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Circular N° 001 de 18 de junio de 2024

REPRESENTANTE LEGAL, Y/O ADMINISTRADOR, INTEGRANTES
CONSEJO DE ADMINISTRACION, REVISOR FISCAL, INTEGRANTES
PARA: COMITE DE CONVIVIENCIA, PROPIETARIOS DE BIENES DE USO
RESIDENCIAL, COMERCIAL O MIXTO REPRESENTANTES  Y/O
DELEGADOS.

DE: SECRETARIA DE VIVIENDA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS SOLICITUDES RELACIONADAS

CON:
1. INSCRIPCION Y RECONOCIMIENTO DE LA PERSONERIA JURIDICA

(POR PRIMERA VEZ).

2. ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL O CONSEJO DE ADMINISTRACION
ASUNTO: 3. CONSEJO DE ADMINISTRACION Y COMITE DE CONVIVENCIA

4. REPRESENTANTE LEGAL Y/O ADMINSITRADOR

5. REVISOR FISCAL

6. CERTIFICACION DE PERSONERIA JURIDICA

7. PRESENTACION DE LA SOLICITUD

8. CONTACTO DEL SOLICITANTE.

FECHA: 18 DE JUNIO DE 2024

Respetados sefiores:

En atencién a las facultades legales de la Secretaria de Vivienda del Municipio de San José de
Cucuta, en especial las sefialadas en la Ley 675 del 03 de agosto del 2001 "Por medio de la cual se
expide el régimen de propiedad horizontal" y el Decreto Municipal de Funciones N°. 0093 del 09 de
mayo del 2023, este despacho en aras de agilizar las respuestas a las solicitudes sobre la materia,

considera necesario hacer las siguientes recomendaciones:

Para INSCRIPCION Y RECONOCIMIENTO DE LA PERSONERIA JURIDICA (POR PRIMERA
VEZ). Por parte de este despacho, se debera allegar en la solicitud como minimo, pero sin

limitarse:

1.

e Escritura publica debidamente registrada sobre constitucién del régimen de Propiedad

Horizontal.

e Documento en el q
675 del 03 de agosto del 2001), si es el caso, adjuntar do

fotocopia del documento de identidad.

o Acta de Asamblea Gengral en el cual se haga la
de direccién y administracion (consejo de administracion,
administrador, comité de convivencia y revisor fiscal) si es el caso.

o Acta de Asamblea General en el cual se haga la designacion de integrantes de los drganos
de direccion y administracion (consejo de administracién, representante legal ylo
administrador, comité de convivencia y revisor fiscal) si es el caso.

e Carta individual o grupal de aceptacion al cargo debidamente firmada y con indicacion
precisa del rol que asume (presidente, vicepresidente, secretario, suplente, administrador,

revisor fiscal, etc).
o Fotocopia del documento de identidad de cada integrante. (legible, preferiblemente al 150%).

o Certificado de instrumentos pUblicos no mayor @ tres (3) meses. Con el fin de verificar e\‘ﬂ F’:
registrado del reglamento de propiedad horizontal).

ue conste la delegacion del Administrador Provisional (art, 52 de la Ley
cumento de aceptacion del cargo 'y

designacion de integrantes de los 6rganos
representante legal ylo
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i?:ﬁgecéo de ACT[AS DE ASAMBLEA GENERAL O CONSEJO DE ADMINISTRACION. Deberan
gadas cumpliendo como minimo, pero sin limitarse, con los siguient isi
la Ley 675 del 03 de agosto dI 2021): guientes requistios (ar. 47 de

o Qqnvocatoria de la {\samblea General de Copropietarios. donde se evidencie, pero sin
limitarse, orden del dia, calidad y firma de quienes convocan. (art. 39 inciso segundo, de la
Ley 675 del 03 de agosto del 2001).

o Acta§ firmaq?s por el presidente y el secretario de asamblea y/o de la reunién del Consejo de
adrplnls.t’racwn (adjunta fotocopia de la cedula de identidad), debidamente legalizada.

e Indicacion clara y precisa si la reunién es ordinaria o extraordinaria (primera y/o segunda
convocatoria si es el caso).

. En_ el caso de asgmblea extraordinaria, debera allegarse copia de la convocatoria donde se
evidencie, pero sin limitarse, orden del dia, calidad y firma de quienes convocan.

e Nombre y calidad de los asistentes e indicacion de su unidad privada si es el caso. (lista de
asistencia).

e Copia de los poderes otorgados debidamente diligenciados y firmados. (en caso que los
hubiere).

3. Para el reconocimiento e inscripcion por parte de este despacho de cada integrante del
CONSEJO DE ADMINISTRACION y del COMITE DE CONVIVENCIA se debera allegar, pero sin
limitarse, los siguientes anexos:

e Acta de asamblea General (ordinaria y/o extraordinaria) en el cual se haga la designacion,
debidamente legalizada.

e Cartaindividual o grupal de aceptacion al cargo debidamente firmada y con indicacion precisa
del rol que asume (presidente, vicepresidente, secretario, vocal, suplente etc.).

e Fotocopia del documento de identidad de cada integrante, (legible, preferiblemente al 150%).

NOTA 1: cuando se actlie como Representante Legal de una Personeria Juridica, indicar nombre y
apellidos y adjuntar fotocopia de la cedula de ciudadania e indicacion del NIT de la persona Juridica

que representa.

NOTA 2: En los casos en los cuales la Asamblea General hubiese delegado en el Consejo de
Administracién la facultad de Nombrar y/o Remover a los integrantes del Comité de Convivencia
(numeral 3 del articulo 38 de la Ley 675 del 03 de agosto del 2001), se debera allegar copia del
documento por medio del cual se delegé dicha funcion.

NOTA 3: En los casos en los cuales los integrantes del Consejo de administracion puedan ejercer
paralelamente como integrantes del Comité de Convivencia por expresa disposicion del reglamento
de Propiedad Horizontal, debera allegarse fotocopia de tal disposicion.

4. para el reconocimiento e inscripcion por parte de este despacho del REPRESENTANTE LEGAL
Y/O ADMINISTRADOR, se debera allegar, pero sin limitarse, los siguientes anexos:

e Acta de Ultima Asamblea General (ordinaria y/o extraordinaria) o del Consejo de
Administracién en el cual se haga la designacién y/o ratificacion, debidamente legalizada.

e Carta de aceptacion al cargo debidamente firmada.

e Fotocopia del documento de identidad (legible, preferiblemente al 150%)

5. Para el reconocimiento e inscripcion por parte de este despacho del REVISOR FISCAL, se debera

allegar, pero sin limitarse, los siguientes anexos:

Acta de ultima asamblea general (ordinaria y/o extraordinaria) en la cual se haga la
designacion.

carta de aceptacion al cargo debidamente firmada y legalizada.

Fotocopia del documento de identidad (legible, preferiblemente al 150%).’ _

« Fotocopia de la Tarjeta profesional que acredite la calidad de contador pubhcovﬂﬂ)/
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. Cfart_iﬁcado donde se evidencie estado de la tarjeta profesional (puede ser descargado en la
pagina de la Unidad Administrativa Especial Junta Central de Contadores).

6. Para emitir la CERTIFICACION DE PERSONERIA JURIDICA por parte de este despacho, se
debera allegar en la solicitud, como minimo, pero sin limitarse:

o Estampilla Prodesarrollo: ingresa al LINK: https://cucuta.gov.co/oficina-virtual-de-impuestos-
un-exito-para-el-recaudo-en-cucuta/

e Fotocopia del documento de identidad del solicitante. (legible, preferiblemente al 150%).

o Indicar en la solicitud si es propietario, representante legal y/o tercero quien suscribe la
peticion de certificacion.

e Indicacion del numero del NIT de la persona juridica a certificar.

« Indicacion destino de la certificacion si es el caso (ej. con destino al juzgado 1 Municipal).

7. Medios para la PRESENTACION DE LA SOLICITUD:

e La documentacidon debe radicarse en medio fisico en la Oficina de Ventanilla Unica de la
Alcaldia Municipal, ubicada en la Calle 11 N°. 5-49 - Palacio Municipal, barrio Centro de esta
ciudad, dirigida a la Secretaria de Vivienda.

8. Medio de CONTACTO DEL SOLICITANTE:

e Indicar en la solicitud nimero telefénico del peticionario. y cuenta de correo electronico
(Preferiblemente del condominio).

Lo anterior, sin perjuicio al Régimen de Propiedad Horizontal y en propdsito del interés general,
eficiencia, economia y celeridad.

La presente rige a partir de la fecha de publicacion, en los distintos medios de comunicacion de la
Secretaria de Vivienda.

Atentamente;

—DN " >\VM 0 4/77/

DAVID ALEJANDRO ALVARADO MURNOZ
SECRETARIO DE VIVIENDA
Municipio de San José de Cucuta

B /
Aprobd: Luis Yesid Pérez Alarcén — Profesional universitario.}"é"
Revisé: Blanca Melo — Abogada contratista %V‘ .
Proyecté: NubiaC. — Abogada contratista
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