrictamente necesario. Las alarmas no
podran sonar por mas de 20 minutos.

Se prohibe introducir o mantener, aunque sea bajo pretexto de formar parte de
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16.

las actividades personales del propietario, sustancias himedas, corrosivas,
inflamables, explosivas, antihigiénicas y demas que representen peligro para la
integridad de la construccion o para la salud y seguridad de sus habitantes. De
acuerdo con esta disposicion queda terminantemente prohibido el uso de
estufas a gasolina, ACPM o cocinol.

El desacato a cualquiera de estas normas de convivencia acarreara sanciones
de acuerdo con lo establecido en el capitulo Xl de éste manual sin perjuicio de
las respectivas denuncias policivas segun la infraccién.

A cargo de los visitantes.

Articulo 6°. Quienes visitan el Conjunto deben sujetarse a las siguientes normas:

1.
2.

Respetar las normas de convivencia y los reglamentos de la copropiedad.
Utilizar las zonas comunes con el debido cuidado, evitando deambular por el
Conjunto sin el acompafamiento del propietario o residente que le invito.

Al ingresar al Conjunto, anunciarse en la porteria, dejando un documento que le
identifique con fotografia y nUmero de cédula.

Al retirar electrodomésticos, muebles, enseres o equipos de computo, debe
portar la autorizacion del propietario con el visto bueno de la administracion.

CAPITULO V
DE LA PRESENTACION Y EL ORNATO

A cargo de los residentes.

Articulo 7°. Teniendo en cuenta que la presentacion agradable de la copropiedad
incide en el bienestar de los residentes y la valorizacién de los inmuebles privados,
se tendran en cuenta las siguientes normas:

1.

Queda prohibido tender ropa, tapetes, alfombras u otros objetos en las
ventanas de los apartamentos o las casas, asi como en las marquesinas, zonas
verdes y zonas comunales del Conjunto. Asi mismo, se prohibe arrojar basuras
u otros elementos en las areas comunes 0 a otros bienes de propiedad privada
0 a las vias publicas.

No se permitird la instalacion de avisos comerciales, carteles o letreros al
exterior de los apartamentos o las casas, salvo los avisos de venta o arriendo
gue en todo caso no pueden ocupar mas de la mitad de la ventana en donde se
fijen.

Las modificaciones de jardineras comunales se podran realizar siempre y
cuando se haga mediante acuerdo con todos los propietarios en Asamblea
General y respetando las normas arquitectonicas y estéticas establecidas en el
Reglamento Interno del Conjunto.

Las demas zonas verdes y vias peatonales interiores, las manejara de manera
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estética y uniforme la administracion del conjunto.

5. Estéa prohibido pintar o modificar la estructura externa de los apartamentos o las
casas. Quien infrinja esta norma deber& restaurar a su condicion original el
inmueble y sera sancionado con multas de uno (1) a cinco (5) salarios minimos
diarios legales vigentes sin perjuicio de las correspondientes sanciones
policivas.

6. Se prohibe incinerar sustancias o residuos peligrosos, tanto en las unidades
privadas como en las zonas comunes, salvo las excepciones establecidas en
las Leyes vigentes.

7. Todo residente o visitante debera velar porque los jardines y accesos
peatonales y vehiculares del Conjunto se mantengan aseados, en buen estado
de presentacion y avisar a la administracion sobre fallas estructurales o
deterioros de estas zonas.

8. Las modificaciones que deban hacerse a bienes comunes, sélo podran ser
autorizadas por la Asamblea General con un quérum igual al exigido por la Ley
para dichas situaciones y con el visto bueno de las autoridades competentes.

9. Segun el Reglamento de Propiedad Horizontal que hace parte de las escrituras
de compra de cada unidad privada, los bienes comunes de los que trata este
capitulo son los siguientes (entre otros):

o El lote de terreno denominado SUPERLOTE 14 sobre o bajo el cual
existan construcciones o instalaciones de servicios publicos basicos

o Los cimientos, la estructura y las circulaciones indispensables para el
aprovechamiento de bienes privados

o Las instalaciones generales de servicios publicos

o Los muros que conforman las fachadas exteriores y los techo o losas que
sirven de cubiertas a cualquier nivel, excluyendo de estos los vidrios de las
ventanas de las unidades privadas

o Los muros que conforman las fachadas interiores de las edificaciones, las
paredes y muros medianeros entre unidades privadas y/o zonas comunes

o Puntos fijos o escaleras de todos los interiores, los accesos a las unidades

privadas y las zonas de circulacion peatonal y vehicular.

Jardineras, jardines, prados y zonas verdes

Salones comunales, Oficina de administracion, Depositos de basuras

Parqueaderos comunales

Las lamparas destinadas a la iluminacion de las zonas comunes

exteriores, lo mismo que las instalaciones de acueducto para aseo y

mantenimiento de estas zonas.

10. El desacato a cualquiera de estas normas de convivencia acarreara sanciones
de acuerdo con lo establecido en el capitulo XlIl de éste manual sin perjuicio de
las respectivas denuncias policivas segun la infraccion.

A cargo del Administrador.

Articulo 8°. Siendo el Administrador el encargado de proyectar el presupuesto y de
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velar por la integridad y buena presentacion del Conjunto, debera tener en cuenta las
siguientes normas:

1.

Es deber del Administrador mantener y conservar la copropiedad en perfectas
condiciones de aseo y mantenimiento, para lo cual ejecutard las obras
periodicas de pintura y locativas necesarias segun lo sefialado en el articulo 51
numeral 7 de la ley 675 del 3 de agosto de 2.001.

El Administrador debe programar y proyectar las obras de mantenimiento
basico y ornato a bienes comunes enunciados en el articulo 7° de este manual
y presentarlas incluidas en el presupuesto para su posterior tramite de
aprobacion en Asamblea General.

Es deber del Administrador cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad y
prevencion de incendios y demdas situaciones que puedan atentar contra la
seguridad en las areas comunes o en las unidades privadas.

Es deber del Administrador cuidar la integridad fisica y las caracteristicas
arquitecténicas de los bienes comunes del Conjunto, para prevenir su deterioro
con peligro de ruina.

El parque infantil, las zonas verdes y los jardines, las alamedas, las
edificaciones y los espacios interiores y publicos, son recursos ambientales y
del paisaje y fuentes de alegria, salud y vida. Estos recursos son patrimonio
colectivo y, por tanto, su preservacion y conservacion es de primordial interés
para la comunidad y un deber del Administrador.

Es falta grave a los deberes del Administrador si los bienes comunes presentan
desaseo, deterioro de la pintura que debe aplicarse periédicamente, jardines y
zonas verdes sin la poda periddica y ademas infestados de insectos o roedores;
jardines agotados, pisos sin el mantenimiento minimo, falta de bombillos en las
zonas comunes, ornamentacion deteriorada y en fin, la presentacion general del
Conjunto en regular o mal estado. Esta falta grave es causal de terminacion del
contrato por parte del Consejo de Administracion sin derecho al pago de
indemnizaciones.

CAPITULO VI
DEL ASEO GENERAL

Articulo 9°. La disposicion adecuada de las basuras permite mantener la higiene y
la buena presentacién del Conjunto, para lo cual deben tenerse en cuenta las
siguientes normas minimas:

1.

Las basuras y desperdicios se depositan en el cuarto destinado para este fin,
empacados en bolsas de polietileno medianas y resistentes asegurandose que
gueden bien cerradas para evitar que los desechos ocasionen mal olor.

No deben arrojarse basuras sueltas o en bolsas abiertas, ya que ademas de
ocasionar malos olores, dificultan la limpieza, incomoda a los residentes y
puede ser causante de enfermedades.
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3. Se recomienda hacer la clasificacion de basuras para facilitar el reciclaje, su
separacion debe ser en la fuente, es decir, en el propio apartamento o casa;
para tal fin se recomienda empacar independientemente desechos organicos de
material reciclable, como vidrio, papel periédico, carton, plasticos y latas y
sacarlas al depésito de basuras. La administracion dispondré de los diferentes
recipientes para hacer la separacion adecuada de basuras.

4. Los residentes deben abstenerse de acumular basura mas alla de lo normal y
deshacerse de ella en la forma aqui descrita.

5. Se prohibe sacar basuras al frente de las casas o apartamentos o depositarlas
en las areas comunes.

6. Los residentes y visitantes no deberan arrojar en los pisos de areas comunes
desechos tales como papeles, colillas de cigarrillos, cascaras de fruta, etc. Los
adultos deben educar a los nifios para que ellos cumplan con esta norma.

7. Las zonas verdes estan destinadas para ornato natural del Conjunto y el aseo,
mantenimiento y siembra de prados, plantas y flores correspondera a la
administracion exclusivamente.

8. Se debe cuidar, velar y no arrojar en las redes de alcantarillado sanitario y de
aguas lluvias, residuos solidos, residuos de construccién, lodos, combustibles y
lubricantes, fungicidas y cualesquier sustancia toxica o peligrosa, contaminante
0 no contaminante para la salud humana, animal y vegetal.

9. Es deber del Administrador del Conjunto hacer limpiar y desinfectar los tanques
de reserva de agua potable, minimo cada seis (06) meses.

10. El desacato a cualquiera de estas normas de convivencia acarreara sanciones
de acuerdo con lo establecido en el capitulo Xlll de éste manual sin perjuicio de
las respectivas denuncias policivas segun la infraccion.

CAPITULO VII
DE LOS VEHICULOS Y LOS PARQUEADEROS

PRESUPUESTOS BASICOS

1. EIl conjunto residencial Alsacia Real esta conformado por ciento sesenta y ocho
(168) apartamentos y noventa y seis (96) casas, para un total de doscientos
sesenta y cuatro (264) unidades privadas (numeral 2 del articulo 10 del
Reglamento de Propiedad Horizontal)

2. El espacio fisico destinado para el parqueo de automoviles, es una zona
considerada por el Reglamento Interno como “Zona comun de uso exclusivo”

3. El conjunto residencial Alsacia Real cuenta con ciento dieciocho (118)
pargueaderos demarcados (numeral 3 del articulo 10 del Reglamento Interno)

4. Los parqueaderos del conjunto residencial Alsacia Real, son COMUNALES, lo
cual significada que NO hay parqueaderos privados y que los que existen son de
uso y disfrute por parte de TODOS los copropietarios del Conjunto

5. Sicada unidad privada requiere de un espacio de parqueo; es decir, Si existieran
doscientos sesenta y cuatro (264) vehiculos, se necesitaria igual nimero de
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10.

11.

12.

parqueaderos para que todos los propietarios tuviesen su sitio de parqueo

Bajo el anterior supuesto, para que todos los propietarios hagan uso de un sitio
de pargueo, actualmente, en cada parqueadero se pueden ubicar 0,44 vehiculos
Todos y cada uno de los propietarios, arrendatarios o residentes del Conjunto
Residencial Alsacia Real, debe ser consciente de esta realidad. Los propietarios
debieron ser informados desde el momento de la primera visita al proyecto, y
notificados en la fecha de la firma de la escritura de compra de cada unidad
privada; los arrendatarios deben ser notificados por sus arrendadores al
momento de la firma del contrato de arrendamiento.

Mientras no se construyan parqueaderos adicionales a los existentes, o se haga
una modificacion arquitectonica para crear o construir parqueaderos privados al
interior del Conjunto, se debe convivir con la situacién actual y buscar
mecanismos de control.

Los principios orientadores de la Ley 675 de 2001 han establecido mecanismos
de “Convivencia pacifica y solidaridad social. Los reglamentos de propiedad
horizontal deberan propender al establecimiento de relaciones pacificas de
cooperacion y solidaridad social entre los copropietarios o tenedores” (Num. 2
Art. 2 Ley 675/2001) y “Respeto de la dignidad humana. EIl respeto de la
dignidad humana debe inspirar las actuaciones de los integrantes de los érganos
de administracién de la copropiedad, asi como las de los copropietarios par el
ejercicio de los derechos y obligaciones derivados de la Ley” (Num. 3 Art. 2 Ley
675/2001)

“Los parqueaderos destinados a los vehiculos de los propietarios del edificio o
conjunto podran ser objeto de asignacion al uso exclusivo de cada uno de los
propietarios de bienes privados de manera equitativa, siempre y cuando dicha
asignacion no contrarie las normas municipales y distritales en materia de
urbanizacion y construcciéon” (Art. 22 Ley 675/2001)

Acerca de los bienes comunes la Ley 675/2001 ha establecido (Art. 19) “Los
bienes, los elementos y zonas de un edificio o0 conjunto que permiten o facilitan la
existencia, estabilidad, funcionamiento, conservacion, seguridad, uso o goce de
los bienes de dominio particular, pertenecen en comun y proindiviso a los
propietarios de tales bienes privados, son indivisibles y, mientras conserven su
caracter de bienes comunes, son inalienables e inembargables en forma
separada de los bienes privados, no siendo objeto de impuesto alguno en forma
separada de aquellos. El derecho sobre estos bienes sera ejercido en la forma
prevista en la presente ley y en el respectivo reglamento de propiedad
horizontal’.

Las decisiones sobre uso y goce de los bienes comunes (esenciales y no
esenciales) son responsabilidad de todos y cada uno de los propietarios del
conjunto, a través de una reunidon o asamblea general, y solo tienen validez
cuando han sido tomadas y aprobadas por la mayoria, de acuerdo a lo
expresado en el articulo 45 de la Ley 675 de 2001.

Articulo 10°. Con base en lo anterior se establece el siguiente Reglamento para el
uso, goce y disfrute de los parqueaderos comunales del Conjunto Residencial
Alsacia Real:
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Periodos de asignacién. Los parqueaderos seran asignados por periodos
trimestrales. Los trimestres durante los cuales se tiene derecho al uso y goce de los
parqueaderos comunales son los siguientes: de enero a marzo, de abril a junio, de
julio a septiembre y de octubre a diciembre.

Parqueaderos de visitantes. EIl Conjunto Residencial Alsacia real NO dispone de
parqueaderos para visitantes.

Cupos por propietario. Cada propietario, arrendatario, tenedor o residente, tendra
derecho a un (1) solo cupo de parqueo por unidad privada. Bajo ninguna
circunstancia se asignaran parqueaderos para vehiculos adicionales. Si una
persona es propietaria de dos o mas unidades privadas, podra solicitar hasta un (1)
cupo por cada unidad de su propiedad. Ningun propietario o residente podra
prestarse para efectuar solicitudes a su nombre si el vehiculo no es de su uso o
propiedad o de alguno de los integrantes de su familia que residan en la vivienda.

En el momento en que se detecte que existe mas de un vehiculo por unidad privada
con parqueadero asignado, se hard la investigacion correspondiente, se dara la
oportunidad de presentar los descargos y, en todo caso, se cancelara el cupo de
manera inmediata, procediendo al retiro de la ficha de control y a la prohibicién de
ingreso a los vehiculos del propietario o residente infractor.

Derecho de solicitar cupo de parqueadero. Solo podran solicitar cupo de
parqueadero los propietarios, arrendatarios o tenedores que residan, habiten, vivan o
hagan uso de las unidades privadas. Los propietarios de unidades privadas
deshabitadas, abandonadas o desocupadas, no podran solicitar cupo de
parqueadero.

Articulo 11°. Normas para el uso de los parqueaderos. Las siguientes son las
normas generales que se aplican para el uso de parqueaderos y que se tendran
como aplicables para el Conjunto Residencial Alsacia Real:

1. Todos los conductores que hagan transito por el Conjunto, deberan respetar y
proteger la vida de los peatones, respetar las normas y sefiales de transito y
observar y acatar las disposiciones del Codigo Nacional de Transito.

2. Se prohibe conducir dentro del Conjunto bajo la influencia de bebidas o
sustancias embriagantes, alucinégenos, estupefacientes, psicotropicas o
toxicas.

3. Todo vehiculo que ingrese o salga del Conjunto deberé ser revisado por parte
de los vigilantes de turno.

4.  Ningun residente o usuario podra estacionar su vehiculo fuera de las lineas o
limites que sefiale el espacio o area demarcados.

5. No podran hacerse reparaciones a los vehiculos dentro de los parqueaderos o
en las &reas de circulacion vehicular, fuera de las absolutamente necesarias
para retirar el vehiculo y llevarlo a reparacion definitiva o a otro sitio.

6. Queda expresamente prohibido el almacenamiento de combustible dentro de
los vehiculos, en las areas 0 zonas comunes o dentro de los bienes privados;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

en caso de accidente causado por infraccion de esta norma, el causante seré
responsable por los dafios ocasionados.

Aun cuando los usuarios de los parqueaderos tienen derecho a transitar en sus
vehiculos por las zonas reservadas para la circulacion, esto no los faculta para
estorbar u obstaculizar el libre movimiento de los demas vehiculos.

Cualquier dafio causado por uno de los usuarios a cualquiera de los vehiculos
dentro del Conjunto, deberd ser reportado por escrito inmediatamente a la
administracion quien, segun las circunstancias, debera avisar a las autoridades
de transito.

Teniendo en cuenta que la ubicacion de algunos parqueaderos presenta una
minima distancia con respecto a los inmuebles, y sabiendo que los gases
emitidos al momento del encendido de carro son toxicos, se recomienda que los
vehiculos sean parqueados de frente, en especial en las zonas cercanas a las
torres de apartamentos y las casas que en su frente tienen parqueadero.
Ademas, se debe verificar que queden con todos los seguros necesarios (freno
de mano y alarmas bien calibradas para NO incomodar a los vecinos).

La administracion identificara los vehiculos que tienen problemas de alarmas
sin calibrar, para exigir que el propietario corrija esta situacibn. De no
atenderse tal solicitud, la administracion, previo aviso escrito al residente, esta
facultada para prohibir el ingreso de dicho vehiculo.

El pavimento o adoquin debe ser protegido de todo elemento que pueda afectar
la conservacion y estética del Conjunto tales como aceites, grasa, gasolina y
demas sustancias que los carros dejen escurrir. Cada propietario se encargara
de verificar si su vehiculo esta ensuciando el pavimento y de limpiar
adecuadamente el mismo.

La circulacion en las areas de carreteo hacia los parqueaderos se hara
conservando siempre la derecha y a una velocidad maxima de diez (10)
Kilbmetros por hora.

Se prohibe el ingreso de vehiculos que excedan una (01) tonelada de peso y
las rutas escolares; exceptuando aquellos casos ocasionales y de emergencia
en los que deban ingresar vehiculos de asistencia automotriz (graas) y servicio
de bomberos, ambulancias, policia, entre otros. Se asimila la palabra vehiculo
hasta de una (1) tonelada a automaoviles, camperos, camionetas y motocicletas.
En todo caso, los vehiculos deben ser adecuados por tamafio y peso a las
condiciones que se ofrecen por zona de parqueo. Queda prohibido el ingreso
de: bicimotos, cuatrimotos, motos acuaticas, triciclos de transporte, trailers,
vehiculos de carga, remolques o cualquier otro medio de transporte diferente a
automévil, campero o camioneta.

Los usuarios de parqueaderos estan en la obligacion, sin excepcion, de
entregar y dejar la ficha reglamentada por la administracion; en caso contrario,
el vigilante esta autorizado para impedir el acceso o salida del vehiculo.

No se permite lavar los vehiculos dentro del Conjunto ni utilizar los servicios
publicos comunales para esta labor.

Los propietarios de los vehiculos se abstendran de pitar o perturbar la
tranquilidad de los ocupantes del Conjunto, con ruidos, bullicios o alto volumen
de los aparatos de sonido. Solo estd permitido usar el pito en caso de riesgo de
accidentalidad.
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17. Ningun vehiculo podra llevar pasajeros en su parte exterior, o fuera de la
cabina, salvo aquellos que por su naturaleza asi lo requieran, tales como los
vehiculos de atencion de incendios y recoleccion de basuras. No se permite la
movilizacion de pasajeros en los estribos de los vehiculos.

18. Esté prohibido dejar dentro de los espacios demarcados como parqueaderos,
elementos diferentes a un vehiculo automotor; como bicicletas, triciclos,
patinetas, llantas, entre otros. La administracion en uso de sus facultades
podra retirar tales elementos de estas areas.

19. Los vehiculos deberan parquearse debidamente cerrados y asegurados, tanto
puertas como ventanas. El conjunto residencial Alsacia Real no se hace
responsable por los bienes dejados dentro del vehiculo, ni por las pérdidas que
se puedan presentar como consecuencia de descuido, negligencia o por
vehiculos parqueados sin estas medidas de seguridad. El conjunto tampoco
sera responsable por dafios ocasionados a los vehiculos por parte de terceros.

20. Esta prohibido estacionar vehiculos sobre andenes, zonas verdes o sobre
espacio publico destinado para peatones, recreacién o conservacion. Esta
prohibida la circulacién de motos por las vias de acceso peatonal; también esta
prohibido el parqueo de de motos al interior de las unidades de vivienda.

21. Las anteriores normas rigen para el ingreso y circulacién de motocicletas, a las
cuales se les dara el mismo tratamiento que a los vehiculos.

Articulo 12°. Prohibiciones alos peatones. Los peatones no podran:

o Invadir la zonas destinadas al transito de vehiculos, ni transitar en éstas en
bicicletas, patines, monopatines, patinetas o similares.

o Llevar, sin las debidas precauciones, elementos que puedan obstaculizar o

afectar el transito.

Colocarse delante o detras de un vehiculo que tenga el motor encendido.

Remolcarse de vehiculos en movimiento.

Actuar de manera que ponga en peligro su integridad fisica.

Subirse o bajarse de los vehiculos, estando éstos en movimiento, cualquiera

gue sea la operacion o maniobra que estén realizando.

Infracciones. Las infracciones cometidas por los conductores de vehiculos, al
interior del Conjunto, seran sancionadas de acuerdo a lo establecido en el Cdédigo
Nacional de Transito. Quienes sean sancionados por las autoridades distritales de
transito por infracciones cometidas al interior del conjunto perderan automaticamente
el cupo asignado de parqueo.

Articulo 13°. Procedimientos de control. Corresponde a la administracion del
conjunto disefar las fichas de control de ingreso y salida de vehiculos. Estas fichas
deben contener la informacion basica del residente (Apellidos y nombres, niumero del
documento de identificacion, namero de inmueble), del vehiculo (nUmero de placa,
tipo, clase, modelo, color) y del parqueadero asignado (nimero de parqueadero).
Ademas, en cada ficha se estableceré el trimestre para el cual opera. Cada trimestre
se hara una nueva emisién de fichas de control y el color de las mismas cambiara de
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un trimestre a otro.

Por cada periodo se realizara un listado con la informacién completa que contiene
cada ficha. Este listado estara a disposicion de los guardas de seguridad y sera un
elemento adicional de control. Ademas, ser& publicado en un lugar visible, con el fin
de enterar a todos los residentes.

Al momento de salir del Conjunto, los conductores deberan entregar la ficha al
vigilante, el cual la ubicard en el casillero correspondiente. Cuando el vehiculo
ingrese al conjunto, el vigilante le entregara la ficha al conductor. Este procedimiento
se debera realizar cuantas veces ingresen o salgan los vehiculos del conjunto y no
solamente en la mafiana y en la tarde.

Como medida de seguridad, toda motocicleta que salga del conjunto debera
presentar adicionalmente su correspondiente tarjeta de propiedad.

Bajo ninguna circunstancia se permitira la salida de vehiculos cuyos conductores no
entreguen la ficha de control al vigilante.

La pérdida de una ficha de control de vehiculos debera ser reportada a la oficina de
administracion tan pronto suceda el hecho. El propietario responsable cancelara la
suma equivalente a un salario minimo legal diario vigente aproximado al mil siguiente
de su célculo para su reposicion, sin perjuicio de la presentacion de un informe de
pérdida, por escrito, en donde se dejara constancia de esta situacion. La nueva ficha
tendra una leyenda que diga “DUPLICADO”

Los propietarios deberan ubicar sus vehiculos o motos Unicamente en el
parqueadero asignado. Por el sistema de rotacién utilizado, no se podra cambiar de
parqueadero.

Articulo 14°. Inscripcion de vehiculos en la oficina de administracion: Todo
propietario o residente que aspire al uso de los parqueaderos comunales, debe
inscribir previamente su automaovil o motocicleta en la administracion, aportando los
siguientes documentos:

a. Formato de solicitud de parqueadero, informando el nimero de casa o
apartamento al que pertenece, asi como también su calidad de propietario,
arrendatario, tenedor o residente junto con el certificado donde conste que
posee, conoce y aplica el reglamento para el uso de los parqueaderos
comunales establecido para el Conjunto Residencial Alsacia Real.

b. Fotocopia de la tarjeta de propiedad del vehiculo o0 moto a estacionar.

c. Fotocopia de la cédula de ciudadania del propietario o residente solicitante.

d. Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona que aparece en la tarjeta
de propiedad.

e. Certificado de Paz y Salvo expedido por la oficina de administracion

Articulo 15°. Requisitos para la asighaciéon de parqueadero. Todo aspirante a un
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cupo de parqueo, sin importar si es nuevo 0 si tiene actualmente asignado un
parqueadero, deberd cumplir estos requisitos y seguir el procedimiento descrito en el
presente reglamento.

Le sera evaluada la solicitud y entrara al proceso de asignacion de parqueadero, el
residente que cumpla con la totalidad de los siguientes requisitos:

1.
2.

Cumplir con lo exigido en el presente reglamento.

Las cuotas de administracion durante el trimestre anterior a aquél por el cual se
aspira a un cupo de parqueadero, se deben haber pagado de manera puntual
mes a mes. Valga decir, no es suficiente estar a paz y salvo en el momento de la
solicitud ya que en el proceso de calificacion tendran prioridad quienes
estuvieron al dia mes a mes; esto requiere demostrar que se estuvo a paz y
salvo por todo concepto durante todo el trimestre anterior al de la solicitud de
asignacion.

Al momento de la solicitud, los aspirantes a un cupo de parqueadero deberan
estar al dia por todo concepto con la administracion del Conjunto (cuotas de
administracion, sanciones por inasistencia, intereses de mora, cuotas de
parqueadero entre otras.)

Los aspirantes a un cupo de parqueadero que hayan sido sancionados o
amonestados durante el trimestre anterior por faltas al presente reglamento, al
Manual de Convivencia o al Reglamento Interno del Conjunto, no seran tenidos
en cuenta en el proceso de asignaciéon de parqueadero.

Articulo 16°. Procedimiento para la asignacién de parqueadero. La asignacion
trimestral para el uso de los parqueaderos comunales se hara de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1.

Los residentes que aspiren a un cupo de parqueadero tendran plazo de
presentar la documentacion requerida en la oficina de administracion y dentro de
los horarios de atencion y deberdn cumplir con los requisitos exigidos, entre los
dias once (11) al veinte (20) del mes anterior al trimestre por el cual se asignaran
los parqueaderos. Esto es, hasta el 20 de diciembre, de marzo, de junio y de
septiembre. Quienes no presenten la solicitud dentro de estos plazos, o no
cumplan con la totalidad de los requisitos aqui exigidos, no seran tenidos en
cuenta en el proceso de asignacion.

La asignacién se hara por parte de la administracién del Conjunto, los diez (10)
ultimos dias del mes anterior al trimestre por el cual se asignaran los
parqueaderos. Esto es, del 21 al 31 de diciembre, para el trimestre enero a
marzo; del 21 al 31 de marzo para el trimestre abril a junio; del 21 al 30 de junio
para el trimestre julio a agosto y del 21 al 31 de agosto para el trimestre
septiembre a diciembre

Los parqueaderos se asignan por los trimestres establecidos en el presente
reglamento. No se hara asignacion de parqueaderos por o para periodos
distintos, excepto cuando queden cupos libres por retiro definitivo del residente
con cupo asignado. (ejemplo: propietarios 0 arrendatarios que se van por venta
de sus unidades privadas cuando el nuevo propietario no requiere de
parqueadero, residentes con parqueadero asignado que venden su vehiculo y no
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adquieren otro)

4. Las motocicletas seran ubicadas en los parqueaderos numerados del uno (1) al
tres (3) y los vehiculos en los parqueaderos del cuatro (4) al ciento dieciocho
(118), lo que significa que seran asignados ciento quince cupos para vehiculos.

5. El pago de la cuota establecida por el uso y goce de un parqueadero, se hara de
manera anticipada y por todo el trimestre por el cual le serd asignado. La
consignacién se hara dentro de los diez (10) primeros dias del trimestre, en las
siguientes fechas: hasta el 10 de enero, para el trimestre enero a marzo; hasta el
10 de abril para el trimestre abril a junio; hasta el 10 de julio para el trimestre julio
a septiembre y hasta el 10 de octubre para el trimestre octubre a diciembre.

6. La consignacion del valor estipulado para el uso del parqueadero se debera
realizar en la cuenta y con el formato establecido por la administracion.

7. Ningun residente pagara cuotas de uso de parqueadero por trimestres
posteriores a aquél que se esté asignando y tampoco pagara cuotas de uso de
parqueadero mientras no le haya sido asignado uno.

8. Si un residente cancela cuotas de uso de parqueadero sin que le haya sido
asignado, estos valores le seran cargados a las cuotas ordinarias de
administracion.

9. Una vez cumplidos todos los requisitos y adelantados los tramites
correspondientes, la administracion publicara el listado definitivo de los
parqueaderos asignados y entregara las fichas de control de vehiculos.

Sistema de rotacion. Los presupuestos basicos descritos en el presente
reglamento, obligan el establecimiento de mecanismos de rotacidon de los
parqueaderos, a fin de que todos los copropietarios tengan acceso y puedan hacer
uso de ellos. Por rotacion debemos entender el acto de la salida de los vehiculos o
motos de unos propietarios que han hecho uso de los parqueaderos comunales para
gue otros, que en el trimestre anterior o, en todo caso, en el pasado, no han
disfrutado o no han utilizado los parqueaderos, puedan ingresar. De esta manera,
por periodos trimestrales, habra 118 residentes que hacen uso de los parqueaderos y
la rotacion le dara la oportunidad a los 264 propietarios de acceder a un parqueadero
por lo menos durante dos trimestres al afo.

Con el objeto de dar cumplimiento a los principios orientadores de la Ley 675/2001,
en cuanto a la funcidn social de la propiedad, la convivencia pacifica y solidaridad
social y el respeto de la dignidad humana, se establecen como mecanismos de
rotacion los siguientes:

CRITERIOS PARA LOS QUE SALEN

Cada trimestre, para dar cumplimiento al sistema de rotacion, saldra un nimero de
vehiculos igual a la cantidad de solicitudes nuevas. Los criterios y el orden en que
saldran los vehiculos es el que se describe a continuacion.

1. Saldran automaticamente, al mes siguiente de la asignacion, los vehiculos de

qguienes no hayan cancelado el valor establecido para el uso de los parqueaderos
dentro de las fechas establecidas. El dinero pagado en exceso le serd abonado
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a las cuotas de administracion. El calculo del valor por el uso del parqueadero se
hara en proporcion al namero de dias que utilizé el parqueadero.

Saldrdn automéaticamente, al mes siguiente de la asignacion, los vehiculos de
qguienes no hayan cancelado el valor completo establecido para el uso de los
parqueaderos.

Saldran automaticamente, al mes siguiente de la asignacién, los vehiculos de
aquellos propietarios a quienes se les descubra que incurrieron en fraude en
cuanto a los documentos presentados en el proceso de asignacion, asi como los
de aquellos a quienes se les descubra que no son residentes del Conjunto
Alsacia Real. EIl dinero pagado en exceso le serd abonado a las cuotas de
administracion. EIl célculo del valor por el uso del parqueadero se hara en
proporcion al namero de dias que utilizé el parqueadero.

Saldran automéaticamente, al mes siguiente de la asignacion, los vehiculos de
aguellos propietarios a los que se les compruebe que permanecieron
estacionados, de manera permanente, por mas de veinte (20) dias, sin una
causa justificada. El dinero pagado en exceso le serda abonado a las cuotas de
administracion. El calculo del valor por el uso del parqueadero se hara en
proporcion al namero de dias que utilizé el parqueadero.

Saldran automaticamente, al mes siguiente de la asignacion, los vehiculos de
aguellos propietarios a los que se les compruebe que parquearon su vehiculo en
un lugar diferente al asignado. El dinero pagado en exceso le sera abonado a
las cuotas de administracion. El célculo del valor por el uso del parqueadero se
hara en proporcion al namero de dias que utilizé el parqueadero.

Saldran una vez cumplido el trimestre, los vehiculos de los propietarios que no
hayan cancelado sus cuotas de administracion de manera puntual. Al respecto,
se aclara que las cuotas de administracion se cancelan mes anticipado, es decir,
la administracion de enero, durante el mes de enero, la administracion de
febrero, durante el mes de febrero etc. También se aclara que el Conjunto ha
establecido unas fechas limite de pago para tener derecho al descuento, sin que
implique que pagar puntual, para efectos de este punto, significa pagar dentro de
la fecha limite de descuento. En otras palabras, pagar puntual significa pagar la
cuota dentro del mes corriente, y no pagar puntual quiere decir cancelar en una
fecha posterior al mes corriente.

Saldran una vez cumplido el trimestre, los vehiculos de aquellos propietarios que
hayan violado cualquiera de las normas o prohibiciones contenidas en el
presente reglamento. Para el efecto, deberd existir la correspondiente
constancia, por escrito, junto con los descargos y la comprobacion de los hechos.
Si analizados los anteriores criterios, se descubre que la cantidad de vehiculos
gue debe salir no cubre la suma de solicitudes nuevas, se procedera a utilizar la
siguiente medida: saldr& una cantidad de vehiculos tal que se complete el
namero de solicitudes nuevas, empezando por los vehiculos asignados a los
parqueaderos desde el nimero ciento dieciocho (118) hacia atrds. Ejemplo:
deben salir cinco vehiculos, se sacaran a los que estén en los parqueaderos 118,
117, 116, 115y 114. Bajo este sistema de rotacion se entiende que los primeros
vehiculos en salir, son los dltimos que fueron asignados y se recuerda que el
sistema de asignacion se hace ubicando en los primeros parqueaderos a quienes
radiquen primero la solicitud y en los ultimos parqueaderos a los ultimos en

21



radicar.

9. Sillegare a suceder que los criterios analizados hasta ahora no son suficientes,
porque no existen propietarios que deban sacar sus vehiculos, la salida de estos
se hara por sorteo. La situacion aqui descrita podria suceder en el siguiente
caso: cuando ninguno de los propietarios con parqueadero asignado se
encuentre dentro de los criterios del 1 al 7 y que, ademas, segun el criterio 8,
todos radicaron el mismo dia.

CRITERIOS PARA LOS QUE INGRESAN

Cada trimestre, para dar cumplimiento al sistema de rotacién, ingresara un niamero
de vehiculos igual a la cantidad de solicitudes nuevas, para lo cual se deberan
cumplir los siguientes criterios.

1. Ingresaran los vehiculos de aquellos propietarios que hayan cumplido la totalidad
de los requisitos exigidos en el presente reglamento.

2. Los requisitos y los criterios de ingreso, son exigibles tanto para los aspirantes
nuevos (quienes nunca han hecho uso de los parqueaderos comunales o
guienes no estaban haciendo uso del parqueadero en el trimestre anterior) como
para los aspirantes antiguos (quienes estaban haciendo uso del parqueadero en
el trimestre anterior).

3. Todos los propietarios, residentes, arrendatarios o tenedores que ingresen como
nuevos a hacer uso de los parqueaderos comunales, deberan tener copia del
presente reglamento y cumplirlo.

Articulo 17°. Cuota de contribucion. De acuerdo con el paragrafo 2° del articulo
19 de la Ley 675 de 2001, esta permitido cobrar por el uso de los bienes comunes
“Sin perjuicio de la disposicion segun la cual los bienes comunes son inajenables en forma
separada de los bienes de propiedad privada o particular, los reglamentos de propiedad
horizontal de los edificios o conjuntos podran autorizar la explotacion econdémica de bienes
comunes, siempre y cuando esta autorizacion no se extienda a la realizacion de negocios
juridicos que den lugar a la transferencia del derecho de dominio de los mismos. La
explotacion autorizada se ubicara de tal forma que no impida la circulacion por las zonas
comunes, no afecte la estructura de la edificacion, ni contravenga disposiciones urbanisticas
ni ambientales. Las contraprestaciones econdmicas asi obtenidas seran para el beneficio
comun de la copropiedad y se destinaran al pago de expensas comunes del edificio o
conjunto, o a los gastos de inversion, segun lo decida la asamblea general ”.

Por lo anterior, se establece una cuota de contribucion destinada al mantenimiento y
seguridad de los parqueaderos y a cubrir los gastos de inversién que requiera el
Conjunto, aclarando que los ingresos por este concepto se presentaran de manera
separada dentro del presupuesto anual, asi como las inversiones que con dichos
ingresos se adelanten.

La cuota o valor por el uso de los parqueaderos comunales debera ser cancelada por
quienes hagan uso de los mismos, de acuerdo con los requisitos y procedimientos
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aqui establecidos y solamente podra ser modificada por la Asamblea General.

La cuota serd cancelada de manera anticipada y cubrird el uso del parqueadero por
un (1) trimestre. Los trimestres son los descritos en el presente reglamento.

Se establece como cuota de contribucién por el uso de los parqueaderos comunales,
por trimestre, en el caso de los vehiculos el equivalente a tres salarios minimos
diarios legales vigentes aproximados a la unidad de miles de pesos siguiente, y para
las motos el valor serd equivalente a dos salarios minimos diarios legales vigentes
aproximados al valor de miles siguiente.

CAPITULO VI
DE LA SEDE SOCIAL

Articulo 18°. El Conjunto esta dotado con una sede social en la que se encuentran
tres salones comunales, cinco bafios, un cuarto de elementos de aseo o depdsito y
una oficina de administracion.  El salon comunal es simbolo de lo colectivo y
solidario, es el lugar comun y punto de encuentro de la comunidad; por ello, se debe
utilizar de acuerdo a la funcion social y a los principios de la convivencia en el
Conjunto asi:

Eventos permitidos.

1. Los salones comunales seran destinados para eventos como: Asambleas
Generales de copropietarios, reuniones de Consejo de Administracion,
reuniones de Comité de Convivencia o cualquier otro comité previamente
creado por Asamblea General.

2. Para actividades culturales, sociales, recreativas, de capacitacion y formacién
adelantadas por la comunidad del Conjunto; que sean sin animo de lucro y que
beneficien a los residentes.

3. Para eventos privados de los copropietarios y/o arrendatarios que se
encuentren al dia en el pago de sus obligaciones. Estos eventos son, entre
otros: fiestas de matrimonio, quince afios, cumpleafos, primeras comuniones,
bautizos y cualquiera otra similar que, aun siendo de miembros de la comunidad
tengan caracter de particular.

4. Las actividades de indole comunal donde prime el interés de todos los
copropietarios, tendran prioridad sobre aquellas de caracter personal o
particular.

Eventos prohibidos.
1. Se prohibe el uso de los salones comunales para la realizacion de actividades
gue pretendan lucro personal de alguno de los copropietarios y/o arrendatarios;

también se prohibe su alquiler para el desarrollo de actividades de caracter
politico.
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Se prohibe el alquiler de los salones comunales para personas ajenas al
Conjunto.

Se prohibe el alquiler de los salones para la realizacién de eventos relacionados
con ritos satanicos o sectarios.

Normas generales para el uso de los salones comunales.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Los horarios y los precios por el alquiler de los salones seran definidos
anualmente por el Consejo de Administracion.

Los dias entre semana (domingo a jueves) soélo se podran realizar reuniones de
tipo “familiar” y el horario maximo permitido sera hasta las diez de la noche
(10:00 p.m.). EIl lunes es considerado un dia entre semana sin importar si
concuerda con un festivo. Del mismo modo, todos los dias festivos que se
celebren de lunes a jueves, seran manejados con los mismos parametros de
“dia entre semana”.

Se consideran “fin de semana” los dias viernes y sabados. Los dias domingos
seran considerados como “fin de semana” so6lo si el lunes siguiente es festivo.
Los dias considerados como “fin de semana” se podran alquilar los salones sin
restriccién, en cualquier horario y maximo hasta la una de la mafana (1:00
a.m.).

Los salones comunales no seran alquilados a propietarios o residentes que
deban expensas comunes ordinarias o extraordinarias.

Bajo ninguna circunstancia seran alquilados los salones comunales a menores
de edad.

El alquiler de los salones se hard de acuerdo con la disponibilidad de los
mismos, sin que sea responsabilidad u obligacibn del Administrador su
asignacion en caso de simultaneidad en la solicitud o en los horarios y los dias
de alquiler. Es responsabilidad del Administrador el registro cronolégico,
veridico y apropiado del alquiler de los salones comunales.

El alquiler de los salones comunales no incluye el uso de areas comunes del
Conjunto, por tal razén las reuniones se deberan limitar al recinto y bajo
ninguna circunstancia se podran exceder mas alla del mismo.

El alquiler de los salones comunales no implica asignacion de parqueaderos;
por lo tanto, el parqueo de vehiculos de visitantes queda supeditado a las
normas que regulan dicha materia.

Solo esta permitido el uso de equipos de sonido convencionales, es decir, que
se prohibe el uso de equipos de amplificacion o amplificadores de sonido.
Queda totalmente prohibido el consumo de licores por fuera de los salones
comunales.

A los utensilios, instalaciones y demés elementos que conforman el salén, no se
les podra dar un uso diferente de aquél para el cual fueron creados.

Est4 prohibido el consumo de sustancias alucinégenas en las reuniones
realizadas en los salones comunales.

El aseo y buen uso de los bafios asignados, es responsabilidad del residente
gue toma en alquiler el salon.

Se prohibe el consumo de tabaco o cigarrillo en los salones comunales, en los
puntos fijos o escaleras y en los bafios publicos.
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15.

16.

17.

Se prohiben las rifias, alegatos, peleas y demas actos violentos o de sabotaje
en la realizacidon de los eventos particulares en los salones comunales.

El vigilante recorredor deberé informar de inmediato a la administracion, a la
empresa de vigilancia o a las autoridades competentes sobre disturbios, rifias o
negligencia de los asistentes para terminar la reunion en el horario permitido.

El mal uso, comportamiento indebido o deterioro del salbn comunal acarreara
sancion consistente en la suspension del servicio por el término de seis (6)
meses, sin perjuicio de las sanciones policiales a que haya lugar.

CAPITULO IX
DE LAS MUDANZAS Y TRASTEOS

Articulo 19°. Para el movimiento, mudanzas, trasteos, retiro o ingreso de elementos,
los residentes deberan coordinar con la administracion atendiendo las siguientes
normas:

1.

El residente que desee trastearse debera informar a la administracion
anticipadamente (minimo tres dias habiles) para tramitar la autorizacion en
porteria y controlar la salida de muebles, enseres y electrodomeésticos. La
autorizacion escrita debera detallar los elementos del trasteo y la fecha y hora
en que sera realizado

Los dafios que se puedan ocasionar a las zonas comunes como resultado del
trasteo, deben ser reparados o resarcidos por el residente responsable del
trasteo.

El horario para trasteos es de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Al momento de efectuarse el trasteo es obligacion del residente encontrase a
paz y salvo con la administracion por todo concepto y presentar autorizacion
escrita del propietario, para el caso de los arrendatarios; sin el cumplimiento de
este requisito, no se podra autorizar el retiro de ningun elemento y, si se hace,
se dejara constancia por escrito en la respectiva minuta de control por parte del
vigilante de turno.

Cuando el ingreso o salida implique el trasteo definitivo, el propietario o
residente remitira una carta a la administracién, con minimo tres (3) dias habiles
de anticipacion, para que ésta lo autorice. Los arrendatarios acompafiaran la
solicitud con la autorizacion escrita del propietario de la unidad de dominio
privado.

No podran ser retirados electrodomésticos o cualquier bien mueble de la unidad
de dominio privado sin la autorizacion escrita de su propietario.

No se podran hacer mudanzas o trasteos a través de retiros o ingresos
parciales de elementos individuales, a menos que exista la autorizacion de la
administracion y el registro de esta novedad en la respectiva minuta de control
de los vigilantes.
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CAPITULO X
DE LAS OBRAS CIVILES

Articulo 20°. Teniendo como parametro basico que la destinacion y uso de los
bienes de dominio particular o privado corresponde a casas y apartamentos
destinados a la vivienda familiar exclusivamente y que el Conjunto esta compuesto
por bloques y estos a su vez divididos en apartamentos, asi como por cuadras y
estas a su vez por casas, compartiendo en comun los muros, placas, cubiertas e
instalaciones de servicios publicos domiciliarios; previo a realizarse una modificacion
interna se debera tener en cuenta lo siguiente:

1.

Deberadn adelantarse de manera inmediata las reparaciones en los bienes
privados, incluidas las redes de servicios ubicadas dentro del bien privado, cuya
omision pueda ocasionar perjuicios al Conjunto o a los bienes que la integran,
resarciendo los dafios que ocasione por su descuido o el de las personas por
las que deba responder.

Toda obra civil a realizarse al interior de la unidad privada debe comunicarse a
la administracion detallando claramente el tipo de trabajo, tiempo estimado de
ejecucion y listado de los obreros con su respectiva identificacion.

Esta prohibida por las normas arquitectonicas la instalacion de tanques de
deposito de agua en el interior de las casas y de los apartamentos o tinas en los
bafios si para ello hay que intervenir la placa comudn, vigas o muros
estructurales o significa una sobrecarga para la estructura general de la
construccion. Al tenor del concepto de la constructora, estas intervenciones
ponen en riesgo la estructura no sélo de la unidad privada sino del bloque o
cuadra total. De presentarse estas modificaciones, se comunicara a las
autoridades pertinentes para su restauracién arquitectonica, sin perjuicio de las
multas y sanciones a que haya lugar.

Las modificaciones o adiciones de ornato, no de estructura, sobre muros o
placas internos, deben estar calificadas por un ingeniero civil quien estudiara los
planos y dar& un concepto sobre la viabilidad o no de la obra. Debe tenerse en
cuenta que el disefio de las casas y de los apartamentos en general no
requiere modificaciones y la estructura planificada no soporta pesos superiores
a los determinados para su construccion. Todos los muros que conforman las
fachadas tienen la calidad de comunes, asi no se trate de muros estructurales.
Se prohibe alterar, deteriorar o destruir aparatos, armarios telefénicos,
bombillos del alumbrado comunal, hidrantes, tapas o rejillas de alcantarillado,
medidores de agua o de energia, buzones de correo o cualquier via de
conduccion de aguas, energia eléctrica, fuerza motriz o elemento destinado a
iluminacion y comunicaciones telegraficas o telefénicas.

Para movilizar materiales de construccién por las zonas peatonales, debera
hacerse en pequefias cantidades para evitar el deterioro de las mismas; el
material de rio y arena debe empacarse y transportarse en bolsas de cemento,
harina o plastico.

Se prohibe arrojar tierra, piedra o desperdicios de cualquier indole en el
espacio publico. Solo se podra disponer escombros y desechos de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

construccion y demolicion en los sitios autorizados para ello; no se podra
depositar o almacenar en el espacio publico materiales de construccion,
demolicion o desecho que puedan originar emision de particulas al aire.

El aseo de las zonas comunes afectadas (zonas peatonales, paredes, fachadas
exteriores, etc.) debe quedar en perfectas condiciones por cuenta de los
residentes del apartamento o casa en que se esté ejecutando la obra. Al
finalizar los trabajos, la administracion realizar4 una inspeccién para confirmar
el estado de las zonas comunes.

Se prohibe usar taladros, martillos o herramientas de percusion después de las
5:00 p.m.

Se prohibe obstruir y ocupar zonas comunes con materiales nuevos o desechos
o utilizandolas como depdsitos de estos materiales.

Se prohibe a los propietarios de los ultimos pisos de las torres de apartamentos
y a los propietarios de las casas elevar nuevos pisos o0 realizar nuevas
construcciones sin la autorizacion de la Asamblea General, previo cumplimiento
de las normas urbanisticas vigentes. Igualmente en el primer piso les esta
prohibido adelantar obras que perjudiquen la solidez de la construccion, tales
como excavaciones, soOtanos y demas, sin la autorizacion de la Asamblea
General y previo cumplimiento de las normas urbanisticas vigentes. A los
propietarios de las casas se les prohibe realizar obras de ampliacion de las
mismas.

Esta prohibido variar en cualquier forma el tipo de ventanas o vidrios, aumentar
o disminuir su numero, o modificar en alguna forma su disefio; lo mismo se
aplicara a las puertas de entrada a los apartamentos o a las casas salvo cuando
en ambos casos, medie acuerdo unanime de los propietarios reunidos en
Asamblea General, segun disefios aportados por el constructor.

En caso de que el Administrador, el Consejo de Administracion o cualquiera de
los copropietarios del Conjunto tenga conocimiento de la realizacion de obras
de ampliacibn que se encuentran prohibidas en virtud de la licencia de
construccion, el Reglamento de propiedad Horizontal, el presente manual y
demas disposiciones que regulen la construccion del conjunto, podran solicitar
en forma verbal o escrita al respectivo propietario de la unidad privada o a las
personas que por cuenta del mismo se encuentren adelantando las obras, que
la suspendan en forma inmediata. En caso de renuencia de éstos a suspender
tales obras, el Administrador podra informar de esta situacion a la Alcaldia
competente con el fin de que la misma adopte las medidas que sean del caso.
Adicionalmente, el propietario infractor debera responder ante los propietarios
de las unidades privadas vecinas, ante la copropiedad y ante los terceros en
general por los perjuicios que causen con tales obras.

Los residentes deberan permitir la entrada a la unidad de su propiedad al
Administrador o al personal autorizado por éste, encargado de proyectar,
inspeccionar o realizar trabajos en beneficio de los bienes de dominio comun o
de los demas bienes privados.

El incumplimiento a las normas de este capitulo acarreara sanciones
equivalentes a multas de uno (01) a cinco (05) salarios minimos diarios legales
vigentes, sin perjuicio de las sanciones que impongan las autoridades
municipales como consecuencia de las obras efectuadas sin el lleno de los
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requisitos legales.

CAPITULO Xl
DE LA TENENCIA 'Y CUIDADO DE MASCOTAS

La tenencia, cuidado y supervisibn de mascotas domésticas es responsabilidad de
sus propietarios. El inadecuado control de animales puede generar dafos, lesiones
personales, infecciones, desaseo y malestar en los vecinos; por lo que se solicita
evitar estas situaciones y comportamientos.

Articulo 21°. Las siguientes situaciones generadas por mascotas se sancionaran
con multas de uno a cinco (1-5) salarios minimos diarios legales vigentes, sin
perjuicio de las indemnizaciones y sanciones policivas a que haya lugar:

Agresiones fisicas a terceros, causando lesiones.

Perros sin correa o trailla deambulando por las zonas comunes.

Perros depositando sus excrementos en el interior del Conjunto.

Ruidos excesivos y molestos al interior de los apartamentos o las casas
causados por las mascotas, especialmente en horas de descanso.

PonNE

Articulo 22°. Especies prohibidas. Segun la Ley 746 de julio 19 de 2002, que
reglamenta la tenencia permanente o transitoria de algunas especies animales, esta
prohibida la importacion y la tenencia de las siguientes razas de perros:
STAFFORDSHIRE TERRIER, AMERCIAN STAFFORDSHIRE TERRIER, PITBULL
TERRIER, AMERICAN PITBULL TERRIER o de caninos producto de cruces o
hibridos de estas razas.

Ejemplares caninos potencialmente peligrosos. Esté prohibido tener en el Conjunto
perros con las siguientes caracteristicas o de las siguientes razas:
o Perros que hayan tenido episodios de agresiones a personas 0 a oOtros
perros.
o Perros que hayan sido adiestrados para el ataque y la defensa
o Perros que pertenezcan a una de las siguientes razas 0 a sus cruces o
hibridos: AMERCIAN STAFFORDSHIRE TERRIER, BULLMASTIFF,
DOBERMAN, DOGO ARGENTINO, DOGO DE BURDEOS, FILA
BRASILEIRO, MASTIN NAPOLITANO, PITBULL TERRIER, AMERICAN
PITBULL TERRIER, DE PRESA CANARIO, ROTTWEILER,
STAFFORDSHIRE TERRIER Y TOSA JAPONES.

Se permitird la presencia de ejemplares caninos en el Conjunto que, como guias
acompafien a su propietario o tenedor.

Articulo 23°. Las siguientes son normas especificas para la tenencia de mascotas
dentro y fuera del Conjunto:
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10.

En las zonas comunes del Conjunto, los ejemplares caninos deben ir sujetos
por medio de trailla y/o correa y Unicamente con sus duefios 0 acompafiante.
Todas las mascotas deben estar inscritas en la administracion para el censo de
saneamiento ambiental.

Toda mascota debera tener el carné actualizado de vacunacion.

Queda prohibido el bafio y corte de pelo de mascotas en las areas comunes del
Conjunto.

Es obligacion de los residentes del Conjunto, comunicar a la autoridad sanitaria
en caso de observar animales sospechosos de rabia, para que se realice el
respectivo seguimiento.

Queda prohibido dejar las deposiciones fecales de los ejemplares caninos en
las vias o accesos al interior del Conjunto, en las zonas verdes, en las zonas
comunes o en los parques o lugares publicos. Los propietarios o tenedores de
los ejemplares caninos son responsables de recoger convenientemente los
excrementos y depositarlos en bolsas de basura domiciliaria.

Los menores de edad no pueden ser duefios de ejemplares caninos de los
considerados como prohibidos ni de aquellos considerados como especies
potencialmente peligrosas. Igual restriccion recae frente a personas que se
encuentren en estado de embriaguez, bajo el influjo de sustancias psicoactivas
o presenten limitaciones fisicas.

Estan prohibidas las peleas de ejemplares caninos como espectaculo.

Se prohibe la tenencia de mascotas de otras especies consideradas como
potencialmente peligrosas, salvajes o no domesticadas o en via de extincién
como serpientes de cascabel, cocodrilos, felinos salvajes o no domesticados
etc.

Es obligacion de los residentes del Conjunto, dar aviso a las autoridades
competentes sobre situaciones de animales silvestres enfermos, maltratados,
heridos o en cautiverio.

Articulo 24°. El incumplimiento y las contravenciones a las normas sobre tenencia
de mascotas, seran sancionadas de acuerdo a lo establecido en la Ley 746 de 2002
y en el Cadigo Nacional de Policia y siguiendo los procedimientos alli descritos.

CAPITULO Xl
DEL PAGO DE LAS EXPENSAS

Articulo 25°. La administracion de los bienes comunes y el correcto funcionamiento
de la copropiedad dependen del pago de cuotas de administracion, para este efecto
se deben tener en cuenta las siguientes normas:

1.

Los propietarios de bienes privados del Conjunto estan obligados a contribuir
con el pago de las expensas necesarias causadas por la administracion y la
prestacion de servicios comunes esenciales para la existencia, seguridad y
conservacion de la copropiedad.
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Para efecto de las expensas comunes ordinarias, existira solidaridad en su
pago entre el propietario y el tenedor a cualquier titulo de bienes de dominio
privado. lgualmente existira solidaridad en su pago, entre el propietario anterior
y el nuevo propietario del respectivo bien privado, respecto de las expensas
comunes no pagadas por el primero, al momento de llevarse a cabo la
transferencia del derecho de domino.

Cuando el dominio de un bien privado pertenezca en comun y proindiviso a dos
0 mas personas, cada una de ellas sera solidariamente responsable del pago
de la totalidad de las expensas comunes correspondientes a dicho bien, sin
perjuicio de repetir lo pagado contra sus comuneros, en la proporcién que les
corresponda.

La cuota de administracion debe pagarse de manera anticipada, es decir,
dentro del mes corriente (ejemplo: enero se paga en enero). El incumplimiento
en el pago de mas de tres (03) cuotas de administracion es causal para iniciar
el cobro ejecutivo a cargo del Administrador.

El retardo en el cumplimiento del pago de expensas comunes ordinarias o
extraordinarias, causara intereses de mora equivalentes a una y media vez (1,5)
el interés bancario corriente, certificado por la Superintendencia Financiera, sin
perjuicio de que la Asamblea General, con el quérum que sefiala el Reglamento
de Propiedad Horizontal, establezca un interés inferior. Mientras subsista este
incumplimiento, tal situacion podra publicarse en el Conjunto. EIl acta de la
Asamblea incluira los propietarios que se encuentren en mora.

Las cuotas de administracion deben ser consignadas en la cuenta bancaria a
nombre del Conjunto.

Para el correcto manejo contable de los recursos, esta prohibido el pago de
dineros en efectivo a porteros o funcionarios (incluido el Administrador) que
presten sus servicios al Conjunto.

Una vez hecha la consignacion los residentes deberan conservar para si copia
de la misma. En caso de traslados o transferencias electronicas, se debera
entregar una impresiéon de la operacion. También es valido presentar original
del extracto bancario de la cuenta desde la cual se realiz6 la operacion.

Todo propietario debe conservar en un archivo adecuado sus recibos de pago;
sin soportes no es posible hacer reclamos sobre pagos no ingresados a la
contabilidad.

CAPITULO XllI
DEL REGIMEN DE INFRACCIONES Y PENAS

Sanciones por incumplimiento de obligaciones no pecuniarias.

Articulo 26°. El incumplimiento de las obligaciones no pecuniarias que tengan su
consagracion en la Ley o en el Reglamento de Propiedad Horizontal, por parte de los
propietarios, tenedores o terceros por los que éstos deban responder, daré lugar a la
imposicion de las siguientes sanciones, previo requerimiento escrito, con indicacion
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del plazo para que se ajuste a las normas que rigen la propiedad horizontal, si a ello
hubiere lugar:

1. Publicacion en lugares dentro del Conjunto de la lista de los infractores con
indicacion expresa del hecho o acto que origina la sancién. La publicacion
tendra una duracion de treinta (30) dias calendario.

2. Imposicién de multas sucesivas, mientras persista el incumplimiento, que no
podran ser superiores, cada una, a dos (02) veces el valor de las expensas
necesarias mensuales, a cargo del infractor, a la fecha de su imposicién que, en
todo caso, sumadas no podran exceder de diez (10) veces las expensas
necesarias mensuales a cargo del infractor. Las multas aqui descritas iran
entre uno (01) y cinco (05) salarios minimos diarios legales vigentes.

3. Restriccion al uso y goce de bienes de uso comun no esenciales, tales como
zonas de recreacion y construcciones comunales.

Paragrafo 1. En ningln caso se podra restringir el uso de bienes comunes
esenciales o de aquellos destinados a su uso exclusivo.

Paragrafo 2: Las sanciones previstas en el presente reglamento seran impuestas
por la Asamblea General o por el Consejo de Administracion. Para su imposicion, se
debera consultar el debido proceso, el derecho de defensa y contradiccion e
impugnacion. Igualmente, deberd valorarse la intencionalidad del acto, la
imprudencia o negligencia, asi como las circunstancias atenuantes, y se atenderan
criterios de proporcionalidad y graduaciéon de las sanciones, de acuerdo con la
gravedad de la infraccion, el dafio causado y la reincidencia.

Sanciones por incumplimiento de obligaciones pecuniarias.

Articulo 27°. Conductas susceptibles de sanciones por incumplimiento de
obligaciones. Las siguientes conductas son consideradas de extrema gravedad y
seran objeto de sancion:

1. El cambio de destinacion genérica de la destinacion especifica, la subdivisién o

desenglobe o la integracidon o englobe de bienes de dominio privado, asi como

su modificacién, sin el lleno de las formalidades previstas en el Reglamento de

Propiedad Horizontal o en las disposiciones que expida para el efecto la

Asamblea General o el Consejo de Administracion.

El incumplimiento de las decisiones del Consejo de Administracion.

La utilizacion de bienes o de zonas comunes sin la autorizacion de la Asamblea

General o del Consejo de Administracion.

La ocupacion, invasion, alteracion o modificacion de bienes comunes.

La colocacion de afiches, avisos o propaganda no autorizada por la Asamblea.

Atentar contra las instalaciones del Conjunto, contra las buenas costumbres, la

moral o las disposiciones normativas contempladas en la Constitucién Nacional.

7. No efectuar de inmediato las reparaciones de los bienes privados incluidas las
redes de servicios ubicadas dentro del bien privado cuya omision pueda causar
perjuicios al Conjunto.
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10.

Elevar construcciones no permitidas, s6tanos adicionales, excavaciones 0 no
someter a la aprobacion de la Asamblea, cuando la obra fuere viable de
ejecutar.

La venta de la unidad privada sin el lleno de los requisitos para el efecto
consagrados en el Reglamento de Propiedad Horizontal.

Las demas que no estén enunciadas pero que a juicio del Consejo de
Administracién representen un peligro para los bienes comunes, privados o
para los ocupantes del Conjunto.

Articulo 28°. Habra lugar a la aplicacion de multas y sanciones por incumplimiento
de obligaciones pecuniarias en los siguientes casos:

1.

Seran sancionados los propietarios que no asistan a las reuniones de Asamblea
General, ni otorguen poder, ni justifiquen validamente su inasistencia dentro de
los ocho (08) dias siguientes de efectuarse la reunion. La sancién sera
equivalente a una cuota de administracion ordinaria vigente.

Seran sancionados los propietarios que presenten mora hasta de un (01) mes
en el pago de las cuotas ordinarias o extraordinarias. La sancion sera el cobro
de intereses a la tasa fijada por la Ley o aquella previamente establecida por la
Asamblea General.

Habra lugar al cobro de honorarios para los propietarios que incurran en mora
en el pago de sus cuotas ordinarias 0 extraordinarias, que se encuentren en
proceso de cobro juridico y a la tarifa que establezca el abogado o quien se
encuentre ejecutando el proceso de cobro; teniendo en cuenta la etapa del
proceso, es decir, juridico o prejuridico.

Articulo 29°. El Administrador sera el responsable de hacer efectivas las sanciones
impuestas, aun acudiendo a la autoridad policial competente si fuere el caso.
Cuando ocurran los eventos previstos en el numeral 1° del articulo 18 de la Ley 675
de 2001, la policia y demas autoridades competentes deberdn acudir de manera
inmediata al llamado del Administrador o de cualquiera de los copropietarios.

Articulo 30°. Procedimiento para aplicar sanciones:

1.

Una vez la administracion conozca directamente, por informe de la vigilancia o
por queja de vecinos, la contravencion al reglamento o manual de convivencia,
se enviara comunicacion escrita al infractor con la descripcion precisa de la
conducta constitutiva de sancién, las pruebas allegadas y las que pretende
hacer valer y lo invitara para que corrija el comportamiento.

Si dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la entrega de la
comunicacion bien sea directamente al infractor o a cualquier ocupante del bien
privado, el infractor hace caso omiso al llamado, se citara personalmente para
escuchar los descargos y analizar las pruebas que obren en su poder.

Agotados los pasos anteriores, el Administrador presentard sus conclusiones
ante el Consejo de Administracion quien evaluara la actuacion y proferira la
decision que corresponda, la cual siempre sera motivada.

La decision que se adopte sera notificada a la parte infractora o absuelta por
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comunicacion enviada a la direccion registrada en el escrito de descargos o a
la dltima registrada. Contados cinco (05) dias después de la radicacion sin que
el amonestado rinda descargos, quedara en firme.

5. Una vez en firme la sancion, prestara mérito ejecutivo y se adicionara para su
pago inmediato en la siguiente factura de cobro por cuotas de administracion.

6. Contra la decision tomada por el Consejo de Administracion, podra interponerse
recurso de reposicion y subsidiario de apelacién ante la Asamblea General. En
ambos casos, deberan decidir el recurso en la reunion mas préxima.

Articulo 31°. Las multas de ejecuciéon inmediata descritas en el presente reglamento
no requieren de este procedimiento y se cobrardn inmediatamente a la causacion,
como es el caso de los intereses moratorios, las sanciones por inasistencia a las
Asambleas y los honorarios por cobro juridico.

Articulo 32°. Las deudas de cualquier orden de los residentes ante la
administracion, se aplicaran y abonaran segun el siguiente orden de prelacion, asi:
Multas y sanciones.

Intereses de mora.

Cuotas extraordinarias, si las hubiere.

Cuotas de administracion en mora.

Cuotas de administracion del ultimo mes.

agbhwnNPE

CAPITULO XIV
NORMAS ADMINISTRATIVAS

De la Asamblea General

Articulo 33°. La Asamblea General de Propietarios es el érgano maximo de
direccion de la persona juridica que es el Conjunto. Sus funciones son de caracter
deliberativo, consultivo, de control, sustitutivas y de ejecucion. Las funciones de la
asamblea general no son delegables, excepto el nombramiento y remocién de los
miembros del comité de convivencia, conforme al paragrafo del articulo 38 de la Ley
675 de 2001.

Articulo 34°. Conformacion de la Asamblea General: la Asamblea General de
propietarios la conforman Unicamente los propietarios de los bienes privados, 0 sus
representantes o delegados, reunidos con el quérum y las condiciones previstas en
la Ley 675 de 2001 y en el Reglamento Interno del Conjunto.

Articulo 35°. Asistencia y participacion: sin perjuicio de los derechos de los
moradores del Conjunto para ser oidos en las reuniones de la Asamblea General de
propietarios, Unicamente los propietarios 0 sus representantes o apoderados de las
unidades privadas que conforman el conjunto, tienen derecho a participar en las
deliberaciones de la asamblea y a votar en ella.

Articulo 36°. Derechos de los moradores no propietarios: a los moradores no
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propietarios les asisten derechos tales como el de elevar peticiones y obtener pronta
resolucion; a ser oidos antes de que se adopten las decisiones que los afecten, a
que se les garantice el debido proceso y el derecho de defensa, para lo cual podran
actuar directamente o por intermedio de representantes suyos con sujecion al
Reglamento de Propiedad Horizontal, teniendo incluso, el derecho de acudir a las
autoridades administrativas o judiciales para la resolucién de conflictos que se
susciten en la convivencia.

Articulo 37°. Es obligacién de todos los residentes del Conjunto conocer, acatar y
aplicar las normas que rigen los procedimientos y los requisitos para la Asamblea
General contenidos en el capitulo X de la Ley 675 de 2001.

Del Consejo de Administracion

Articulo 38°. El Conjunto Residencial Alsacia Real tendr4& un Consejo de
Administracion nombrado por la Asamblea General de propietarios y debera cumplir
con las siguientes normas:

1. El Consejo de Administracion puede deliberar y decidir validamente con la
presencia y voto de la mayoria de sus miembros, con independencia de los
coeficientes de copropiedad.

2. El Consejo de Administracion se reunira por lo menos una vez al mes para
conocer el informe del Administrador y la ejecucién presupuestal.

3. Las reuniones del Consejo se desarrollaran previa citacion a los consejeros y
sus deliberaciones y decisiones se consignaran en el respectivo libro de actas
del Consejo de Administracion.

4. El Consejo de Administracibn hara los nombramientos delegados por la
asamblea, previa seleccion de personas naturales o juridicas que reunan los
requisitos 6ptimos de idoneidad, garantias y presupuesto para la contratacion.

5. El Consejo de Administracion, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 53 de
la Ley 675 de 2001, estara conformado por cinco (05) propietarios de unidades
privadas, para un periodo de un (01) afio. No podra ser miembro del Consejo
de Administracion quien no sea propietario de unidad privada del Conjunto.
Quien fuere elegido no reuniendo esta condicion o la perdiese con posterioridad
a la eleccion, no podra actuar y serd reemplazado por el suplente para el
respectivo periodo; tampoco podran hacer parte del Consejo de Administracion
aguellos propietarios que adeuden expensas comunes.

6. Es obligacion de todos los residentes del Conjunto conocer, acatar y aplicar las
normas que rigen los procedimientos y los requisitos para el Consejo de
Administracion contenidos en el capitulo Xl de la Ley 675 de 2001

Del Comité de Convivencia.
Articulo 39°. El Conjunto Residencial Alsacia Real tendra un Comité de
Convivencia, nombrado por la Asamblea General para periodos de un afo,

conformado por tres (03) miembros, los cuales deberan ser propietarios y demostrar
actitud y vocacion de ayuda en la solucién de conflictos.
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Articulo 40°. EI Comité de Convivencia tendra por funciones las asignadas en la Ley
y el Reglamento de Propiedad Horizontal y los representantes de este Comité
tendrdn a su cargo interceder de manera mediadora en los conflictos que se
presenten entre los miembros de la comunidad y establecer mecanismos de
participacion y sana convivencia. Este comité es asesor y consultor de la
Administraciéon y del Consejo de Administracion, abanderando los programas de
desarrollo social y recreativo de la comunidad.

De la administracion.

Articulo 41°. La representacion legal de la persona juridica y la administracién del
Conjunto correspondera a un Administrador designado por el Consejo de
Administracién, elegido por dicho 6rgano y para periodos de un afo, prorrogable.
Los actos y contratos que celebre en ejercicio de sus funciones, se radican en
cabeza de la persona juridica, siempre y cuando se ajusten a las normas legales y
reglamentarias.

Articulo 42°. Los Administradores responderan por los perjuicios que por dolo, culpa
leve o grave, ocasionen a la persona juridica, a los propietarios o a terceros. Se
presumira la culpa leve del Administrador en los casos de incumplimiento o
extralimitacion de sus funciones, violacion de la ley o del Reglamento de Propiedad
Horizontal.

Articulo 43°. Es obligacion de todos los residentes del Conjunto conocer, acatar y
aplicar las normas que rigen los procedimientos y los requisitos para el Administrador
contenidos en el capitulo XI de la Ley 675 de 2001

Del Revisor Fiscal o Auditor

Articulo 44°. EI Conjunto Residencial Alsacia Real tendra un auditor o revisor fiscal
de acuerdo con lo que al respecto decida la asamblea de copropietarios, el cual sera
de libre nombramiento y remocién por la misma asamblea, para periodos de un afio.

Articulo 45°. El nombramiento y remocion del revisor fiscal y su suplente, es una
funcioén propia e indelegable de la Asamblea General de Propietarios, para periodos
de un afio, renovable; este mismo 6rgano sera quien fije su remuneracion.

Articulo 45°. Es obligacién de todos los residentes del Conjunto conocer, acatar y
aplicar las normas que rigen los procedimientos y los requisitos para el Revisor Fiscal
contenidos en el capitulo Xlll de la Ley 675 de 2001

El presente manual de convivencia, aprobado por la Asamblea General de
copropietarios del dia de de 2.009 entra a regir automaticamente
desde su sancion, siendo de caracter obligatorio para todos los copropietarios del
CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA REAL, asi como para todas las personas a
quienes éstos concedan el uso o goce a cualquier titulo de sus bienes privados.
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REGLAMENTO PARA LA REALIZACION DE ASAMBLEAS

La Asamblea General la constituyen los propietarios de bienes privados, 0 sus
representantes o delegados, reunidos con el quérum y las condiciones previstas en
la Ley 675 de 2001 y en el Reglamento de Propiedad Horizontal del Conjunto. Todos
los propietarios de bienes privados del Conjunto, tienen derecho a votar en ella. El
voto de cada propietario equivale al porcentaje del coeficiente de copropiedad del
respectivo bien privado.

Reuniones.

La Asamblea General se reunira ordinariamente por lo menos una vez al afio dentro
de los tres (03) primeros meses, con el fin de examinar la situacion financiera del
conjunto, efectuar los nombramientos cuya eleccion le corresponda, considerar y
aprobar las cuentas del dltimo ejercicio y presupuesto para el siguiente afio. Se
reunira en forma extraordinaria cuando las necesidades imprevistas o urgentes del
conjunto asi lo ameriten, por convocatoria del Administrador, del Consejo de
Administracién, del Revisor Fiscal o de un namero plural de propietarios de bienes
privados que representen por lo menos, la quinta parte de los coeficientes de
copropiedad. Se atendera y cumplira lo relacionado con las reuniones por derecho
propio, reuniones de segunda convocatoria y reuniones no presenciales contenidas
en los articulos 40 a 42 de la Ley 675 de 2001.

Convocatoria.

La convocatoria la efectuara el Administrador con una antelacién no inferior a quince
(15) dias calendario; se hard mediante comunicacion escrita enviada a cada uno de
los propietarios de los bienes de dominio particular del Conjunto a la dltima direccion
registrada por los mismos. Tratdndose de asamblea extraordinaria, reuniones no
presenciales y de decisiones por comunicacion escrita, en el aviso se insertara el
orden del dia y en la misma no se podran tomar decisiones sobre temas no previstos
en éste. En la convocatoria se insertara el formato de poder especial, para que en
caso de no poder asistir, el propietario otorgue la representaciéon diligenciando el
documento escrito, que no necesita autenticacion. La convocatoria contendra una
relacion de los propietarios que adeuden contribuciones a las expensas comunes.

Quoérum y mayorias para sesionar y decidir.

La Asamblea General sesionara con un namero total de propietarios de unidades
privadas que representen, por lo menos, mas de la mitad de los coeficientes de
propiedad y tomara decisiones con el voto favorable de la mitad mas uno de los
coeficientes de propiedad representados en la respectiva sesion. La toma de
decisiones de tipo econémico por parte de la Asamblea General son factor primordial
para los coeficientes de copropiedad, por lo que se deberan hacer con el voto
ponderado o porcentual, en tanto que la toma de decisiones que no tengan dicho
caracter requieren los votos de la mitad mas uno, pero no de los coeficientes de



copropiedad sino de las unidades presentes o representadas en la reunién de la
asamblea, es decir: un voto por cada unidad privada.

Se exceptla la presente norma en cuanto al quérum para sesionar y decidir en
reuniones de segunda convocatoria, la cual sesionara y se podra decidir con un
namero plural de propietarios cualquiera que sea el porcentaje de coeficientes
representados en dicha sesién; y en las decisiones que exigen mayoria calificada, las
cuales requeriran del 70% de los coeficientes de copropiedad que integran el
Conjunto y son las siguientes:

1. Cambios que afecten la destinacion de los bienes comunes o impliquen una
sensible disminucién en uso y goce.

2. Imposicion de expensas extraordinarias cuya cuantia total, durante la vigencia
presupuestal, supere cuatro (4) veces el valor de las expensas necesarias
mensuales.

3. Aprobacion de expensas comunes diferentes de las necesarias.

4.  Asignacion de un bien comun al uso y goce exclusivo de un determinado bien
privado, cuando asi lo haya solicitado un copropietario.

5. Reforma a los estatutos y reglamento.

6. Desafectacion de un bien comun no esencial.

7. Reconstruccion del conjunto destruido en proporcion que represente por lo
menos el setenta y cinco por ciento (75%)

8. Cambio de destinacion genérica de los bienes de dominio particular, siempre y
cuando se ajuste a la normatividad urbanistica vigente.

9.  Adquisicion de inmuebles para el Conjunto

10. Disoluciény liguidacién del Conjunto.

Para la toma de decisiones, se atendera lo estipulado en los articulos 43 y 44 de la
Ley 675 de 2001 en lo referente a decisiones por comunicacion escrita y decisiones
en reuniones no presenciales.

Los residentes tienen como minimo quince dias anteriores a la reunién para
acercarse a la administracion o al Consejo de Administracion y conocer los
documentos del Conjunto, resolver inquietudes relacionadas con la Asamblea vy, en
general, para preparar la Asamblea, siendo obligatorio la asistencia con previa
preparacion para que las intervenciones sean procedentes y oportunas evitando
dilaciones en explicaciones y deliberaciones innecesarias.

Las decisiones adoptadas validamente por la Asamblea General de propietarios,
obligan a todos los propietarios de unidades de dominio privado incluso a los
ausentes o disidentes, al Administrador, a los demas organismos asesores Yy
ejecutores de la administracion y a quienes a cualquier titulo usen bienes integrantes
del Conjunto, siempre que tales decisiones sean de caracter general y se ajusten a
las Leyes.

Desarrollo de la reunién. La Asamblea se iniciar4 a la hora que aparece en la
citacion con el siguiente orden:



1.  Verificacién del quérum, diligenciado en planillas que quedaran firmadas por los
asistentes y los espacios en blanco de los no asistentes seran anulados por el
comité de verificacion del acta al final de la reunion. Los listados de asistencia
seran constatados y avalados por el Revisor Fiscal.

2. Entrega de plantilla para votacion, una por cada derecho a voto y maximo dos
votos representados por una sola persona.

3. Lectura del orden del dia.

4. Nombramiento del Presidente y Secretario de la Asamblea. Estos cargos no
podran ser ejercidos por residentes no propietarios, a menos que estén
representando validamente a uno de ellos. Si no hay postulados a dichos
cargos, ejercera como presidente de la Asamblea el presidente del Consejo de
Administracion y como secretario, el Administrador del Conjunto.

5. Lectura del reglamento para efectuar la Asamblea en cuanto a ndamero de
participantes por cada punto, intervenciones procedentes, tiempo de
participacion de cada intervencion y conteo de votos.

6. Evaluacion de cada punto del orden del dia y su correspondiente votacion
aprobando o improbando.

7. Simultdneamente al desarrollo de la Asamblea, el secretario asignado debera
tomar nota de las intervenciones consignando el nombre del participante y la
unidad privada que representa.

8. Al final de la Asamblea, la comision verificadora firmara el acta, previa lectura
de la misma, y aprobara los listados de asistencia anulando los espacios en
blanco de los no asistentes.

9. ElI acta debera ser redactada, verificada y estar disponible para los
copropietarios al quinto dia habil siguiente a la fecha de la Asamblea. Las actas
deberan cumplir los requisitos estipulados por el Articulo 47 de la Ley 675 de
2001

Impugnacion de las decisiones de las Asambleas

Todo propietario de bienes privados, podra impugnar las decisiones de la Asamblea
General de Propietarios, cuando no se ajusten a las prescripciones legales o al
Reglamento de Propiedad Horizontal. La impugnacion solo puede intentarse ante los
jueces dentro de los dos (02) meses siguientes a la fecha de la comunicacién o
publicacion de la respectiva acta. Para tal efecto sera aplicable el procedimiento
consagrado en el articulo 194 del Cédigo de Comercio o en las normas que lo
modifiquen, adicionen o complementen. Se exceptian las decisiones de la
Asamblea General por medio de las cuales se impongan sanciones  por
incumplimiento de obligaciones no pecuniarias, que se regiran por el procedimiento
dispuesto por los articulos 59 y siguientes de la Ley 675 de 2001, que podran ser
impugnadas ante los jueces dentro del mes siguiente a la fecha de la respectiva
sancion.

Funciones de la Asamblea General.

1. Aprobar o improbar los estados financieros y el presupuesto anual de ingresos y
gastos que deberan someter a su consideracion el Consejo de Administracion y



el Administrador.

2. Nombrar y remover libremente a los miembros del Comité de Convivencia para
periodos de un afio.

3. Aprobar el presupuesto anual del Conjunto y las cuotas para atender las
expensas ordinarias o extraordinarias, asi como incrementar el fondo de
imprevistos cuando fuere el caso.

4.  Elegir y remover los miembros del Consejo de Administracion, al Revisor Fiscal

y su suplente, para periodos de un afio.

Aprobar las reformas al Reglamento de Propiedad Horizontal.

Decidir la desafectacion de bienes comunes no esenciales, y autorizar su venta

o division, cuando fuere el caso, y decidir, en caso de duda, sobre el caracter

esencial o no de un bien comun.

7. Decidir la reconstruccion del Conjunto, de conformidad con lo previsto en la Ley
675 de 2001.

8.  Decidir, salvo en el caso que corresponda al Consejo de Administracién, sobre
la procedencia de sanciones por el incumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley 675 de 2001 y en el Reglamento de Propiedad Horizontal, con
observancia del debido proceso y del derecho de defensa consagrado en dicho
reglamento.

9.  Aprobar la disolucién y liquidacién de la persona juridica.

10. Otorgar autorizacion al Administrador para realizar cualquier erogacion con
cargo al fondo de imprevistos de que trata la Ley 675 de 2001.

11. Aprobar o improbar los manuales de convivencia y las modificaciones a los
MisSmMos.

12. Las demas sefaladas en la Ley 675 de 2001, en los decretos reglamentarios de
la misma y en el Reglamento de Propiedad Horizontal.

oo

REGLAMENTO PARA EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

De acuerdo con el articulo 71 del Reglamento de Propiedad Horizontal del Conjunto,
es obligatorio el funcionamiento del Consejo de Administracion, por tener un nimero
de unidades privadas de vivienda superior a treinta (30) segun lo estipulado por la
Ley 675 de 2001. En consecuencia, el Conjunto Residencial Alsacia Real tendra un
Consejo de Administracion integrado por un numero de cinco (5) propietarios de
unidades privadas respectivas, o0 sus delegados nombrados.

Quérum y mayorias.

El Consejo de Administracion deliberara y decidira validamente con la presencia y
votos de la mayoria de sus miembros, con independencia de los coeficientes de
copropiedad.

Integracion y periodo del Consejo

El Consejo de Administracidon estara conformado por un presidente, un secretario, un



tesorero y dos vocales, y serdn nombrados por la Asamblea General para un periodo
de un afio. Para el efecto, se hacen las siguientes aclaraciones en cuanto a los
cargos y conformacién del Consejo:

Suplente de namero: Se entiende por suplente de nimero aquél que es llamado a
reemplazar a cualquiera de los miembros principales del Consejo, imposibilitados
para asistir. En caso de que éste tampoco pueda asistir serd llamado entonces el que
le siga en su orden y asi sucesivamente; por lo tanto, ningin miembro principal
tendra suplente personal.

Presidente y secretario: EI Consejo de Administracion designara entre sus
miembros la persona que presida las reuniones del consejo y un secretario
encargado de elaborar el acta correspondiente.

El presidente del Consejo actuard como representante legal (en su defecto, el
presidente de la asamblea general de propietarios) para efectos de suscribir el
contrato respectivo de vinculacién con el administrador de conformidad con el
paragrafo 2° del articulo 50 de la Ley 675 de 2001.

Reuniones.

La junta o Consejo de Administracion sesionara en forma ordinaria dentro de los
primeros doce (12) dias de cada mes y en forma extraordinaria cuando las
necesidades lo apremien, pudiendo ser convocada por el Administrador del Conjunto
y en su defecto, por cualquier miembro del Consejo.

Actas

Las deliberaciones y decisiones del Consejo deberan constar por escrito, en forma
de actas, firmadas por todos y cada uno de los asistentes y organizadas en forma
cronoldgica por el Administrador, en un libro que estara bajo su responsabilidad.

Funciones del Consejo de Administracion.

1. Llevar propuestas a la Asamblea acerca del reglamento de uso de bienes
comunes y las modificaciones en la forma y goce de los mismos.

2. Proponer a la Asamblea la realizacion de programas de mejoras de obras y
reparaciones o0 la reconstruccion parcial o total del inmueble y la forma de
distribucion del aporte del costo entre los propietarios.

3. Supervisar a la administracion del Conjunto y dictar los reglamentos internos
tendientes a que se mantenga el orden y el aseo, asi como la armonia entre los
residentes del Conjunto.

4.  Autorizar al Administrador para designhar apoderados judiciales o extrajudiciales,
para las actuaciones en que se requiera la intervencién de profesionales o
especialistas.

5. Examinar y aprobar en primera instancia, las cuentas, el balance o informes que
han de pasar a consideracion de la Asamblea y proponer las determinaciones
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que se estimen mas acertadas con relacion a saldos y con utilidades
extraordinarias para mejorar la propiedad comun.

Autorizar al Administrador para celebrar contratos en cuantia superior a diez
(10) salarios minimos mensuales vigentes.

En caso de litigio, definir sobre las posibilidades de trascripcién o sometimiento
a un tribunal de arbitramento.

Convocar por conducto del Administrador a las asambleas extraordinarias.
Ejercer las funciones que le delegue la Asamblea y cumplir y hacer cumplir las
prescripciones de esta.

Nombrar y remover libremente al Administrador y a su suplente, cuando fuere el
caso, para periodos de un afio prorrogables y fijarle su remuneracion.

Nombrar y remover libremente a los miembros del comité de convivencia para
periodos de un afio, cuando sea delegada esta funcion por parte de la
Asamblea General.

Rendir anualmente a la Asamblea General un informe de labores.

Aprobar o improbar los balances mensuales que le presente el Administrador en
los primeros diez (10) dias de cada mes.

Ejercer las demas funciones que le delegue o asigne la Asamblea y cumplir y
hacer cumplir las prescripciones de ésta.

Se prohibe a los miembros del Consejo de Administracion y a sus suplentes
contratar la compra o la prestacion de servicios para el Conjunto con quienes
estén ligados con éstos por matrimonio o parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, primero civil o segundo de afinidad,

Quien pertenezca al Consejo de Administracion y aspire al cargo de
Administrador del Conjunto para el siguiente periodo o para el periodo en
vigencia, debera renunciar al Consejo con treinta (30) dias de anticipacion.

De acuerdo con el numeral 10 de las funciones del Consejo de Administracion,
corresponde a éste la eleccién del Administrador del Conjunto, para lo cual deberan
tenerse en cuenta los siguientes requisitos:

1. Quien ejerza la administracion directamente, o por encargo de una persona
juridica contratada para tal fin, debera acreditar idoneidad para ocupar el cargo, que
se demostrara en términos de:

Conocimiento comprobado y demostrado de la Ley 675 de 2001
Conocimiento comprobado de las normas sobre constitucion de personeria
juridica y representacion legal y, en general, sobre el Cédigo de Comercio

Conocimiento comprobado sobre el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial
sobre contratacion, tipos de contrato y derecho laboral individual

Conocimiento comprobado sobre la Ley 100 o de seguridad social
Conocimientos basicos sobre el Cédigo Civil, Penal y de Procedimiento Civil.
Conocimiento comprobado sobre el Codigo Nacional de Policia

Conocimiento comprobado sobre el Codigo Nacional de Transito

Conocimiento sobre la Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos bésicos sobre legislacion tributaria, en especial, acerca de



agentes retenedores, tarifas, bases y procedimientos de retencion en la fuente;
obligaciones relacionadas con inscripcidn y representacion legal ante las
entidades tributarias nacionales y municipales y envio de informacion exégena
en medios magnéticos

Conocimiento comprobado y experiencia demostrada sobre normas béasicas de
contabilidad, Decretos 2649 y 2650 de 1993

Experiencia comprobada y demostrada de por lo menos cuatro (04) afios en
administracion de conjuntos o edificios organizados en propiedad horizontal.
Conocimientos béasicos sobre manejo de sistemas computarizados,
especialmente Word, Excel, acces y power point.

Conocimiento comprobado y demostrado sobre manejo de aplicativos o
programas contables y/o administrativos especiales para propiedad horizontal.
Conocimientos béasicos sobre Internet

Cursos de capacitacion (especializacion, diplomados, talleres, postgrado,
seminarios etc.) sobre Ley 675 de 2001 y/o administracion de propiedad
horizontal.

Experiencia en gerencia, representacion legal o administracion de empresas.

El candidato a Administrador, persona natural, debera estar inscrito en el
Registro Unico Tributario RUT.

El candidato a Administrador, persona natural, trabajador independiente, debera
acreditar la inscripcion y pago de los aportes al sistema general de seguridad
social.

Toda convocatoria para el cargo de Administrador debera hacerse de manera
abierta, a través de la publicacion de un aviso en un periédico de amplia
circulacién nacional

En la convocatoria podran participar residentes del Conjunto, siempre y cuando
demuestren idoneidad para el cargo, en los términos referidos mas arriba.

Para efectos de suscribir el contrato respectivo de vinculacion con el
Administrador, actuard como representante legal de la persona juridica el
Presidente del Consejo de Administracion.

Bajo ninguna circunstancia se hard contrato laboral con el Administrador, estos
contratos seran de prestacion de servicios profesionales.

Dentro de las clausulas del contrato con el Administrador, se debera citar como
causal de terminacion del mismo, la decision de la Asamblea General o del
Consejo de Administracion, cuando se compruebe causal de terminacion por
incompetencia o incumplimiento de sus funciones.

Se debera disponer la constitucion de pdlizas que garanticen el cumplimiento de
las obligaciones a cargo del Administrador del Conjunto. En todo caso, el
monto maximo asegurable sera equivalente al presupuesto de gastos del
Conjunto para el afio en que se realiza la respectiva designacion.

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION



La representacion legal de la persona juridica y la administracion del Conjunto
corresponden a un Administrador designando por el Consejo de Administracion,
elegido por dicho 6rgano y para periodos de un (01) afio prorrogable. Los actos y
contratos que celebre en ejercicio de sus funciones, se radican en cabeza de la
persona juridica, siempre y cuando se ajusten a las normas legales y reglamentarias.

El Administrador respondera por los perjuicios que por dolo, culpa leve o grave,
ocasionen a la persona juridica, a los propietarios 0 a terceros. Se presumira la
culpa leve del Administrador en los casos de incumplimiento o extralimitacion de sus
funciones, violacion de la Ley o del Reglamento de Propiedad Horizontal.

DOLO: la intencién positiva de causar dafio a la persona o a la propiedad de otro. La
conducta es dolosa cuando el agente conoce los hechos constitutivos de la infraccion
penal y quiere su realizacion. También serd dolosa la conducta cuando la realizacion
de la infraccion penal ha sido prevista como probable y su no produccién se deja
librada al azar.

CULPA: (ART. 63 CODIGO CIVIL) La conducta es culposa, cuando el resultado
tipico es producto de la infraccion al deber objetivo de cuidado y el agente debid
haberlo previsto por ser previsible, o habiéndolo previsto, confié en poder evitarlo

CULPA O DESCUIDO GRAVE: consiste en no manejar los negocios ajenos con
aquél cuidado que aun las personas negligentes o de poca prudencia suelen emplear
en sus negocios propios. Esta culpa en materia civil equivale al dolo.

CULPA O DESCUIDO LEVE: es la falta de aquella diligencia y cuidado que los
hombres emplean ordinariamente en sus negocios propios. Culpa o descuido, sin
otra calificacion, significa culpa o descuido leve. Esta especie de culpa se opone a la
diligencia o cuidado ordinario o mediano.

CULPA O DESCUIDO LEVISIMO: Es la falta de aquella esmerada diligencia que un
hombre juicioso emplea en la administracion de sus negocios importantes. Esta
especie de culpa se opone a la suma diligencia o cuidado.

Funciones del Administrador.

1. La administraciéon inmediata del Conjunto estar4 a cargo del Administrador,
quien tiene facultades de ejecucion, conservacion, representacion y recaudo.

2. Convocar a la Asamblea a reuniones ordinarias o extraordinarias y someter a su
aprobacion el inventario y balance general de las cuentas del ejercicio anterior,
y un presupuesto detallado de gastos e ingresos correspondientes al nuevo
ejercicio anual, incluyendo las primas de seguros.

3. Llevar directamente o0 bajo su dependencia y responsabilidad, los libros de
actas de la Asamblea y de registro de Propietarios y Residentes, y atender la
correspondencia relativa al Conjunto.

4.  Poner en conocimiento de los Propietarios y Residentes del Conjunto, las actas
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de la Asamblea General y del Consejo de Administracion.

Preparar y someter a consideracion del Consejo de Administracion las cuentas
anuales, el informe para la Asamblea General anual de propietarios, el
presupuesto de ingresos y egresos para cada vigencia, el balance general de
las cuentas del ejercicio anterior, los balances de prueba y su respectiva
ejecucion presupuestal.

Llevar bajo su dependencia y responsabilidad, la contabilidad del Conjunto.
Administrar con diligencia y cuidado los bienes de dominio de la persona
juridica que surgen como consecuencia de la desafectacion de bienes comunes
no esenciales y destinarlos a los fines autorizados por la Asamblea General en
el acto de desafectacion, de conformidad con el reglamento de propiedad del
Conjunto.

Cuidar y vigilar los bienes comunes, y ejecutar los actos de administracion,
conservacion y disposicion de los mismos de conformidad con las facultades y
restricciones dadas en el Reglamento de Propiedad Horizontal.

Cobrar y recaudar directamente o a través de apoderados cuotas ordinarias y
extraordinaria, multas, y en general, cualquier obligacién de caracter pecuniario
a cargo de los propietarios u ocupantes de bienes de dominio particular del
Conjunto, iniciando oportunamente el cobro judicial de las mismas, sin
necesidad de autorizacion alguna.

Elevar a escritura publica y registrar las reformas al Reglamento de Propiedad
Horizontal aprobadas por la Asamblea General, e inscribir ante la entidad
competente todos los actos relacionados con la existencia y representacion
legal de la persona juridica.

Representar judicialmente y extrajudicialmente a la persona juridica y conceder
poderes especiales para tales fines, cuando la necesidad lo exija.

Notificar a los propietarios de bienes privados, por los medios que sefiale el
Reglamento de Propiedad Horizontal, las sanciones impuestas en su contra por
la Asamblea General o el Consejo de Administracion, segun el caso, por
incumplimiento de obligaciones.

Hacer efectivas las sanciones por incumplimiento de las obligaciones previstas
en la ley 675, en el Reglamento de Propiedad Horizontal y en cualquier
reglamento interno, que hayan sido impuestas por la Asamblea General o el
Consejo de Administracion, segun el caso, una vez se encuentren
ejecutoriadas.

Expedir el paz y salvo de cuentas con la administracion del Conjunto cada vez
gue se produzca el cambio de tenedor o propietario de un bien de dominio
particular.

Responder por el manejo, utilizacién y reintegro de los recursos destinados al
fondo de caja menor

Elaborar los manuales de funciones y de procedimientos para los servicios
contratados por el Conjunto y que no estén expresamente relacionados en el
presente manual, como es el caso de los servicios de aseo y de mantenimiento
Cumplir y hacer cumplir todos los manuales existentes asi como las normas
sobre convivencia, conservacion de los bienes comunes del Conjunto

Las demds funciones previstas en la ley 675, en el Reglamento de Propiedad
Horizontal, asi como las demas que defina la Asamblea General o el Consejo



de Administracion.

19. Presentar mensualmente un informe sobre su gestion, los estados financieros,
la ejecucion presupuestal y el proyecto de actividades para el siguiente mes,
ante el Consejo de Administracion.

20. Cuando el Administrador sea persona juridica, su representante legal actuara
en representacion del Conjunto

Dentro de los procedimientos propios del cargo de Administrador se destacan los
siguientes:

1. El recaudo de las cuotas de administracion, ordinarias o extraordinarias, asi
como el pago de multas o sanciones, deberan ser consignados por los
residentes directamente en el banco, a las cuentas destinadas para este fin, sin
gue el Administrador reciba valores en efectivo por dichos conceptos.

2.  El manejo del dinero correspondiente al fondo de caja menor, sera debidamente
protegido y utilizado para gastos cuya cuantia individual no supere los cinco
(05) salarios minimos diarios legales vigentes

3. Todo gasto de caja menor debera ser soportado con el respectivo documento,
no siendo validos papeles sin logotipo, ni firma del beneficiario del pago. Para
gastos de transporte, elementos de aseo o cafeteria que no se expida factura o
su documento equivalente, se debe elaborar un recibo de caja menor,
detallando el concepto y el beneficiario del pago.

4. Para toda compra que deba realizarse, debera presentar ante el Consejo de
Administracién por lo menos tres (03) cotizaciones. No se autorizara ningun
desembolso que no cumpla con este requisito.

5. Antes de cancelar el valor de los servicios de vigilancia y aseo, debera exigir la
presentacion de la constancia del pago de los aportes al sistema de seguridad
social, y la respectiva factura de cobro.

6. EI Administrador debera elaborar, conocer, aplicar y exigir el cumplimiento de
los manuales de funciones y procedimientos para todo el personal que labora o
presta servicios al Conjunto, y para todas las dependencias de este.

REGLAMENTO PARA EL REVISOR FISCAL

El Conjunto podra contar con un Revisor Fiscal si asi lo decide la Asamblea General,
el cual serd nombrado para periodos de un afio y podra ser propietario o tenedor de
bienes privados dentro del Conjunto.

El Revisor Fiscal ejercera funciones de fiscalizacion en relacion con el cumplimiento
del Reglamento de Propiedad Horizontal, los actos del Administrador, la calidad de la
informacion y la efectividad del control interno, entre otras.

La convocatoria para el cargo de Revisor Fiscal debera ser abierta, a través de la
publicacion de un aviso en un periédico de amplia circulacién nacional. Los



aspirantes a ocupar el cargo deberdn demostrar idoneidad para el mismo en los
siguientes términos:

Titulo profesional universitario como contador publico

Tarjeta profesional vigente y certificado de antecedentes de la Junta Central de
Contadores

Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de Revisor Fiscal en
conjuntos o edificios organizados en propiedad horizontal

Conocimiento y experiencia demostrada sobre la Ley 675 de 2001.

Experiencia comprobada en auditoria financiera, de gestion, de sistemas, de
cumplimiento y ambiental.

Se establecen las siguientes funciones particulares para el Revisor Fiscal.

1.
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Cerciorase de que las operaciones celebradas por la administracion se ajusten
a los estatutos, al Reglamento de Propiedad Horizontal y a las decisiones de la
Asamblea de propietarios y del Consejo de Administracion.

Dar oportuna cuenta al 6rgano que corresponda, de las irregularidades que
ocurran en el funcionamiento del Conjunto, entendiendo que tales
irregularidades se constituyen por acciones que se separen de las
caracteristicas establecidas y generen para el Conjunto riesgos o contingencias.
Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan inspeccion y
vigilancia, especialmente con las entidades municipales, en relaciébn con el
cumplimiento de normas urbanisticas y de destinacion de bienes comunes.
Velar porque se lleve regularmente la contabilidad y las actas en los libros
establecidos y se conserven debidamente la correspondencia y los
comprobantes de las cuentas.

Inspeccionar asiduamente los bienes, no so6lo del Conjunto, sino los comunes
que tiene a su cargo la administracion, procurando que se tomen
oportunamente las medidas de conservacion por seguridad de los mismos y de
los que tengan en uso, vigilando de manera especial la vigencia de las polizas
de seguros establecidas con caracter obligatorio por el articulo 15 de la Ley 675
de 2001.

Dar recomendaciones, practicar inspecciones y solicitar los informes necesarios
para establecer un control permanente sobre los bienes y valores del Conjunto.
Dictaminar los estados financieros

Convocar a la Asamblea General a reuniones extraordinarias, cuando las
necesidades imprevistas o urgentes del Conjunto asi lo ameriten.

El Revisor Fiscal podra impugnar dentro de los dos meses siguientes a la fecha
de la comunicacion o publicacion de la respectiva acta, las decisiones de la
Asamblea General, diferentes a las relativas a sanciones por incumplimiento de
obligaciones no pecuniarias, cuando no se ajusten a las prescripciones legales
o al reglamento interno del Conjunto.

Presentar mensualmente ante el Consejo de Administracion, un informe
detallado sobre los hallazgos producto de su labor y dar un concepto sobre el
sistema de control interno y los informes contables presentados por el
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Administrador.
Las demas que le imponga la Asamblea General de Propietarios y las previstas
en la Ley 43 de 1990 o en las disposiciones que la modifiquen, adicionen o
complementen.

REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS SALONES COMUNALES

Horarios y costos de Alquiler.

1.

Los horarios y los precios por el alquiler de los salones seran establecidos por
el Consejo de Administracién, previa aprobacién de la Asamblea General en
cuanto al presupuesto de ingresos por dicho concepto.

Los dias entre semana (domingo a jueves) sélo se podran realizar reuniones de
tipo “familiar” y el horario maximo permitido sera hasta las diez de la noche
(10:00 p.m.).

El lunes es considerado un dia entre semana sin importar si concuerda con un
festivo. Del mismo modo, todos los dias festivos que se celebren de lunes a
jueves, seran manejados con los mismos parametros de “dia entre semana”.

Se consideran “fin de semana” los dias viernes y sabados. Los dias domingos
seran considerados como “fin de semana” sdlo si el lunes siguiente es festivo.
Los dias considerados como “fin de semana” se podran alquilar los salones sin
restriccidn, en cualquiera de los horarios establecidos y maximo hasta la una de
la manana (1:00 a.m.).

Después de las horas indicadas no se podra trasladar la reunién a ningun
apartamento o area privada del Conjunto.

Condiciones Generales para el Alquiler.

1.

2.

Los salones comunales no seran alquilados a propietarios o residentes que
deban expensas comunes.

Bajo ninguna circunstancia seran alquilados los salones comunales a menores
de edad.

El uso de los salones debera ser solicitado al administrador con una antelacion
no menor de 10 dias calendario. El dia de la solicitud se debe hacer un abono
del 50% del costo del alquiler. EI solicitante debera enunciar por escrito el
nombre, identificacion, teléfono y nimero de apartamento o casa del propietario
o residente que se responsabiliza por el alquiler del salén.

El solicitante tiene tres (03) dias calendario para confirmar si va a hacer uso del
salon; al momento de la confirmacion, si se ratifica, debera cancelar el saldo
pendiente, o sea el 50% del valor del alquiler; si se retracta, perdera el dinero
gue abond y este se tomara como sancion por incumplimiento.

El residente debe entregar con minimo un dia de anticipacion, una lista de
invitados en la oficina de administracion, con el fin de efectuar labores de
control en la porteria.



6. El alquiler de los salones se hara de acuerdo con la disponibilidad de los
mismos, sin que sea responsabilidad u obligacion del administrador su
asignacion en caso de simultaneidad en la solicitud o en los horarios y los dias
de alquiler.

7.  Los residentes que soliciten el uso de los salones deberan confirmar las fechas
para la realizacion de sus eventos. El cambio en la fecha quedara supeditado a
la disponibilidad de los salones.

8. Previa la entrega del sal6n al propietario o residente, se hard un acta de los
elementos y de las condiciones en que éste lo recibe, como parametro para la
verificacion y comprobacion del alquiler.

9. Se dejara un “deposito” en garantia el cual sera devuelto una vez se reciba el
salon por parte de la administracion y previa verificacion del cumplimiento de las
obligaciones del propietario tomador del servicio. El pago de este depésito se
hara el dia de la confirmacién para utilizar el salon. Si se encuentran dafos,
pérdidas, estropeo o alguna otra anomalia a la devolucién del salon; se
determinara el costo del arreglo, mantenimiento o cambio del elemento perdido;
si el valor es inferior al depésito, se tomara éste haciendo devolucién de la
diferencia; si el costo es superior al deposito, el propietario o residente debera
responder pagando el excedente.

10. Una vez terminado el evento, el salon y los bafios deberan ser entregados en
perfectas condiciones de aseo por parte del propietario o residente que los haya
utilizado.

11. Laentrega del salon debera hacerse al vigilante recoredor.

12. Es responsabilidad del Administrador el registro cronoldgico, veridico y
apropiado del alquiler de los salones comunales.

13. El alquiler de los salones comunales no incluye el uso de areas comunes del
Conjunto, por tal razén las reuniones se deberan limitar al recinto y bajo
ninguna circunstancia se podran exceder mas alla del mismo.

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Naturaleza del Servicio.

Los servicios de seguridad y vigilancia son contratados con una compafiia legal,
capacitada y debidamente autorizada por la Superintendencia de Seguridad y
Vigilancia. En cumplimiento de las funciones y obligaciones de ésta empresa, se
expide el presente manual de funciones y procedimientos con el fin de reglamentar lo
relacionado con las consignas particulares de los guardas de seguridad asignados al
Conjunto.

Consideraciones Previas.

Las caracteristicas fisicas y técnicas del Conjunto Residencial Alsacia Real han
determinado la exigencia de dos puestos de Vvigilancia, denominados



respectivamente: 1. Guarda de seguridad para la puerta de acceso peatonal y
vehicular y 2. Guarda de seguridad acomparfiante o recorredor.

Funciones y procedimientos comunes para todo el personal de vigilancia.

1.

Los guardas de seguridad deberan observar, acatar y cumplir las funciones
asignadas por su empleador, contenidas en el manual de servicio. Asi mismo,
deberan conocer, acatar y cumplir todas las funciones establecidas en el
manual del cargo, las consignas generales emitidas por el empleador y las que
se indican en el presente manual.

Deberan permanecer en el sitio o area que les fue asignado. Esta
terminantemente prohibido hacer mandados a los residentes o retirarse
injustificadamente de su puesto de trabajo.

Esta prohibido que los guardas de seguridad reciban o guarden llaves de los
apartamentos de los residentes.

Se establece como horario para el consumo de alimentos por parte de los
vigilantes el siguiente: Refrigerios: de 10:00 a.m. hasta las 10:15 a.m. en la
mafiana y de 4:00 p.m. hasta las 4:15 en la tarde, en turnos de siete (7) minutos
por persona; almuerzo: de 12:00 m. hasta la 1:00 p.m. en turnos de treinta (30)
minutos por persona. Bajo ninguna circunstancia se permite que los dos
vigilantes hagan uso de este horario simultdneamente, valga decir, que se
deben organizar de modo que soélo uno de ellos se alimente o tome refrigerio
por vez. Los guardas de seguridad que inician el turno a las seis de la mafana
(6:00 a.m.) deberan presentarse desayunados y el turno que recibe a las seis
de la tarde (6:00 p.m.) deberan presentarse cenados; lo anterior implica que no
hay horario para desayuno ni para cena.

A los vigilantes les queda totalmente prohibido preparar alimentos en la
cocineta. Solo se permite calentar alimentos ya preparados y elaborar o
preparar bebidas calientes (tinto, aromatica, te, agua de panela etc.) y es
responsabilidad del vigilante de porteria peatonal cumplir y hacer cumplir la
presente norma.

En cualquier alteracién del orden como ruidos excesivos, rifias 0 reuniones
escandalosas que perturben la tranquilidad de los residentes, el vigilante
inicialmente llamara la atencion de manera amable y si los contraventores
hacen caso omiso a la peticion, aquél solicitard la intervencién de la policia.

Las Unicas vias de acceso o de salida del Conjunto son la entrada vehicular y la
entrada peatonal de la recepcién; por lo tanto, se prohibe el ingreso o la salida
de personal, mascotas o vehiculos por lugares diferentes a estos.

Funciones y procedimientos para el guarda de seguridad encargado de la puerta de
acceso peatonal y vehicular.

Este servicio serd prestado por un guarda de seguridad debidamente uniformado,
dotado y capacitado. EIl presente reglamento hace parte de la dotacion proveida por
parte del Conjunto. De acuerdo con las condiciones del contrato con la empresa de
vigilancia, este guarda no portara armas.



Funciones y Procedimientos en la recepcion y entrada peatonal.

1.

ok

Debera tener disponible y actualizado un listado de propietarios y residentes, el
cual le sera suministrado por el Administrador del Conjunto. Con este listado
verificar4, en caso de duda, si el residente solicitado por un visitante o por
cualquier otra persona, habita efectivamente en el Conjunto. Asi mismo, en
caso de propietarios o residentes nuevos 0 no conocidos por parte del vigilante,
se hara la comprobacién con dicho listado.

Debera tener disponible la minuta de control de visitantes. En este libro hara el
registro ordenado y cronolégico de todas las personas que ingresen al Conjunto
por la puerta peatonal en calidad de visitantes 0 no residentes, indicando la
fecha, hora de ingreso, unidad o &area a la cual se dirige (interior, apartamento,
salon, gimnasio etc.), objeto de la visita (visita, inspeccién, mantenimiento,
notificacion etc.) y hora de salida.

Cuando el vigilante no tenga certeza si una persona que pretende ingresar al
Conjunto es residente o no, debera preguntar cortésmente y verificar en el
listado de residentes. Si es un residente, debera permitir su ingreso abriendo la
puerta de acceso peatonal. Sino es residente, debera indagar hacia donde se
dirige y verificar o solicitar la autorizacion de ingreso. Si la persona es
autorizada para ingresar, debera solicitar un documento (diferente de la cédula
de ciudadania o tarjeta de identidad para los menores de edad), hacer el
respectivo registro en la minuta, entregar la ficha o carné de visitantes y permitir
el ingreso abriendo la puerta de acceso peatonal. Si el visitante no conoce la
ubicaciéon del apartamento, casa o area a donde se dirige, el vigilante debera
indicarle y, dado el caso, comunicarse via radio con el “recorredor” para que le
oriente y conduzca hasta su destino. Si la persona no es autorizada para
ingresar (por que no hay comunicacion con el residente o porque éste dice no
conocer a la persona que se anuncia), el vigilante debera indicar verbalmente la
situacion, confrontar con el listado de residentes y resolver sobre su ingreso.
En todo caso, se dejara constancia de la novedad en la respectiva minuta.

En ningan caso se permitira el ingreso de visitantes sin ser autorizados.

En caso de ingreso de grupos de visitantes, por la realizacion de eventos en los
salones comunales o en las unidades residenciales, se seguird el mismo
procedimiento aqui descrito. Se recomienda solicitar al residente que haya
programado la reunién, un listado de las personas autorizadas para ingresar, el
cual sera utilizado por el vigilante, dejando constancia de tal hecho como una
novedad en la respectiva minuta.

Para el ingreso de personal que vaya a ejecutar actividades de reparacion y
mantenimiento, se exigira la autorizacion por escrito del residente (si se trata de
zona privada) o de la administracion (si se trata de zona comun); se revisara el
maletin o el grupo de herramientas a la entrada y salida para comprobar que
sale Unicamente con aquellos elementos que ingres6 al Conjunto. Igual
tratamiento y procedimiento se dara cuando el visitante se dirija a un area
comun (salones comunales, oficina de administracion, armarios de telefonia,
cajas o armarios de medidores de servicios etc.).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A la salida del Conjunto del personal de aseo y mantenimiento, instructores y
demas personas contratadas, el vigilante debera revisar las maletas, bolsos o
talegos, con el fin de verificar posibles sustracciones de elementos,
herramientas o utensilios de propiedad del Conjunto. En todo caso, bebera
registrar las novedades en la respectiva minuta.

La entrada del personal de las empresas de servicios publicos sera autorizada
previa identificacion con el carné que los acredite, y la permanencia al interior
del Conjunto debe limitarse a sus labores.

Cuando los visitantes salgan del Conjunto, el vigilante hard la devolucion del
documento, solicitara la ficha de visitantes y anotara la hora de salida. El
vigilante no responderd por documentos abandonados o no reclamados por
parte de los visitantes.

El proceso de apertura de la puerta de ingreso al Conjunto, lo hara el vigilante
liberando el mecanismo electronico.

Bajo ninguna circunstancia se permitird el ingreso o salida de mascotas o
animales abandonados, ni de aquellos que se encuentren sin la conduccion,
cuidado o direccion de su duefio o encargado.

Bajo ninguna circunstancia se permitira la salida o el ingreso de nifios menores
de diez (10) afos, sin la presencia de sus padres o responsables. Se
exceptuan aquellos menores previamente autorizados por sus padres o adultos
responsables.

Bajo ninguna circunstancia se permitira el ingreso o retiro de bienes como
electrodomeésticos, muebles, enseres, equipos de computo etc., sin la debida
autorizacion por parte del Administrador. En todo caso, este tipo de situacién
guedara registrada como una novedad en la respectiva minuta.

En el area de cocineta y bafio sélo podra permanecer el personal de vigilancia,
aseo y mantenimiento, en los horarios establecidos para la toma de alimentos o
cuando éstas mismas personas deban hacer uso del bafio.

El guarda de seguridad debera recibir, clasificar, organizar, avisar de su llegada
y entregar la correspondencia a los residentes. El aviso de la llegada de los
recibos o facturas de servicios publicos, se hara mediante la publicacion de una
placa que tenga una leyenda como la siguiente: “llegaron recibos de teléfono”.
El guarda debera abstenerse de recibir o responder por documentos, paquetes
o correspondencia a nombre de destinatarios con direccion diferente a la del
Conjunto Alsacia Real. Esta prohibido revisar la correspondencia o permitir que
terceros lo hagan. Se debe verificar que los documentos, paquetes o
correspondencia sea retirada por el propietario, residente o destinatario, con el
fin de evitar extravios o alegatos sobre las condiciones de dichos documentos.
El vigilante de porteria estara pendiente de las camaras de television del circuito
cerrado, informando la zona y el tipo de novedad al recorredor. Se prohibe el
uso del computador de control de camaras para fines diferentes a los de
vigilancia y monitoreo de las mismas.

Esta prohibida la instalacion de puestos de vendedores callejeros o ambulantes
en los andenes o areas externas inmediatas al Conjunto. Corresponde al
vigilante de recepcion informar a los infractores y, en caso de persistencia por
parte de aquellos, dar aviso de inmediato a la autoridad competente.



18.

19.

20.

El ingreso de personas con domicilios, se regira bajo el mismo procedimiento
gue se sigue para los visitantes. En ningun caso se permitira el ingreso de los
vehiculos de las empresas que traen el domicilio.

Esta prohibido el ingreso de vendedores puerta a puerta o por catalogo, que no
tengan la autorizacion expresa de un residente o propietario. Los vendedores
gue ingresen al Conjunto con esta autorizacién, pero que decidan ofrecer o
vender sus productos a otros propietarios o residentes, sin su consentimiento,
seran expulsados inmediatamente por el recorredor.

El vigilante habr4 de advertir que estad prohibido el volanteo, propaganda o
publicidad en las zonas comunes o bajo las puertas de los apartamentos, tanto
a los visitantes que traen domicilios como a los vendedores puerta a puerta.

Funciones y Procedimientos en la entrada vehicular.

1.

Responder por el uso y mantenimiento del casillero y las fichas de control de
vehiculos (propietarios y visitantes). Estos elementos le seran suministrados
por la administracion del Conjunto.

Tendra disponible y actualizado un listado de propietarios y residentes, el cual
le serd suministrado por el Administrador del Conjunto. Asi mismo, en caso de
propietarios o residentes nuevos o no conocidos por parte del vigilante, se hara
la comprobacion con dicho listado.

Tendra disponible y actualizado, un listado de vehiculos de propietarios y
residentes, el cual le sera suministrado por el Administrador del Conjunto. Este
listado debera contener la relacion de los vehiculos a los cuales les esta
permitido el ingreso, detallando el tipo de vehiculo (automovil, motocicleta,
camioneta, etc.), color, placa, interior, apartamento o casa y numero de
parqueadero asignado

Cuando el vigilante no tenga certeza si una persona que pretende ingresar al
conjunto es residente o no, debera preguntar cortésmente y verificar en el
listado de residentes y de vehiculos. Si es un residente, debera permitir su
ingreso, entregando la ficha o tarjeta correspondiente. Si no es residente 0 no
esta autorizado, no podra ingresar.

Para la salida de los vehiculos de residentes o propietarios, debera revisar el
badl o cajuela, constatar si hay novedad y apuntarla en la respectiva minuta,
solicitar la tarjeta o ficha de control, abrir la puerta y permitir la salida del
vehiculo.

Todo vehiculo que ingrese o salga del Conjunto, debera ser revisado, previa
solicitud al conductor para que autorice y permita una inspeccion visual del
estado general, haciendo uso del espejo de revision vehicular, y un chequeo a
la cajuela o baul. Las anomalias, novedades o situaciones poco usuales
deberan ser resueltas por el vigilante, sin perjuicio de la anotacién en la
respectiva minuta.

Bajo ninguna circunstancia se permitird el ingreso de vehiculos cuyo peso sea
superior a una (01) tonelada. Esta prohibicién incluye el transito de vehiculos
livianos cargados con trasteos o materiales para construccién o remodelacion
Cuyo peso sea superior a una (01) tonelada.



8. El guarda de seguridad debera avisar de inmediato, a quien corresponda, sobre
movimientos sospechosos de vehiculos o peatones, que sucedan en el area
interna bajo su responsabilidad asi como en el area externa (calle 12 A) hasta
donde le permita su angulo visual.

9. Por la puerta vehicular, est4 prohibido el ingreso o salida de mascotas o
animales abandonados, asi como de aquellos que se encuentren sin la
conduccidn, cuidado o direccion de su duefio o encargado.

10. Bajo ninguna circunstancia se permitird la salida o el ingreso de peatones
residentes, propietarios, visitantes o funcionarios, por la puerta vehicular. Se
exceptua de la presente norma el transito de personas en sillas de ruedas, en
bicicleta, en patines o con carros de mercado. También se exceptian los
peatones que se encuentren adelantando procesos de trasteos.

11. El ingreso o salida de trasteos y los retiros parciales de muebles, enseres,
equipos de computo etc. sblo serdn permitidos previa presentacion de
autorizaciéon por escrito por parte del administrador. En todo caso, el guarda de
seguridad dejara constancia de estos hechos en la respectiva minuta, indicando
la fecha, hora, tipo de movimiento (entrada o salida) y la clase y cantidad de
muebles objeto de trasteo.

12. Mientras no haya flujo vehicular (o peatonal permitido) la puerta debera
permanecer cerrada y con el pasador de seguridad.

Funciones y procedimientos para el guarda de seguridad acompafante o recorredor.

Este servicio sera prestado por un guarda de seguridad debidamente uniformado,
dotado y capacitado. EIl presente reglamento hace parte de la dotacion proveida por
parte del conjunto. De acuerdo con las condiciones del contrato con la empresa de
vigilancia, este guarda portara arma y dentro de su dotacion normal, tendra siempre
una linterna y un radio punto a punto en condiciones de uso inmediato y permanente
(baterias cargadas).

El area bajo su responsabilidad esta determinada por todas las zonas comunes de
uso no esencial, las cuales se describen a continuaciéon: salones comunales, parque
infantil, zonas verdes, zonas de maquinas o bombas, areas aledafas a la recepcion,
parqueaderos; zonas comunes esenciales como puntos fijos o escaleras, vias de
acceso vehicular, vias de acceso peatonal.

Funciones y Procedimientos.

1. El recorredor cumple funciones de acompafiamiento en el caso de ingreso de
visitantes que no conocen el conjunto, a los cuales debera orientar y acompafiar
hasta llegar a su destino. Para el caso de las personas, los habra de orientar,
llevar o acompafiar hasta la entrada de la torre o interior o hasta el frente de la
casa, hasta la puerta de la sede social o de la administracion

2. Tendra a su disposicion la minuta de control de vehiculos. En este libro haré el
registro ordenado y cronolégico de todos los vehiculos que ingresen o salgan,
indicando la fecha, hora de ingreso, placa del vehiculo, tipo de vehiculo



(automovil, motocicleta etc.), unidad o area a la cual se dirige (interior,
apartamento, casa, salon etc.) y hora salida.

3. Dentro de los procesos de seguridad y vigilancia de los parqueaderos, el
recorredor deberd hacer una inspeccion visual de los vehiculos que alli se
encuentren. Cualquier anomalia deberd quedar registrada en la respectiva
minuta. En caso excepcional, se comunicara por radio con la porteria o
recepcion para dar aviso de la novedad, solicitando la presencia del
responsable del vehiculo.

4. Deberé& hacer la marcacion de los relojes de control en los puntos, horarios y
con la frecuencia que el administrador le determine. Estos relojes son parte de
la dotacion proveida por la compafia de vigilancia y su existencia esta
estipulada como una obligacién dentro del contrato con dicha empresa.

5. La ronda o inspeccién visual contempla las siguientes areas: zonas externas
inmediatas al conjunto (por el norte la calle 12A, por el oriente la carrera 71B,
por el sur el espacio reservado como avenida o sendero no construido y por el
occidente la reja de cerramiento del conjunto Mirador de Castilla Il); todas las
zonas verdes; senderos de acceso vehicular; vias internas de acceso peatonal;
parqueaderos comunales; cuartos de maquinas; parque infantil; puntos fijos o
escaleras de los interiores y pasillos o corredores de las cuadras que conforman
las casas.

6. Cualquier anomalia, sospecha o novedad que encuentre dentro de las rondas,
deberd apuntarla inmediatamente en la respectiva minuta, dando aviso
oportuno a los residentes afectados, al administrador, a su jefe o a las
autoridades competentes.

7. Elrecorredor solo podra permanecer en el area de recepcion bajo las siguientes
circunstancias: porque estd haciendo la ronda en ésta zona, porque se
encuentra relevando al vigilante de las puertas vehicular y peatonal mientras
hacen uso del horario de almuerzo o refrigerio, porque necesita hacer uso del
bafio o porque se encuentra €l mismo haciendo uso de los horarios para
refrigerios o almuerzo. Sélo en circunstancias especiales de fuerza mayor o por
la ocurrencia de casos excepcionales, podra permanecer fijo o estatico en ésta
o cualquier otra zona dentro del conjunto.

8. En caso de vehiculos con la alarma disparada, debera constatar y averiguar las
posibles causas; si la alarma persiste, debera dar aviso por radio al vigilante de
la recepcion para que llame por el citofono al responsable del vehiculo y tratar
de solucionar el percance.

9. En caso de hallar a un delincuente en estado de flagrancia dentro del conjunto,
debera seguir el procedimiento estipulado por el manual del servicio para los
guardas de seguridad, expedido por sus jefes y avisar de inmediato a la
autoridad competente. El uso del arma por parte del recorredor, para persuadir,
prevenir o evitar la comisién de un delito, o por circunstancias de defensa
personal o de algun residente, quedara supeditado a las normas que sobre el
tema hayan expedido la Superintendencia de Seguridad y Vigilancia y las
demas entidades de control.

El presente manual de funciones y procedimientos, aprobado por la Asamblea



General de copropietarios del dia de de 2.009 entra a regir
automaticamente desde su sancion, siendo de caracter obligatorio para todos los
copropietarios del CONJUNTO RESIDENCIAL ALSACIA REAL, asi como para todas
las personas a quienes éstos concedan el uso o goce a cualquier titulo de sus bienes
privados.




