INMUEBLES EN PROPIEDAD

HORIZONTAL DE USO RESIDENCIAL

REQUISITOS DE ADMINISTRACION

NORMA TECNICA
SECTORIAL COLOMBIANA

NTS SI02

‘ . FEDERACION COLOMBIANA DE LONJAS DE PROPIEDAD RAIZ

.




icontec

NORMA TECNICA NTS
SECTORIAL COLOMBIANA Sl 02

2015-10-21

INMUEBLES EN PROPIEDAD H’ORIZONTAL.DE uUso
RESIDENCIAL. ADMINISTRACION

v

USE. ADMINISTRATION

" ’ E: PROPERTIES IN HORIZONTAL PROPERTY OF RESIDENTIAL

internacional CORRESPONDENCIA:

"~

£

DESCRIPTORES: propiedad horizontal; administracion;
administracién inmobiliaria; residencial;
sector inmobiliario; bienes comunes;

FEDELONJAS convivencia

FEDERACION COLOMBIANA DE LONJAS DE PROPIEDAD RAIZ

|.C.S.: 03.120.01; 03.080.99

Editada por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC)
Apartado 14237 Bogota, D.C. - Tel 6078888 Fax 2221435

Prohibida su reproduccion




ISBN 978-958-56263-1-7

® USN 51 2015
Reservados todos los derechos. Ninguna parte de esta publicacion puede ser
reproducida o utilizada en cualquier forma o por cualquier medio, electranico

0 mecanico incluyendo fotocopiado y microfilmacion, sin permiso por escrito
del editor.

Unidad Sectorial de Normalizacién de Servicios Inmebiliarios, USN St



PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el Organismo
Nacional de Normalizacioén, segun el Decreto 595 de 2015 del Ministerio de Desarrollo
Econdémico, hoy Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. El ICONTEC es una entidad de "
caracter privado, sin animo de lucro, cuya Misidén es fundamental para brindar soporte y
desarrollo al productor y proteccion al consumidor. Colabora con el sector gubernamental y
apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en los mercados interno y
externo.

La Federacion Colombiana de Lonjas de Propiedad Raiz FEDELONJAS es el gremio nacional
inmobiliario, de naturaleza civil, sin animo de lucro, de derecho privado, de ambito nacional
conformada por las Lonjas de Propiedad Raiz, de caracter local, regional o internacional.
FEDELONJAS fue fundada en 1976 y actualmente agremia 20 Lonjas de Propiedad Raiz, que
representan mas de mil firmas inmobiliarias, cubriendo las actividades inmobiliarias de
arrendamientos, ventas, promocién y comercializacién de proyectos inmobiliarios, valuacion,
administracién inmobiliaria, propiedad horizontal, consultoria inmobiliaria, entre ofras.

FEDELONJAS desde su fundacién, en el afio 1976, ha venido trabajando de la mano de sus
afiliados, estableciendo estrategias que impulsen a mejorar la competitividad del sector
inmobiliario. Una de estas estrategias es la Normalizacion de los Servicios Inmobiliarios, que
consiste en la creacion de estdndares técnicos que establezcan los requisitos para las
actividades y servicios inmobiliarios y que fundamenten la base de la competitividad del sector.

En linea con lo anterior, se identificé la oportunidad — dentro del Subsistema Nacional de la
Calidad — para que la Federacion suscribiese un convenio con el ICONTEC como Organismo
Nacional de Normalizacién (ONN), con el dnimo de que se creara una Unidad Sectorial de
Normalizacion, para que se encargase de emitir la normatividad técnica en materia inmobiliaria.
Para ello FEDELONJAS solicitd al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo la constitucion
de la “Unidad Sectorial de Normalizacién de Servicios Inmobiliarios USN SI”, la cual ya fue
otorgada, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para tal fin.

Actualmente, la Federacion lidera la Unidad Sectorial de Normalizacién de Servicios
Inmobiliarios (USN Sl), organismo competente para elaborar normas técnicas de aplicacion
voluntaria para el sector, cumpliendo lineamientos nacionales e internacionales establecidos
para esta actividad.

La elaboracion de la presente norma técnica sectorial fue llevada a cabo por el Comité No. 234
"Propiedad Horizontal”, integrado por usuarios del servicio de administracién de copropiedades
residenciales, representantes de la actividad de administracién de copropiedades residenciales,
representantes de la academia, agremiaciones del sector y representantes del Gobierno,
acogiendo los principios de transparencia, consenso, imparcialidad y demas, contenidos en el
Anexo 3 del Acuerdo de Obstaculos Técnicos al Comercio (OTC) de la Organizacién Mundial
de Comercio (OMC).

La representacion de todos los sectores involucrados en el proceso de Normalizaciéon Técnica
esta garantizada por los Comités Técnicos y por el periodo de consulta publica, este ultimo
caracterizado por la participacién del publico en general.

La NTS Sl 02 fue ratificada por el Consejo Técnico Sectorial de Normalizacion en Servicios
Inmobiliarios el 2015-10-21.




Esta norma esta sujeta a ser actualizada con el objeto de que responda a ias necesidades y

exigencias actuales del secior.

A continuacion, se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio de esta norma a
través de su participacion en el Comité Técnico de Normalizacidn No. 234 "Propiedad
Horizontal”, coordinado por la Unidad Sectorial de Normalizacion de Servicios Inmobiliarios

USN St

ACERTAMOCS ADMINISTRACIONES S.A.
AGREMIACION COLOMBIANA DE
EMPRESARICS DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL

ALTO NIVEL PROPIEDAD HORIZONTAL
SAS.

ARL INMOBILIARIA

ASOCIACION MESA DISTRITAL
CIUDADANA DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

BOLSA CENTRAL INMOBILIARIA S.A
CAMARA  COLOMBIANA DE LA
CONSTRUCCION - CAMACOL -
COMISION  TECNICA CONSEJEROS
PROPIEDAD HORIZONTAL RED BOGOTA
CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
PABLO VI

CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE CIUDAD BOLIVAR
CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE PUENTE ARANDA
CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE FONTIBON

CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE BOSA

CORPORACION CASA JURIDICO SOCIAL

CORPORACION COLOMBIANA DE
LLONJAS Y AGREMIACIONES -
CORFELONJAS

DUBAY INMOBILIARIA S.A.S

EPICA CONSTRUCCIONES S.A.
FEDERACION COLOMBIANA DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL

FEDERACION DE ASEGURADORES
COLOMBIANGS —FASECOLDA-
FUNDACION  SOLIDARIA  USUARICS

INDEPENDIENTES (P}

Blanca Stelia de Castiblanco
Claudia Patricia Delgado Acevedo
Eduardo Villamizar

Flor Mery Conejoc

INDEPENDIENTES (U):
Adriana Mora Bravo

Alberto Zerda Rodriguez
Arnulfo Polance

SISTEMA FINANCIERO Y LA PROPIEDAD
HORIZONTAL FUPAC

HABITAR FINCA RAIZ & CIA. LTDA.
IMPLEMENTAR LTDA.

INSTANCIA DE PARTICIPACION SOCIAL
MESA DISTRITAL CIUDADANA DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

INSTITUTO DISTRITAL. ~ DE LA
PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL
LD.PAC

INVERSIONES JIMENEZ Y ASOCIADOS
A

ISAZA SILVA & CIA. LTDA.

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE CALI Y
VALLE DEL CAUCA

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE
MEDELLIN Y ANTIOQUIA

LUIS F. CAMACHO & C{A. S.AS.

MICASA INMOBILIARIOS SAS.
MINISTERIO COMERCIO, INDUSTRIA Y
TURISMO

OSORIO VEGA & CIA. LTDA.

REVISTA PROPIEDAD HORIZONTAL
S.A.S.

SOCIEDAD COLOMBIANA CE
INGENIEROS

SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAD -
SUBSECRETARIA DE  INSPECCION,
VIGILANCIA Y CONTROL DE VIVIENDA
SERINMOB LTDA.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y
COMERGIO

SURAMERICANA DE ARRENDAMIENTOS
S.A.

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS

Julia Gémez
Julic Espinel
Liliana Gutiérrez
Rene Silva

Maria Luisa Banguero
Reinel Rey Rodriguez




{P) productor, imporiador, distribuidor o prestador def servicio

{U) usuaric def producto o servicio

Ademas de las anteriores, en Consulta Publica el Proyecic se pusc a consideracion de las

siguientes empresas:

1 GRUPQO INMOBILIARIC S.A.8
ACERTAMOS ADMINISTRACIONES S.A.
AlPH LTDA. ADMINISTRACION
INTEGRAL DE PROPIEDAD HORIZONTAL
ALBERTO ZERDA

ALEXANDER PINILLA CARVAJAL
ALIANZA INMCBILIARIA S.A

ALIANZA PROFESIONAL CONSULTORA
DE BIENES RAICES LTDA.

ALTO NIVEL PROPIEDAD HORIZONTAL
SAS

AMANDA CONTRERAS
AMBIENTTI
INMOBILIARIA S.A.
ANGELICA GARCIA
APIROS SAS

APS LTDA.

AR INMOBILIARIA S.A.S.

AREA BIENES Y SERVICIOS S.AS.

ARG GRUPD INMOBILIARIO S.A.S.
ARNULFO POLANCO
ARRENDAMIENTOS DiAZ

ARTEMOG & BIENES S.A.

ASEGURAR LTDA.

ASESORES PROFESIONALES EN LONJA
Y PROPIEDAD HORIZONTAL LIMITADA

CONSTRUCTORA

ASOBANCARIA

ASCCIACION COLOMBIANA DE
UNIWVERSIDADES ~ASCUN-

ASOCIACION MESA DISTRITAL
CIUDADANA DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

ASOCIACION NACIONAL DE CAJAS DE
COMPENSACION FAMILIAR
ASOCIACION PARA EL FOMENTC Y
DESARROLLO INMOBILIARIO - AFYDI
ASOFIDUCIARIAS

ASOLONJAS

AVALUOS DE COLOMBIA GRUPO
EMPRESARIAL INMOBILIARIO -AVACOL-
BENJAMIN SANCHEZ ¥ CIA. S.A.

BIENCO S.A. — INC.

BIENES RAICES LORENCA LTDA.
BLANCA STELLA N. DE CASTIBLANCO
BLOQUE  INMOBILIARIO  ASOCIADO
S.AS.

BOLSA CENTRAL INMOBILIARIA S.A.
CAMARA  COLOMBIANA  DE LA
CONSTRUCCION — CAMACOL —
CAMARA REGIONAL DE LA
CONSTRUCCION DE BOGOTA DC. Y
CUNDINAMARCA — CAMACOL BOGOTA
Y CUNDINAMARCA —

CECILIA DAVILA

CENAC - CENTRO DE ESTUDIOS DE LA
CONSTRUCCION Y EL DESARROLLO
URBANG ¥ REGIONAL

CENTURY21 COLOMBIA

CENTURY21 INMOBILIARIA PARAISO
SAS. INPASAS

CENTURY21 MUNDO BIENES

CESAR MORENO OCAMPC

CLAUDIA PATRICIA DELGADO ACEVEDO
COMISION  TECNICA  CONSEJEROS
PROPIEDAD HORIZONTAL RED BOGOTA
CONFINCA INMOBILIARIA S.A.

CONINSA & RAMON H. 8.4,

CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE BOSA

COMNSEJO LOCAL DE  PROPIEDAD
HORIZONTAL DE CIUDAD BOLIVAR
CONSEJO LOCAL DE PROPIEDAD
HORIZONTAL DE PUENTE ARANDA
CONSTRUCTORA A-2 LTDA.
CONSTRUCTORA BOLIVAR S.A.
CONSTRUCTORA COLPATRIA S.A.
CONSTRUGTORA NELEKONAR S.A.S.
CONSTRUYE INVERSIONES LTDA.
CORPOLOMNJAS - CORPORACION
NACIONAL DE LONJAS Y REGISTROS
CORPORACION CASA JURIDICO SOCIAL

CORPORACION COLOMBIANA DE
LONJAS Y AGREMIACIONES
CORFELONJAS

CORPORACION FINANZAS DE AMERICA
-CORFIAMERICA- S.A.

CORPORACION LONJA DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

CORPORACION NACIONAL DE LONJAS
CE PROPIEDAD RAIZ — CORALONJAS
CURADOCR URBANO No. 1 DEL DISTRITO
DE BARRANQUILLA

CURADURIA URBANA 2 —- BOGOTA

DE AVILLA Y BONELL LTDA.

DIANA BARRIENTOS

DIEGO BOTERO ORTIZ

DUBAY INMOBILIARIA S.AS

E.S.C. INGENIEROS LTDA.

EDUARDO VILLAMIZAR

EMPRESA IBAGUERENA DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL
SA ESP

EPICA CONSTRUCGCIONES S.A.

EVC SERVICIOS INTEGRALES
INMOBILIARIOS E.U ]
FASECOLDA -  FEDERACION DE

ASEGURADORES COLOMBIANGS
FEDERACION COLOMBIANA DE LA




PROPIEDAD HORIZONTAL
FEDEVIVIENDA - FEDERACION
NACIONAL DE ORGANIZADORES DE
VIVIENDA POPULAR

FENAVIP - FEDERACION NACIONAL DE
VIVIENDA POPULAR

FIABRC! COLOMBIA

FINCAR INMOBILIARIA LTDA.

FL.OR MERY CORNEJO RODRIGUEZ
FONDO DE PREVENCION Y ATENCION
DE EMERGENCIAS - FOPAE

FONDO NACIONAL DEL AHORRO F.N.A.
FUNDACION COLOMBIANA DE
DERECHO

FUNDACION  SCLIDARIA  USUARIOS
SISTEMA FINANCIERQ Y LA PROPIEDAD
HORIZONTAL FUPAC

GALVIS Y ASQCIADOS Y ClA. LTDA.
GARCIA GGMEZ & ASOCIADOS LTDA.
GERMAN BLANCO

GRADECO CONSTRUCCIONES Y ClA.
S.AS.

GRUPO MASTER INMOBILIARIO S.AS
GRUPC INMOBILIARIO Y
CONSTRUCTOR VALOR S.A.

GSG INMCBILIARIA LTDA.

GUSTAVQO ZAFRA

HUMBERTC MARQUEZ PINILLA

I.C. CONSTRUCTORA S.A.S
IMPLEMENTAR LTDA.

INMOBILIARIA ABC S.A.S

INMOBILIARIA CAICEDO Y TORRES CiA.
LTDA.

INMOBILIARIA CARSON S.A.
INMOBILIARIA CUNDINAMARQUESA
INMOBILIARIA ESTEBAN RIOS LTDA.
INMOBILIARIA HABITAR LTDA.
INMOBILIARIA MUNDO RAIZ
INMOBILIARIA REYCO S.AS

INSTANCIA DE PARTICIPACION MESA
DISTRITAL CIUDADANA DE PROPIEDAD
HORIZONTAL :
INVESTIGACIONES Y COBRANZAS EL
LIBERTADOR S.A.

INVERSIONES JIMENEZ Y ASQCIADOS
S.A.

ISABEL DE MORA FINCA RAIZ LTDA.
ISAZA SILVA & CIA. LTDA.

JAIME ENRIQUE CAMACHO PARDO
JAVIER SUAREZ TOVAR

JGC CONSTRUCCIONES DE COLOMBIA
Y CIA. LTDA.

JUAN JOSE ROCHA PAEZ

JULIA GOMEZ

JZ CIA. LTDA.

LIENZA LTDA.

ONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE
BARRANQUILLA

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE

BOGOTA

LONJA DE PROPIEDAD RalZ DE
BOYACA

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE CALDAS
LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE CALI Y
VALLE DEL CAUCA

LONJA DE PROPIEDAD RaAlZ DE
CARTAGENA Y BOLIVAR

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE LOS
LLANOS CRIENTALES

LOMJA DE PROPIEDAD RAIZ DE
MEDELLIN

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE
MONTERIA

L ONJA DE PRCPIEDAD RAIZ DE NORTE
DE SANTANDER

LONJA DE PROPIEDAD RaAIZ DE
QUINDIO

LONJA DE PROPIEDAD RAlZ DE
RISARALDA

LONJA DE PROPIEDAD RA[Z DE SAN
ANDRES

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE SANTA
MARTA

LONJA DE PROPIEDAD R=alz DE
SAMTANDER

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE SUCRE
LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE TULUA
LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE YOPAL,
CASANARE Y LA ORINOQUIA

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DEL
TOLIMA

LONJA DEL PROPIEDAD RAIZ DE CESAR
LONJA DEL PROPIEDAD RAIZ DE
CHOCO

LONJA DEL PROPIEDAD RAIZ DE HUILA
Y CAQUETA

LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DE NARINO
Y PUTUMAYO

LONJA INMOBILIARIA DE BOGOTA D.C.
LUIS F. CAMACHO Y CIA. LTDA.

LUQUE MEDINA & ClIA. 8. A

LUQUE OSPINA & CIA. S.AS

MAKRO INMOBILIARIA LTDA.

MARIA LUCERO VEGA

MARTHA JARABA

MARVAL S.A.

MEC S.A.S.

MEGATERRA COLOMBIA S.A.
MERCEDES TRUJILLO

METROTEL S.A. ES.P.
METROVIVIENDA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA
Y TURISMO

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO

MINISTERIO DEL INTERIOR

MLS [INMOBILIARIOS DE COLOMBIA
S.AS




NANCY  WIGGING CCMERCIAL REAL
ESTATE
NEGOCIOS E
CORDILLERA LTDA.
NELLY VEGA INMOBILIARIA S A8
NORCO S.A.

NOTARIA 37 DE BOGOTA
OPERACICNES INTEGRALES DE
COLOMBIA - OPERINCG INMUEBLES
OSCAR FERNANDO TORRES
OSORIO VEGA & ClA.
OSPINAS & GlA. 8.A

PlUAD  GRUPD DE
CONSTRUCTORAS 5.4
PRABYC INGENIEROS SAS.
RAMIRD SERRANG SERRANO
REGISTRO NACIONAL DE
AVALUADORES R.N.A.

RENE SILVA ALFONSO

REVISTA DE PROPIEDAD MORIZONTAL
S.AS.

SANDOR ORGANIZACION INMOBILIARIA
LTDA.

INMOBILIARIA

EMPRESAS

SECRETARIA DISTRITAL DE HARITAT
SEGUROS DEL Z5TADO S.A,
SERINMOB LTDA.
SOCIEDAD
INGENIEROS
SOCIEDAD TOLIMENSE DE INGENIEROS
SUCASA INMOBILIARIA
SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRERIA ¥
COMERCIO

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES -
RECIONAL SANTANDER
SURAMERICANA DE ARRENDAMIENTOS
S.A.

UNIFIANZA S.A,

UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO
COLOMBIAND

UNISA S.A.

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS

URAKI INMOBILIARIA .48

LRBANSA S.A.

VISVIENDA GRUPQ INMOBILIARIO

YUDY SABOGAL

COLOMBIANA (b=

ICONTEC cuenta con un Centro de Informacion gue pone a disposicion de los interesados en
normas internacionales, regicnales o nacionales y otros documentos relacionados.

DIRECCION DE NORMALIZACION
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INTRODUCCION

El régimen especial de la propiedad horizontal nace con ia Ley 182 del 29 de diciembre de
1948, con el animo de regular el uso de los departamentes v pisos que existian en aquel
periodo que compartian bienes comunses. Este régimen ha sido actualizado con la Ley G7% de
3 de agosto 2001 sobre el Régimen de Propiedad Horizontal, que regula la forma especial de
dominio en la gue concurren derechos de propiedad exclusiva sobre bienes privados vy
derechos de copropiedad sobre el terreno v los demas bienes comunes.

Teniende en cuenta la iniciativa de deferemes actores dal. sector - inmobiliario (academia,
gobierno, gremios, prestadores de servicios, usuarios, orgamzacnones sociales) se establecid la
importancia de contar con un documentc de orden técnico donde se. establezcan ios requisitos
gue enmarquen las actividades desarrolladas por el admmsstrador de copmpaedades
residenciales sometidos a régimen de propiedad horizontal. . :

Debico a las actuales condiciones del mercado sumado Y las politicas deé esiado l2 tendencia
actual de las familias es vivir en. unidades resadenc aEeS que comparten espamos y bienes
CoOmunes, que conccemaos como propiedad horazonta! o e

£sta norma técnica puede apoyar vy facilitar a !os érgams de direccion y administracion de las
copropiedades, en la formulacién de las directrices para ejercer con calidad la administracién
de inmuebles residenciales sometidos al régimen de propiedad horizontal.
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INMUEBLES EN PROPIEDAD HORIZONTAL DE USO RESIDENCIAL.
ADMINISTRACION

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACEON e

Esta Norma Técnica establece los: prmmp;os y reqwsdos generaies que se deben tener en
cusnta para la administracion: de copropiedades residenciales sometidas a regimen de
propiedad horizonial y esquemas de propiedad similares. e

Lo establecido en- este documento es aplicable a los admlnsstradores de copropaedades
residenciales some’udas a régimen de propiedad horrzontal y esquemas de propiedad similares.

2. TERM!NOS Y DEFINICEONES

Para los propésitos de eate documento normaﬂvc se aphcan Ias defmic:ones establemdas enla
normatividad legal wgente para el régimen de propledad horizontal reSIdenmal y Ios 31gwentes
férminos v defmacsones e :

2.1 Admmsstmdm‘ de Copropae@ades Persona natura! o juridica que ejerce funmones de
representacién, piamﬂcamon organizacion, direccnon e*ecucmn v control en una copropaedad

2.2 Bien comunal. Bsenes cuyo. derecho de uso goce y'disfrute corresponde a la comunidad.

2.3 Copropiedad. Propiedad compartlda por dos o mas personas o entsdades sometida al
régimen de propiedad hor izontai SR . s

2.4 Convivencia. Compartir los espacsos en una Copropiedad de forma respetuosa, armodnica y
toleranie.

2.5 Documento. Datos gue poseen significado y su medio de soporte,

2.8 Mantenimiento. Conjunio de operaciones y cuidados necesarios para gue un bien pueda
seguir funcionando adecuadamente.

2.7 Peticidn. Es una solicitud que se presenta con el propésito de tomar acciones para ajustar
un proceso, instruccion, aclividad, farea o requisitc gue se encuenire relacionado con los
bienes y servicios asociados a la copropiedad.

2.8 Plan de trabajo. Instrumentc de gestién gue ordena vy sistematiza la informacién de modo
gue pueda tenerse una visidn del trabajo a realizar indicando los objetivos, metas, actividades,
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responsables, indicadores de gestién v cronograma.
2.9 Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad ¢ un proceso.

NOTA 1 Los procedimientos puaden estar documentades o no.
NOTA 2 Cuando un procedimienic esta documentado, se utiliza con frecuencia ef térming “procedimisnio escritc” o

“procedimiento decumentado”. El documento que contiene un procedimiento puede dencminarse “documento de
procedimiento”.

INTC-ISG IS0 8000:2005: definicidn 3.4.5]

2.10 Queja. Manifestacién verbal o escrita de insatisfaccidn presentada por una perscna
natural o juridica o su representanie,

2.11 Reclamo. Derecho gue tiene el usuaric de exigir o demandar sclucién relacionado con el
servicio de administracion, su gestion o al fratamiento que se les da a las quejas.

2.12 Registro. Documento que p'r'e's;enta resultados oblenidos o proporciona evidencia da
actividades desempefiadas.

INTC-SO ISO 8000:2005: daf"n!c;‘én 3.7.6]

213 Resa@eme Persona que vive o habsta enla copropsedad

2.14 %emm@ C@mun Acmvudad reﬁacuonada con ei usoy goce de los bleﬂes Comunes.
2.15 Servicie C@munaﬁ Actwidad reiacsonada cc)n e! uso y goce de %os bienes comunales
216 Usuan@__. Persona que utiliza los bienes y servicios comunes de la copropiedad.

3. CWELEMENT@ DE REQUISITOS LEGALES

3.1 Ei admm;styador de copropiedades resudencnales sometidas a regimen de oropiedad
horizontal debe definir, implementar y mejorar unc o varios procedimientos que le permitan
asegurar el cumplimiento de los requisitos legales para la adminisiracidn de inmuebles
sometidos bajo el régimen de propiedad horizontal,

3.2 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe definir, implementar y mejorar uno o varios procedimientos que le permitan
asegurarse de que la copropiedad: cumple con los requisitos legales y demas tramites
requeridos por la autoridad o instancias competenies.

3.3 Las evidencias del cumplimiento de dichos requisitos deben estar disponibles cuande sean
solicitados.

4. REQUISITOS GENERALES

4.1 El administrador de copropiedades residenciales debe elaborar el diagnéstico de la
copropiedad en el que se evalle al menos los aspecios de convivencia, juridicos,
administrativos, financieros, operativos, seguridad v prevencién, v las prioridades como base
para elaborar el Plan de Trabajo.

4.2 El administrador de copropiedades residenciales debe elaborar un plan de trabajo (ver
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Anexo A. Plan de Trabajo) y someterlo a consideracion de los 6rganos de administracién de la
copropiedad gue contenga minimo los siguientes aspectos:

- De convivencia

- Juridicos

- Administrativos

- Financieros

- Operativos

- Seguridad y prevencion

NOTA: El periodo del Plan de Trabajo puede ser propuesto o establecido por el administrador de
copropiedades residenciales sometidos a régimen de propiedad horizontal.

4.3 El adminisirador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe definir, implementar-y mejorar uno o varios procedimientos que le permitan
generar y mantener informacion actualizada de los. bienes comunes, los bienes privados o de
dominio particular, sus propietarios y_ reSIdentes a cualquier titulo vy de Sus automoviles, motos,
bicicletas y mascotas de manera que identifiquen y describan cada uno

4.4 E! administrador. de copropuedades residenciales sometldas a regsmen de propiedad
horizontal debe definir, implementar y mejorar uno o varios procedlmlentos gue aseguren gue
en el conjunto o edificio los’ productos o précticas usados no conlleven a efectos_._;negatlvos para

la salud o segundad de ias personas que habltan en Ia coprop;edad ni el deterioro de sus
bienes. _ . . : St .

4.5 El administrador de copropuedades re81denc;ales sometudas a regtmen de propiedad
horizental debe definir, implementar y mejorar uno o varios procednmlentos que’ aseguren el
suministro de la informacion al usuario scbre los requisitos a cumplir para el. uso de los bienes
comunas y prestacaon de servicios comunes y comunales (cuando aphque)

4.6 El administrador de ‘copropiedades resndenuaies some‘tadas a reglmen de propiedad
horizontal debe definir 1a" infraestructura necesarla para lograr la prestacnon del servicio de
conformidad con los rec;ulsﬁos del mismo. - : -

La infraestructura puede' mclunr recursos tales como espacios de frabajo, herramientas y
equipos, servicios de apoyo, tecnologla de la informacion y las. teiecomumcacaones transporte,
entre otros. e

4.7 Geslion documental. El administrador de._copmpied'ades residenciales sometidas a
régimen de propiedad horizontal debe establecer, implementar, mantener v mejorar une o
varios procedimientos para la gestién de los documentos de la copropiedad, que permitan al
menos:

- Su aprcbacion, revision y actualizacion

- Asegurar la identificacién de los cambios y su estado de revisién actual.
- Asegurar el uso de las versiones actuales y su disponibifidad.

- Asegurar que los documentos son legibles y facilmente identificables.

- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

- La seguridad, custodia y manejo de los documentos

4.8 Registros. El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de
propiedad horizontal debe establecer, implementar, mantener y mejorar unc o varios
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procedimientos para el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencién
v la disposicién final de los regislros de asamblea de propistarios, consejo de adminisiracin,
comite de convivencia, seguridad v vigilancia, mantenimiento de equipos, contabilidad, planos,
impuestcs y expensas, coniratos v subconiratos, comunicacionss internas, inventarics, sin
perjuicio de los demas establecidos por la legisiacion vigenie v la copropiedad.

4.9 Las evidencias del cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente norma
técnica deben estar disponibles cuando sean soliciiados.

5. REQUISITOS ESPECIFICOS
5.1 Administracién financiera y contable

El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad horizontal
debe definir, implementar y mejorar uno o varios procedimientos que establezcan:

- l.os requisitos de elaboracion, aprobacion, seguimiento y control del presupuesto.
- El seguimiento'y control de {a contabilidad.

- El controf del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

- Los parémétros :dé los cobros y recaudos.

52 EEabnracuon ¥ e_gecuc;on de presupuestos

5.2.1 El admimstrador de copropaedades resadencaaies sometidas a regamen de propiedad
horizontal debe elaborar el proyecto de presupuesto incluyendo cada uno de los gastos y los
planes de mversson en que mcurrara la copropledad -asi como Eos ingresos de la copropiedad.

522 El adm!msi:rador de copropiedades readencaaies sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe tener en cuenta al elaborar ef proyeoto de presupueste los siguientes aspecios:

- Costos fijOS y sus histéricos _

- Costos Variables y sus historicos -

- Andlisis. de la gjecucion presupuestai del afio ameﬂor

- Estado de Resultados S

- Tasas de inflacion e lmpuestos h

- Necesidades:especificas de la copropiedad (proyectos)
- Fondos de reserva

- Imprevistos .

5.2.3 El administrador de copropiedades residencidles sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe anexar al proyecto de presupuesto los soportes para facilitar la comprensién y
analisis.

5.2.4 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe presentar el proyecto de presupussto a los organos de administracion de la
copropiedad para su aprobacién.

5.2.5 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe de manera periodica realizar el seguimiento al cumplimiento del presupuesto y
presentario a los érganos de administracion de la copropiedad.

5.2.6 En caso de presentarse situaciones que requieran realizar cambios en el presupuesto, el
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administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad horizontal
debe someter a aprobacion de los 6rganos de administracion de la copropiedad y anexar los
sustentos que justifiquen los cambios propuestos en el presupuesto.

5.3 Administracién de bienes y servicios comunes

El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad horizontai
debe definir, implementar y mejorar uno o varios procedimientos para la administracion de
bienes y servicios comunes que:

- identifiquen y clasifiquen los bienes y servicios comunes y sus caracteristicas.

- Estabiezcan las actividades de mantenimiento (preventivo y correctivo} de los bienes
COIMuUNEs.

- Establezcan parametros para la proteccion, reposicion, actualizacion, modificaciéon o
ampliacion de bienes y servicios comunes teniendo en cuenta la normatividad vigenie.

- Establezcan parametros para el uso y. explotacaon economfca de los bienes y servicios
comunes de acuerdo con ia normatmdad vigente:

5.4 Administracién de.;b;ienes comunales y servicios comunaiés_

El administrador de oopropledades residenciales sometidas a regimen de propledad horizontal
debe definir, ampiementar 'Y mejorar uno o vanos procedlmientos para E _administracién de
bienes comunales y SeI’VECIOS cornunaies que - o

- Identifiguen vy C|931ftquen Ios blenes comunales relacxonando sus 'caractensticas y
teniendo en cuenta el marco legal. - s :

- Identifiguen, determinen vy cIasufaquen los servicios comunales relamonando Sus
caracteristicas y teniendec en cuenta el marco legal. -

- Identifiquen y c[asaflquen los usuarios de los bienes y servicios comunales

- Establezcan: parametros para la proteccaon reposicién, sustitucion, restitucson ylo
actualizacion, modificacién o ampliaciéon.de bienes vy equipos necssarios para los
servicics comunales teniendo en cuenta la normatividad vigente. _

- tstablezcan parametros para el uso vy explotacaon economlca de los servicios
comunales de acuerdo con Ia normatividad vigents. .

NOTA: Este numeral aplica cuando eX|sten bienes y servicios comunales .asoqi_ad:d's 2 la copropiedad.
5.5 Seguridad y prevencion

El administrador de copropiedades resrdenmales sometldas a régimen de propiedad horizontal
debe definir, implementar y mejorar uno o varios procedimientos para:

- Identificar el riesgo v el grado de vulnerabilidad de la copropiedad.

- Definir las estrategias para minimizar los riesgos y las vulnerabilidades de Ia
copropiedad.

- Proponer la asignacion de los recursos para minimizar el riesgo y la vulnerabilidad de la
copropiedad.

- Ejecutar las actividades para la implementacién de ias estrategias definidas.

- Determinar las acciones a tomar frente a situaciones de riesgo.

- Adquirir las pdlizas de seguros que cubran los amparos identificados para la
copropiedad.
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5.8 Compra de productos y servicios

£.6.1 EI administrador de coprepledades residenciales somelidas a régimen de propiedad
horizontal debe tener en cuenia para la compra de productos vy servicios las siguisniss
consideraciones:

- Definir y documentar previaments las necesidades o requerimienios de compra.

- Definir v documentar las especificaciones de la compra, tenkendo en cuanta si aplica, las
especificaciones conienidas en normas nacicnales e internacicnales.

- Definir y documentar el procesa de compra.

- Verificar gue 1o adquirido cumpla con los reguisitos de compra especificados.

- Definir v maniener las condiciones adecuadas de almacenamientic para ia preservacion
y conservacion de lo adquirido.

- Establecer un registro de proveedores y mantenerio actualizado.

- Definir v documentar los criferios de seleccidn v evaluacion de los proveedores.

- Definir y documentar las aclividades de seguimiento v control de los proveedores.

- Definir y documentar sl inventario de lo adqguirido.

5.8.2 Las evidencias del cumplimienic de los requisitos del numeral 5.6.1 deben estar
disponibles para cuando sean solicitados.

5.7 Mantenimiente

5.7.1 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe definir, establscer e implemsniar uno o varios procedimientos que establezcan
los parameétros de mantenimiento (preventivo, correctivo,. reparaciones vy renovaciones o
reemplazos) y aseguren el buen funcionamienio de ios equipos e instalaciones de los bienas
comunes que cohsﬂtuyen la copropiedad y los bienss comunaies (cuando apligue).

5.7.2 £l (Eos) procedqmlemo(s} eﬂumlados en el numeral 5.7.1 debe(n) contener al manos los
siguientes aspecios :

aj inventario. : _

b Estado y condiciones de funcionamienio. -

c) Seguridad y aseguramiento

d) Capacitacion basica (cuande aplique).

el Programa de maé'nteﬂémiento.
» Frecuencia de inspecciones v prusbas
» Identificacion y sstadistica de fallas y quejas.
« Estadistica de uso (frecuencia e intensidad)
« Alencion de emergencias.

1§} Reportes de inspeccion, fallas y mantenimientio.

g) Presupuesto y costo

» De mantenimiento.
» De reposicion.

5.7.3 Los registros del cumplimiento del requisito 5.7.1 deben sestar disponibles para cuando
sean solicitados.

5.8 Convivencia y solucién de conflictos

5.8.1 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
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horizontal debe promover la convivencia, el funcionamiento eficaz y eficiente del Comité de
Convivencia; difundir los mecanismos alternos de solucién de conflictos.

5.8.2 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe promover la definicidn, impiementacion y mejora de los paramefros de
convivencia por parte de los organismos de administracién, los cuales deben ser
documentados.

5.8.3 Los registros del cumptimiente de los antericres requisitos deben estar disponibles pars
cuando sean solicitados.

5.9 Recepcidn y entrega de la Administracién

5.8.1 El adminisirador de copropiedades. residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe definir, establecer e implementar uno o varios procedimientos para la recepcitn
y entrega de ia admemsiraczon que ?teﬂga en cuenta al menos Ios saguaemes aspecios:

- Administrativos

- Financieros

- Juridicos .

- Operativos %

- De convuvencaa _

- Segquridad y prevencson

5.9.2 El administrador. de cepropsedad@s resudencsaies some‘hdas a regamen de propiedad
horizontal debe definir, establecer e impiementar uno.o varios procedumaentcs para |a recepcion
y entrega de los b;enes comunes, teniendo en cuenta al menos los siguientes aspectos

- Si se trata cEe la recepcion de parie:. del propletaa’o inicial, debe contar con ia
competencia técnica correspondiente.

- Existencia de. Escr[tura da Constr‘sucmn'
Horizontal. _ _

- Situacién o estado actuaﬁ de los bienes

- Inventarios fisicos:. _

- Juego de planos y planos record necesarios para cada pmyecfo

- Documento garantia de Hos bienes comunes {muebies e mmuebles}

- Modificaciones. -

y ei_correspond enie Regﬁamenio de Propiedad

unes y ei estado de Ias pollzas

5.8.3 Los registros del cumplimiento de los anteriores requzs;ios deben estar disponibles para
cuando sean solicitados.

5.10 informe de gestidn

5.10.1 El administrador de copropiedades residenciales sometidas a regimen de propiedad
horizontal debe elaborar y presentar a los érganos de administracién el informe de gestion,
teniendo en cuenta al menos los siguientes aspectos:

- De convivencia
- Juridicos

- Administratives
- Financieros
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- Operativos :
- Seguridad y prevencion

5.10.2 Cuando el administrador de copropiedsdes residenciales sometidas a régimen de
propiedad horizontal elabore el informe de Gestion, debe tener en cuenia lo establecido en el
Plan de Trabajo (véase 4.2).

5.11 Atencion al propietario yo residente de la copropiedad

El administrador de copropiedades residenciales sometlidas a régimen de propiedad horizontal
debe definir, establecer e implementar procedimientos que permitan atender, informar vy
arientar al Propietario y/o Residente respecto a la adminisiracion de la copropiedad vy para la
recepcion y tratamientc de peticiones, quejas y reclamos.

Deben determinarse ios responsables, tiempos de respuesta, seguimiento, canales de
comunicacion y retroalimentacion en los procedimientos establecidos.

5.12 Formacién e Informacion

5121 El Adminiétrédos‘ ‘de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe promover programas de formacién en temas relacionados con propiedad
horizontal.

5122 E Adhﬁinis'%rador de copropiedades residenciales sometidas a regs'men de propiedad
horizontal debe mformar a Eos Copropzetanos comeo minimo, sobre los saguaentes ejes tematicos:

- Admln!stratzvos

- Financieros

- Juridicos

- Operativos .

- De convivencia

- Segurédad y prevencion

5.12.3 El Admamstrador de copropiedades resndenmaﬂes sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe mciwr las acc:iones de 5.12.1 y 5.12.2 en &l plan de trabajo y en &l informe de
gestion. T :

5.13 Seguimiento y Mejeramgenm

5.13.1 El Administrador de copropaedades re&denma!es sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe hacer seguimiento v verificar gue se cumplen los requisitos establecidos por la
copropiedad.

5.13.2 El Administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe hacer seguimiento y verificar que se cumplen los requisitos de la presente
norma técnica sectorial.

5.13.3 El Administrador de copropiedades residenciales sometidas a régimen de propiedad
horizontal debe definir, establecer ¢ implementar acciones de mejoramiento con base en los
resultados obtenidos en el numeral 5.13.1y 5.13.2



NORMA TECNICA SECTORIAL NTS 8102

ANEXO
{informativo)

PLAN DE TRABAJO

A. Plan de Trabajo: para elaborar un plan de trabajo se deberia tener en cuenta la siguiente
metodologia:

A Elaboracion de un diagnoéstico. El diagnéstico de la copropiedad deberia determinar,
establecer y evaluar, para justificar el plan de trabajo, al menos las actividades con problemas,
grado de deterioro, y valoracién econdomica preliminar para su reparacién y/o solucién,
estralegias a utilizar, en los aspectos administrativos, operativos, del edificio o conjunto, de
convivencia, juridicos, financieros y ser presentados dentro dei Plan de Trabajo elaborado por
el Administrador.

El diagnostico de la copropiedad . deberia tener en cuenta para su resultado; documentos
actuales e histéricos, de los sistemas y procedimientos de control . segurldad del estado fisico
y de mantenimiento de la edificacidon y equipos, juegos de planos. : a_ documentauon legal y
contractual. - : .

A2 Formulacién y elaboramon def plan de trabajo. Para formular el plan de trabajo con base en
el resuitado del diagnostico el admlmstrador deberla_-_-_ stabiecer objetlvos justificaciones,
prioridades vy estrategias de accnon Y fmamseras de’termlnando .dos momentos;” primero, los
tiempos en el periodo inmediato o a cortg p!azo y segundo !os tiempos a medlano plazo y &
largo plazo, estos que no deberian ser mayores a sais afios, teniendo en cuenta ei tamafo vy
vetustez de la copropi edad

Los aspecios v Eas accaones para tener en cuenta para la foa'muiacson y elaboramon del plan de
trabaje son: : :

s FEl aspecto de convnvencua deberta generar propuestas de trabajo en temas como
mecanismos’ de participacion, prevenc;on y solucién de conflicios e integracion
referentes a los actores internos y externos que se involucran en la copropiedad.

s El aspecto juridico deberia contempiar las actividades necesarias que conlleven a la
preservacion legal de la copropnedad , -

o El aspecio administrativo deberia generar propuestas de trabajo como manuales de
funciones y procedimientos, gestidn de documentos y registros, gestion del talento
humano, seguros, atencién al cliente y reglamentos referentes a la copropiedad,
entre otros.

¢ El aspecto financiero deberia generar propuestas de trabajo en temas como
presupuestes, contabilidad, mecanismos de control, morosidad, e inversiones
referentes a la copropiedad.

o El aspecto operativo deberia generar propuestas de trabajo en temas como plan de
manejo integral de residuos solidos y reciclaje, plan y mecanismos de prevencion de
riesgos y atencion de emergencias, seguridad, mantenimiento de instalaciones,
acabados y equipoes referentes a la copropiedad.
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