GESTION INMOBILIARIA

CcODIGO: GPC-MNO1

F—)]
VERSION No. 2 DE 7
SEPTIEMBRE DE

J%W GESTI()CI:L::;SCI:ZIC_TNA Y MANUAL 2021 LA TERMINAL.
CONTENIDO
INTRODUCCION ...ttt sttt sttt ettt b bbb a bbb bt s et et s b s as s et et e s s s s anaeaesenanas 2
S0 1= 1 23 11V J OO U OO 2
2. ALCANCE ....oeceeeecee ettt st s et s et s et s e s et e s e st s e e s e s e e s et s e et s s et e et es et et et n et saneeeas 2
3. ADMINISTRACION INMOBILIARIA. .......oeurreeeereeeeeesesesseseseesesessssesesassssssesssstassesssessssassnsssesssssssessssssensns 3
4.  CONCEPTOS JURIDICOS SOBRE INMUEBLES .......cevveeveveeeeteseceeseeeeessesesssnssessssssssssssssssssssssssesassssans 10
5. DEFINICIONES.......cvieieeteeceeeeeetetsee s esesesssessessesessssesesasssssassessnsstssssesssssassesassnsnsesseaeesessassanessssasenens 10
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS.......ovueveeeeeeeeeeeesereesssssesesassssssasssssssesasassesssaesssssssssssssssssssssssssssassssssassssas 12

lde12

Codigo: SMC-FT04
Version N°. 1 de mayo 2016



CcODIGO: GPC-MNO1

GESTION INMOBILIARIA
VERSION No. 2 DE
SEPTIEMBRE DE

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. GESTION PROSPECTIVA Y
LA TERMINAL.
MOVILIDAD COMERCIAL MANUAL 2021

INTRODUCCION

El Manual de Administraciéon Inmobiliaria de la Terminal de Transporte S.A. es un instrumento para
organizar y disponer el patrimonio inmobiliario de la empresa, identificando las actividades que lo
componen, la interrelacién de las diferentes areas que participan en el mismo, estableciendo los
actores del proceso y definiendo responsables.

1. OBIJETIVO

Proporcionar al personal involucrado en el proceso, una guia que regule su accionar en las actividades
administrativas y de control inherentes a los bienes inmuebles de la Terminal de Transporte S.A., a fin de
mejorar los procesos, salvaguardar y proteger el patrimonio de la empresa.

2. ALCANCE

El Manual de Administracion Inmobiliaria serd de aplicacion en las direcciones y subgerencias que estén
involucradas en la administracién, conservacion y uso de los bienes inmuebles que apoyan la misién vy la
ejecucién del objeto social de la Terminal de Transporte S.A. Son responsables de la aplicacién del Manual
de Administracion Inmobiliaria, todos los colaboradores de la Terminal de Transporte S.A. que
desempenien tareas administrativas y operativas relacionadas con los inmuebles.

La Direccién de Gestién Financiera de la Terminal de Transporte S.A. o quienes hagan sus veces en los
demas niveles, seran los responsables de registrar contablemente los inmuebles, con su costo histérico,
adiciones o mejoras y depreciacion de cada uno de ellos. La Direccidn de Gestion Financiera coordinara lo
relacionado con el tramite del pago oportuno del impuesto predial y demas gravamenes de los inmuebles,
asi como las reclamaciones sobre los mismos.

La Direccion de Infraestructura estara cargo de la solicitud de permisos y licencias para la construccion o
remodelacion de inmuebles.

En la Direccion de Recursos Fisicos y Negocios reposaran las escrituras de los inmuebles de propiedad de
la Terminal de Transporte S.A., asi como los documentos que soporten los negocios juridicos realizados
sobre los mismos.

La Subgerencia Corporativa evaluard la necesidad de adquisicién de inmuebles.

El Comité de Gestidn Inmobiliaria tiene la funcion de asesorar a la Gerencia General, en la definicion de
politicas y criterios de venta y permuta de bienes inmuebles y la entrega y recibo de inmuebles en
comodato y donacidn y en otros tipos contractuales en donde se disponga de los bienes de propiedad de
la Terminal de Transporte S.A. y definir los procesos correspondientes al arrendamiento de bienes
inmuebles, propios y administrados y todo lo referente a su explotacién comercial.

La Junta Directiva tiene las funciones de aprobar los actos y contratos de caracter especial para la
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destinacion de los bienes necesarios para cumplir lo establecido en al articulo 68 de los Estatutos de la
sociedad y aprobar el avalto de los bienes que hubieren de ser recibidos por la sociedad a titulo de pago
de acciones suscritas.

La Junta Directiva deberd autorizar de la enajenacién del inmueble de propiedad de la Terminal de
Transporte S.A.

La Asamblea General de Accionistas fijar y aprobar los avaltos de los aportes en especie que, con motivo
de futuros aumentos de capital cubierto en esta forma se hagan a la sociedad. Las empresas y demas
deudores de la Terminal de Transporte S.A., podran cancelar total o parcialmente sus deudas y demas
obligaciones para con la sociedad, a través de la dacidon en pago o cesidn, con aquellos bienes o titulos de
su propiedad, de acuerdo con la forma de extincidn de la obligacién que aplique para el caso en particular.
Todo lo anterior de acuerdo con las normas vigentes que regulen la materia. Todos los bienes inmuebles
gue sean objeto de dacidn en pago o cesidn, su negociacién deberd estar siempre precedida del respectivo
avalud.

El Gerente General tendra como funciones suscribir los contratos de cardcter especial para la destinaciéon
de los bienes que se consideren necesarios para cumplir lo establecido en al articulo 68 de los Estatutos
Sociales, para todo lo cual requerird aprobacion previa de la Junta Directiva, velar por la correcta aplicacion
de los fondos, el debido mantenimiento y utilizacion de los bienes de la sociedad y administrar los bienes
de la Terminal y velar por el estricto cumplimiento de las normas de propiedad horizontal en la
copropiedad.

3. ADMINISTRACION INMOBILIARIA
3.1 CONDICIONES GENERALES

Para la administracion de los bienes inmuebles, la Direccidn de Recursos Fisicos y Negocios, constituird un
archivo de los inmuebles de propiedad de la Terminal de Transporte S.A. y de aquellos que han sido
recibidos en arrendamiento, comodato, o cualquier titulo de dominio, el cual contendra, como minimo, la
siguiente informacion:

— Tipo de inmueble.

—  Direccion.

— Tipo de posesién (arrendamiento, propiedad, comodato etc.)

—  Titulacion.

—  Areas.

— Uso al cual esta destinado (taquilla, local, espacio, uso publico).
— Tenedor.

— Numero y fecha de la escritura.

3.2 ADQUISICION DE INMUEBLES.
La Subgerencia Corporativa evaluara la necesidad de adquisicidon del inmueble atendiendo criterios como
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la mejora de las condiciones del personal, optimizacidn de la operacién, ampliacién de la plataforma de
negocios, de inversidn, entre otras, consecuentemente, definira el inmueble a comprar.

La Subgerencia Corporativa, efectuara un estudio al inmueble que supla las necesidades de la Terminal de
Transporte S.A. y las caracteristicas exigidas, con base en las necesidades inmobiliarias de la empresa, las
cuales habran de analizarse de acuerdo a los siguientes criterios:

- Ubicacién: Respecto a las oficinas administrativas centrales u operativas, de manera que permitan la
interaccion directa con las demas dependencias.

- Area: Las dimensiones del inmueble deben suplir las necesidades acordes con las necesidades de los
usuarios de las oficinas y dependencias.

- Precio: Debe revisarse el valor a pagar por el inmueble, se puede utilizar el valor de un avalto
catastral y/o un estudio de mercado que permita determinar el precio.

- Conectividad: La capacidad técnica y el costo de enlazar las oficinas de nuevo predio con la sede
administrativa. Para tal fin, la Direccidon de Recursos Tecnoldgicos emitira concepto.

En el evento que en el sector se encuentren bienes de similares caracteristicas a las requeridas, deberan
contemplarse diferentes alternativas, caso en el cual deberdn ser comparadas para elegir la de menor
costo. En el andlisis de mercado debera tenerse en cuenta la siguiente informacién:

- Canon de arrendamiento que se paga por el inmueble.

- Uso del inmueble.

- Servicios publicos.

- Inexistencia de causal alguna que impida su transferencia.
- Gastos de administracion.

Adicionalmente, se revisara el avalio comercial del inmueble expedido por Instituto Geografico Agustin
Codazzi o a la Unidad Administrativa Espacial de Catastro Distrital, o de los peritos privados inscritos en
una lonja de propiedad raiz o cualquier otro organismo autorizado para tal fin. El avalio comercial servira
como base de la negociacidn. Posteriormente, La Subgerencia Corporativa entrara a negociar el precio
con el vendedor del inmueble, tratando siempre de favorecer a la Terminal de Transporte S.A.

3.2.1 Estudio de titulos.

La Direccion de Recursos Fisicos y Negocios adelantard el estudio de titulos del inmueble, que busca
determinar la propiedad del bien, su régimen legal, las afectaciones existentes y los demas aspectos
relevantes al momento de establecer derechos y obligaciones derivados de su tenencia o posesion, etc.

El estudio de titulos contendra:

- Analisis del certificado tradicidn y libertad, para determinar que la matricula inmobiliaria corresponda
al bien inmueble a adquirir.

- Establecer la identificacion juridica del bien mediante la cédula catastral, nomenclatura, matricula
inmobiliaria, direccion.
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- Verificar el drea real de los inmuebles.
- Resefa de la tradicion del inmueble, para establecer las diferentes formas y modos en que seadquirio
el dominio.
- Determinar si existen gravamenes para conocer si existe alguna limitacién al dominio.
La Subgerencia Juridica emite concepto juridico, para saber qué tipo de tramites y actividades se deben
generar para sanearo conservar en forma legitima el inmueble.

3.2.2. Contrato de compraventa.

El negocio juridico de compraventa se hard de acuerdo con las normas y procedimientos establecidosen
el Manual de Contratacién de la Terminal de Trasporte S.A., la Subgerencia Juridica adelantard el contrato
cecompraventa del inmueble conforme a los establecido en el mencionado manual o el documento que
haga sus veces.

3.2.3 Escrituracion.

Se requerira al vendedor la siguiente documentacidn, para revision por parte de la Direccidon de Recursos
Fisicos y Negocios, y posterior traslado a la Subgerencia Juridica para que se realice el tramite de
escrituracion:

- Fotocopia de la escritura que acredita la titularidad de quien vende.

- Matricula inmobiliaria actualizada del bien.

- Certificado de tradicién y libertad.

- Pazy salvo por concepto de impuesto predial.

- Pazy salvo por contribucidn de valorizacién (si aplica).

- Paz y salvo por concepto de pago de administracidn y servicios publicos (en el caso que el inmueble
esté sometido a reglamento de propiedad horizontal).

- Poder del Gerente General para firmar la escritura, con sus anexos (en caso que no pueda suscribir
directamente), yFotocopias de las cédulas de ciudadania de quienes firmaran.

En general, en el proceso de escrituracion se adelantaran las siguientes acciones por parte de la Direccion
de Recursos Fisicos y Negocios:

- Verificar el estudio de titulos para establecer si es procedente la escrituracion.

- Constatar el cumplimiento de la promesa.

- Tener los documentos para elaborar la minuta, a través de constancias, paz y salvos, actas y demas
registros.

Las acciones por parte de La Subgerencia Juridica seran:

- Elaborar la minuta correspondiente para que sea elevada a escritura publica.

- Remitird la minuta a la otra parte contractual para su revisidn y presentacidn ante notaria.

- Una vez suscrita por la otra parte, solicitar la escritura en la notaria para su revision, y realizar la
suscripcioén por el representante legal.

Codigo: SMC-FT04
Version N°. 1 de mayo 2016
5de 12



CcODIGO: GPC-MNO1

GESTION INMOBILIARIA
VERSION No. 2 DE
SEPTIEMBRE DE

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. GESTION PROSPECTIVA Y
LA TERMINAL.
MOVILIDAD COMERCIAL MANUAL 2021

Devolver escritura a la notaria para la firma y su protocolizacién.

Efectuar los pagos notariales y retiro de copias auténticas de la escritura para llevarlas a radicar a
los organismos de control notarial.

Presentar la copia ante la oficina de registro de instrumentos publicos en la zona que corresponda
para el pago y anotacidn correspondiente, para el registro de la Escritura Publica.

Surtidas las anteriores actividades, la Subgerencia Juridica Informara a la Direccidon de Recursos Fisicos y
Negocios quien debera:

Obtener el certificado de tradicién y libertad para verificar el registro de la escritura en el respectivo
inmueble.

Verificar la correcta tradicidn y titularidad del bien segun el registro plasmado en el certificado.
Registrada la escritura, la Direccién de Recursos Fisicos y Negocios lo incorporara al inventario general
de bienes inmuebles, guardara copias de la escritura y la matricula inmobiliaria en su archivo.
Finalmente, se debe informar de la transferencia del inmueble a catastro distrital para efectos del pago
de impuestos.

3.3 VENTA DE INMUEBLES.

La Junta Directiva de manera expresa autorizara la enajenacion del inmueble de propiedad de la Terminal

de

Transporte S.A. La venta se efectuard con base en un avallo comercial solicitado por la Terminal de

Transporte S.A. a través de la Direccidn de Recursos Fisicos y Negocios, quien lo solicitard al Instituto
Geografico Agustin Codazzi, a la oficina de catastro municipal de aquellas ciudades que la ley haya
autorizado, o a los peritos privados inscritos en una lonja de propiedad raiz.

Corresponde a la Subgerencia Corporativa decidir si la venta la hace en forma directa, o por intermedio de
promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes, o cualquier otro medio

ido

neo, o a través de la sociedad central de inversiones CISA.

El precio minimo de venta de los bienes inmuebles lo definira la Subgerencia Corporativa con base en el
valor del avalio comercial y en consideracidn con las siguientes variables:

6de 12

Valor del avalto: corresponde al valor arrojado por el avalio comercial vigente.

Ingresos: corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la Terminal de Transporte S.A,,
provenientes del bien, como canones de arrendamiento y rendimientos.

Gastos: se refiere a la totalidad de los gastos en que incurre la Terminal de Transporte S.A,,
dependiendo del tipo de bien, que se deriven de la titularidad, la comercializacion, el saneamiento, el
mantenimiento y la administracidon del mismo, como: servicios publicos, conservacidén, administracion
y vigilancia, impuestos y gravamenes, seguros, gastos de promocion en ventas, costos y gastos de
saneamiento, comisiones fiduciarias, gastos de bodegaje y deudas existentes.

Tiempo de comercializacién: corresponde al tiempo que la Terminal de Transporte S.A. considera que
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tomara la comercializacion de los activos con el fin de calcular los ingresos y egresos que se causarian
durante el mismo. Dentro de los factores que definen el tiempo de comercializacién se encuentran
los siguientes: tipo de activo, caracteristicas particulares del activo, comportamiento del mercado,
numero de ofertas recibidas, niUmero de visitas recibidas.

- Estado de saneamiento de los activos: Para todos los efectos los activos se clasifican de la siguiente
manera:

a) Activo saneado transferible: es el activo que no presenta ninglin problema juridico, administrativo
o técnico que se encuentra libre de deudas por cualquier concepto, asi como aquel respecto del
cual no exista ninguna afectacién que impida su transferencia.

b) Activo no saneado transferible: es el activo que presenta problemas juridicos, técnicos o
administrativos que limitan su uso, goce y disfrute pero que no impiden su transferencia a favor
de terceros.

Una vez elaborada la escritura publica, la Subgerencia Juridica, enviara copia de la misma a la Direccion de
Recursos Fisicos y Negocios para elaborar el acta de entrega del inmueble, y excluirlo en el inventario
general de bienes inmuebles.

3.4 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

El interesado, persona natural o juridica, en tomar en arrendamiento el inmueble o area, debera realizar
solitud por escrito o a través del correo electrénico dirigido a la Direccion de Recursos Fisicos y Negocios,
quien en respuesta le solicitard allegar los siguientes documentos:

- Certificado de Existencia y Representacién Legal actualizado.

- Registro Unico tributario — RUT.

- Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

- Sino se menciond en el escrito inicial, se debera solicitar informacidn relacionada con el uso que se le
pretende dar al inmueble o 4rea a arrendar.

Posteriormente, y al validar los documentos anteriores se elaborard el borrador del contrato que se
formalizara mediante el formato GJC-FT12, que se remitird a la Subgerencia Juridica para su revision.

En la elaboracion de la minuta del contrato, se debera observar la incorporacién y articulacién de los
sistemas de gestién ambiental, seguridad y salud en el trabajo, y gestion de la seguridad de la informacion,
mediante la incorporacion controles, cldusulas y/o obligaciones especificas en cabeza del arrendatario
gue propendan por la mejora en el desempefio, el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos, y el logro de los objetivos de la empresa, segun corresponda con la destinacidn especifica del
inmueble arrendado.
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Al mismo tiempo, se enviara el borrador de la minuta al interesado via correo electrénico o comunicacién
externa para su revision y observaciones. Con el texto del contrato definitivo, se obtiene aval mediante
firma de visto bueno de la Subgerencia Juridica, la Subgerencia Corporativa y la Direccién de Gestidn
Financiera, para la posterior suscripcion del contrato por parte de la Gerencia General.

Consecuentemente, se procede a la consignacién de fecha, numeracion de los contratos y entrega de
copia al arrendatario con el fin de que se suscriba o expidan las respectivas pdlizas o garantias que avalen
el cumplimiento del mismo, requisito sin el cual no tendra ninguna validez juridica.

Una vez surtida la entrega del inmueble mediante formato GPC-FT03 Acta de entrega y recibo de
inmuebles, la Direccidon de Recursos Fisicos y Negocios, comunicara a la Direccién de Gestién Financiera el
inicio del contrato para efectos de comenzar la facturacidn, asi mismo se actualizara el inventario general
de bienes inmuebles con los datos del bien arrendado y su nueva condicidon juridica. Igualmente, se
comunicard a la administracién de la Copropiedad, a efectos que lafacturacién de las expensas
correspondientes quede a cargo del arrendatario, en los casos que el inmueble esta sometido al régimen
de propiedad horizontal.

Para los contratos de arrendamiento menores a un (1) afio, se exigiran los siguientes documentos como
soportes de la suscripcion del mismo:

- Certificado de Existencia y Representacién Legal.

- Registro unico tributario — RUT
- ldentificacién del arrendatario - cedula de ciudadania.

3.4.1 Garantias.

En los procesos de entrega de inmuebles en arrendamiento, los arrendatarios otorgardan como
mecanismos de cobertura del riesgo las siguientes garantias:

. Péliza de Arrendamiento

. Titulos valores.

. Pago anticipado de canones de arrendamiento.

. Garantias personales (codeudor con ingresos verificables o finca raiz).

Se podran combinar cualquiera de las modalidades de garantias admisibles contempladas en este manual.
Las pélizas de arrendamiento se tramitardn una vez suscrito, numerado y fechado el contrato; se
entregard al contratista una copia del mismo quien procederd a iniciar los tramites tendientes a la
expedicién de garantia. Los titulos valores se suscribirdan al mismo tiempo que el contrato, igualmente el
pago anticipado del canon de arrendamiento.

El codeudor ingresos verificables o con finca raiz, firmard el contrato de arrendamiento de manera
simultanea con el arrendatario, previo estudio de titulos sumario del bien inmueble a su nombre.

3.5 MEJORAS EN INMUEBLES.

Codigo: SMC-FT04
Version N°. 1 de mayo 2016
8de 12



CcODIGO: GPC-MNO1
GESTION INMOBILIARIA

VERSION No. 2 DE
SEPTIEMBRE DE

ALCALDIA MAYOR z
DE BOGOTA D.C. GESTION PROSPECTIVAY
2021 LA TERMINAL.
MOVILIDAD COMERCIAL MANUAL 0

Las mejoras de inmuebles se daran cuando se efectien adecuaciones o remodelaciones que representen
cambios en sus acabados e instalaciones internas (entre otros, sistema de oficina abierta, archivos
rodantes) y/o externas, asi como las adiciones cuando haya aumento en la cantidad de metros cuadrados
del area inicialmente entregada.

La Direccion de Recursos Fisicos y Negocios recibira y aprobara las solicitudes de adiciones o mejoras en
inmuebles, de acuerdo con las necesidades que se presenten por parte de los tenedores de los mismos,
previo concepto favorable de la direccidn de Infraestructura.

El arrendatario o comodatario deberd efectuar a sus propias expensas las reparaciones locativas a que
estd obligado por Ley, mantendra siempre el inmueble en el estado de conservacién en que se entrega,
salvo el deterioro natural por su uso, y no podrd efectuar ninguna otra mejora sin la autorizacion previay
por escrito de la Terminal de Transporte S.A.

En el evento en que, previa autorizacion de la Terminal de Transporte S.A., el arrendatario o comodante
realice cualquier mejora necesaria, Util o suntuosa, estas mejoras haran parte integral del inmueble por el
efecto de la adhesién y la Terminal de Transporte S.A. no estard obligada a reconocer o compensar en
forma alguna dicha mejora.

En el contrato de arrendamiento o comodato se dejara consignado que el arrendatario o comodante, con
la firma de la misma renuncia expresamente al reclamo o reconocimiento pecuniario de cualquier tipo de
mejora que haga sobre el inmueble.

En caso que las obras ameriten la utilizacién permanente de una mayor area entregada por gracia del
contrato, se suscribird otrosi que contenga las nuevas condiciones pactadas entre las partes, incluidas la
ampliacidn de las garantias de ser necesario.

La Direccion de Recursos Fisicos y Negocios o su delegado, actualizara el inventario general de bienes
inmuebles con las modificaciones hechas.

3.6 BAJA DE INMUEBLES

La baja se producira cuando sea necesario destruir total o parcialmente un inmueble de propiedad de la
Terminal de Transporte S.A., por las siguientes razones:

- Para ejecutar nuevas obras.

- Por causa de accidentes, incendios, inundaciones, fendmenos sismicos o atmosféricos que lo dejaren
en mal estado.

- Poramenaza de ruina o peligro inminente.

- Porrazones de higiene o salubridad o por cualquier otra causa justificada.

- Portransferencia a otra entidad del estado.

La Direccién de Recursos Fisicos y Negocios o su delegado, verificard y elaborara un acta en la cual
informara sobre el estado del inmueble y los dafios ocurridos en el mismo.
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La Direccién de Infraestructura emitira concepto indicando si es posible recuperar o restaurar el bien o si
es necesario demolerlo. La Direccidn de Infraestructura, en caso de demolicion parcial o total, adelantara
los trdmites de consecucidn de permisos ante las autoridades competentes para la demolicion del bien
inmueble.

La Direccién de Recursos Fisicos y Negocios elaborard la resolucién de baja del bien inmueble con base en
el acta y los permisos de demolicion de la autoridad competente.

Se enviara copia de la resolucién de baja a la Direccién de Gestidn Financiera o quien haga sus veces en
los demas niveles, para que elabore el respectivo registro contable.

4. CONCEPTOS JURIDICOS SOBRE INMUEBLES

Cuando se requiera que la Direccidn de Recursos Fisicos y Negocios o la Subgerencia Juridica segun
corresponda emitan algin concepto sobre los bienes inmuebles propiedad de la Terminal de Transporte
S.A,, el interesado deberd remitir de manera precisa y por escrito la consulta, a manera de dar una
respuesta adecuada.

Asi mismo después de analizado el concepto se puede tomar la decisién de emitirlo o no segun la
competencia respectiva. Se podra requerir al interesado los anexos y documentos que permitan dar un
concepto iddneo y se responderd por escrito.

5. DEFINICIONES
ARRENDADOR: Persona que concede el uso o goce temporal de un bien inmueble.

ARRENDAMIENTO: Contrato por el cual una parte denominada Arrendador, se obliga a conceder el uso
o goce temporal de un inmueble, a otra llamada Arrendataria y ésta se obliga a pagar por ese uso o goce,
un precio cierto y en dinero.

ARRENDATARIO: Persona que se obliga a pagar un precio cierto por el uso goce de una cosa.

BIEN INMUEBLE: Se denominan también bienes raices y son aquellos que por su naturaleza no pueden
moverse de un lugar a otro, como son las tierras y las minas; es decir, son aquellos que de moverse se
produciria su destruccién o deterioro. Los inmuebles lo son también por adhesién permanente a la tierra,
como son las edificaciones, arboles y plantas que prendan al suelo por su raiz.

CANON: El precio que se debe abonar a cambio del arrendamiento de un inmueble. El canon de
arrendamiento es una de las obligaciones principales del arrendatario, el incumplimiento de esta
obligacion trae como consecuencia que el arrendador de por terminado de manera unilateral el contrato.

CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD: documento expedido por las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos del lugar de ubicacién del inmueble, donde se puede verificar el historial del
mismo, es decir,cudndo nacid a la vida juridica, a quiénes se ha trasladado la titularidad, embargos,
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hipotecas, etc. Es el documento por el cual se formaliza la propiedad y que se constituye en la prueba
idénea para demostrar la misma.

COMPRAVENTA: Contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.
Aguélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio.

CONTRATO DE COMODATO: Contrato por medio del cual una persona o entidad, da en préstamo un bien
inmueble, para que otra persona o entidad haga uso del mismo, con la obligacién de devolverlo
transcurrido el término, en las mismas condiciones, salvo el deterioro normal, por consiguiente, para
mantener el bien en esas mismas condiciones, es viable por parte del comodatario, realizar las obras de
mantenimiento necesarias.

DEPRECIACION: Es la porcién de la vida Util que en términos econémicos se debe descontar al inmueble
por el tiempo de uso, toda vez que se debe avaluar la vida remanente del bien.

DERECHO DE DOMINIO: Este derecho comprende las facultades de gozar, usar y disponer de un bien. En
virtud del dominio, el duefio de una cosa se hace duefio de lo que ella produzca, o de lo que se junte a ella
(accesidn de frutos).

ESCRITURA PUBLICA: Documento extendido ante un notario publico, donde se hacen declaraciones de
actos juridicos que constan en un contrato o minuta, para efectos de certificar su autenticidad y legalidad.

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: Es una base de Datos electrdnica que contiene informacion general
de los inmuebles propiedad de la Terminal de Transporte S.A.

IDENTIFICACION PREDIO: Es la verificacién de los elementos fisicos y juridicos del predio, mediante la
practica de la inspeccion catastral para identificar su ubicacién, linderos, extensién, mejoras por
edificacionesy precisar el derecho de propiedad o de posesion.

NUMERO DE IDENTIFICACION CATASTRAL: Es la identificacion de un predio dentro de un sector, un barrio
y una manzana mediante un plano catastral, datos que se obtienen mediante fotografia aérea.

POSESION: Es la tenencia de un inmueble con dnimo de sefior y duefio. Significa que no solo es la presencia
fisica, sino el animo de duefio, pues si se posee un inmueble creyéndolo baldio, no tiene ese animo de
dueio.

PREDIO: inmueble perteneciente a una persona natural o juridica, o a una comunidad, situado en un
mismo municipio y no separado por otro predio publico o privado.

PROPIEDAD HORIZONTAL: Institucién juridica que hace alusién al conjunto de normas que regulan la
divisién y organizacion de diversos inmuebles, como resultado de la segregacién de un edificio o de un
terreno comun. En si la propiedad horizontal no es un bien inmueble en particular sino un régimen que
reglamenta la forma en que se divide un bien inmueble y la relacion entre los propietarios de los bienes
privados y los bienes comunes que han sido segregados de un terreno o edificio.

Codigo: SMC-FT04
Version N°. 1 de mayo 2016
11 de 12



CODIGO: GPC-MNO1
GESTION INMOBILIARIA
VERSION No. 2 DE
ALCALDIA MAYOR 2 SEPTIEMBRE DE
DE BOGOTA D.C. GESTION PROSPECTIVAY
AT LA TERMINAL.
o COMERCIAL MANUAL 2021

TITULARIZACION: Transferencia del dominio de un bien inmueble por escritura publica, por parte de quien
es titular del derecho, o es propietario, a quien lo adquiere por compraventa, cesion, donacién, permuta,
o adjudicacion.

TRADICION: Modo de adquisicién del dominio que implica el cumplimiento de formalidades, como son,la
negociacién se eleve a escritura publica y que esta se registre en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos del lugar de ubicacién del inmueble.

USO: Destinacion asignada al suelo, de conformidad con las actividades que en él se pueden desarrollar.
USUFRUCTO: Es un derecho temporal, ya que termina con el cumplimiento del plazo para el cual fue
establecido. Se usufructua un bien recibido en comodato o arriendo.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

- Formato GPC-FT03 Acta de entrega y recibo de inmuebles.
- Formato GPC-FT01 Arrendamiento de areas publicitarias y espacios
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