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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el documento que sirve de guia, para desarrollar las
diferentes actividades de la empresa, de una forma eficiente, eficaz y efectiva,
contribuyendo a los estandares de calidad establecidos por la compafiia.

AR Finca Raiz como una empresa de intermediacion inmobiliaria, ofrece sus servicios
en Venta y Renta de bienes raices, para brindar altos resultados a sus clientes
propietarios y clientes finales.

El Asesor Inmobiliario de AR Finca Raiz, debe conocer los diferentes procesos y
procedimientos establecidos por la companiia y los productos esperado de cada uno
de ellos.

1.1. Procedimiento Plan estratégico
1.2.Procedimiento autoevaluacién de la gestion
1.2.1. Procedimiento autoevaluacion de la gestion de la Empresa
1.2.2. Procedimiento autoevaluacién Comercial
1.3.Procedimiento peticiones, quejas y reclamos
1.4.Procedimiento medicién de la Satisfaccion del cliente.
1.4.1. Procedimiento medicion de la Satisfaccion del Cliente Final
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1.5.Procedimiento de Captacion.

1.6.Procedimiento Eliminacion

1.7.Procedimiento de Comercializacion

1.8.Procedimiento de Agendamiento

1.9.Procedimiento de Gestion comercial, envio de opciones.

1
1
1

1
1
1
1
1
1

.10.
1.
A2,
13.
4.
.15.
.16.
A7.
.18.
19.
.20.
.21,
22,
.23.
24,
.25.

Procedimiento de Oferta

Procedimiento de Cierre

Procedimiento Inmuebles Administrados

Procedimiento otros servicios

Procedimiento Vinculacion Asesor Inmobiliario y Personal
Procedimiento pago de servicios

Gestion de cartera.

Pago Comisiones.

Contabilidad.

Capacitacion talento humano

Procedimiento adquisicion de bienes y servicios
Procedimiento mantenimiento de equipos
Procedimiento respaldo tecnolégico

Procedimiento recepcion, envio y solicitud de documentos
Procedimiento de gestion de archivo

Procedimiento de gestion de calidad y auditorias

PROCEDIMIENTOS
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1.1. Procedimiento Plan Estratégico

Objetivo: Disenar la ruta que se va a seguir para alcanzar las metas y establecer la
manera en que esas decisiones se transformen en acciones en AR Finca Raiz.

Materiales Requeridos:
e Plataforma AR
¢ Plan estratégico
e DOFA

e Plan de accién

PROCESO: ESTRATEGICO | CODIGO: PE01

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ESTRATEGICO

Responsable Actividad Documento
Inicio

Gerente Determinacion, ajuste, o Plataforma AR
ratificacion de la mision,
vision, valores de la empresa

Gerente, Directivos Analisis interno, externo de la DOFA
compadia

Gerente, Directivos Disefio de estrategias DOFA

para el cumplimiento de los
objetivos

Gerente Definicidon de objetivos y Plan estratégico
elaboracion del Plan
Estratégico

Directivos Definicion de las actividades, Plan de accién F59

Areas de la empresa

Programacion de las
actividades

Plan de acciéon F59

Directivos Revisién y ajuste de las Plan de accion F59
actividades

Directivos Determinacion del plan de Plan de accién F59
accion de la empresa consolidado

Gerente Revisién y ajuste si es el Plan de accion F59
caso del plan de accion de la consolidado
empresa

Directivos Ajuste del plan de accién Plan de accion F59

consolidado

Gerente Establecimiento del plan de Plan de accion F59
accion definitivo consolidado

Directivos Implementacioén y Plan de accién F59
comunicacion del plan de consolidado
accion Mail

Areas de la empresa

Seguimiento y reporte al plan
de accidn, ajuste a la
programacion, si es el caso

Plan de acciéon F59

Directivos

Aprobacion de ajuste de plan
de accién

Plan de acciéon F59

Asistente Evaluacion

Diligenciamiento y

Plan de accién F59
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consolidacion plan de accion

Areas de la empresa Implementacion del plan de Plan de accion F59
accion ajustado

Asistente Evaluacion Diligenciamiento y Plan de accién F59
consolidacion plan de accion

Gerente Informe de autoevaluacion de Informe de autoevaluacion
la gestion de la gestion

Directivos Ajustes al plan de accion con Plan de accion F59
respecto al informe de
autoevaluacioén de la gestion
Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Determinacion, ajuste, o Plataforma AR
ratificacion de la mision,
vision, valores de la empresa

\,

N\
< Gerente, Directivos >

Analisis interno, externo de laj| DOFA
compaiia
\i/ \/—
Disefio de estrategias DOFA
\/—
< Gerente >
Definicion de objetivos y PE

elaboracion del Plan
Estratégico

< Directivos >

\
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Definicion de las actividades,
para el cumplimiento de los
objetivos

v

< Areas de la empresa >

v

F59

Programacién de las
actividades

< Directivos

)

F59

Revision y ajuste de las
actividades

F59

Determinacion del plan de
accion de la empresa

v

< Gerente
1

\5

F59

Revisién y ajuste si es el
caso del plan de accion de la

empresa

< Directivos

v

F59

Ajuste del plan de accion

< Gerente

y

F59
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Establecimiento del plan de | F59
accion definitivo
< Directivos >
\7

Implementacion y
comunicacion del plan de
accion

L

< Areas de la empresa >

J

F59
Seguimiento y reporte al plan F59
de accion, ajuste a la
programacion, si es el caso

F59

J

< Directivos >

y

Aprobacion de ajuste de plan
de accién

v

< Asistente Evaluacic’m>

y

Diligenciamiento y F59
consolidacion plan de accién
59

<Areas de la empresa >
|

\

Implementacién del plan de F
accion ajustado

V
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< Asistente Evaluacién>
1

\%

Diligenciamiento y
consolidacion plan de accién

F59

A\ V2

< Gerente >

Informe de avutoevaluacién IAG
de la gestion
< Directivos >
Ajustes al plan de accion con| F59
respecto al informe de
autoevaluacion de la gestion,| ~—~_—
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
DOFA Debilidades, oportunidades, fortalezas,
amenazas
PE Plan estratégico
IAG Informe de autoevaluacién de la gestion
FORMATOS
1. Plan de accién F59
IMA
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IMAGEN 2

1. Reportar el cumplimiento del plan de accién
Programacion Erero | Fehrero | = o 5=to | Septiembre | Getubre | Noviembre
No_ [Pian de trabajo Peso% [und |Cant |prog| % |proa| % |[proa] % |proo| % [preq| broa] % |proa| % |[proa| % |proa| % |[proa| % %
Realizar compilacion del plan
1/de accién de la empresa 2s%luna | 11| 10| sl 1| ool o) o) o) o) o) o) o) o) o) o%
Gostionar y compilar la
2|ojecucién del pian de accion 25%|qib | ol osul 0% 0% 0% o) oy o) 0%l 0o/ oo) o) 0%
5[ Almentar el indicador 25%[ai> A 2sul 0% 0% 0% 0 0% 0% 0%l 0] 0} o] 0%
4[Almentar el tablero 25%[und A aswl 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
5|Realizar informe de gestion [ I I I |
Total 100% 1a] 3] 98%) 1 2%) [ 0%| o 0%] [ 0%] o 0%] [ 0%] [ 0% [ 0%] o 0%] [ 0%] o 0%
Efscucion
oro Febrero ? Mayo unio Sutio josto Octubre ombre | Diciembre
Plan de trabajo Peso % [und |Cant |ejec] % |ejec| % ciec| % [ejec] % [ejec] % [ejec! % Jejec] % [sjec] % % Jeiec] %
Realizar compilacion del plan
1/de accién de la empresa 2s%lung | 11| 1| 2o7e 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%| o|z045% 0.00% 0.00% 0.00%) 0.00% 0.00%) 0.00%
Gestionar y compilar la
2|ojecucién del pian de accion 25%|aib 4 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%) 0.00%| 125.00% 0.00% 0.00% 0.00%) 0.00% 0.00%) 0.00%
5] Almentar el indicador 25%[qb 1 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%] 0.00%| 1[25.00% 0.00% 0.00% 0.00%] 0.00% 0.00%] 0.00%
4 Almentar el tablero 25%[una 1 0.00% 0.00% | 1] 25.00% 0.00% 0.00% 0,00% 0.00% 0.00% 0.00%] 0.00% 0.00%} 0.00%
[ 5IReaizar intorme ge gestion
Total 007 7a| 7| zz7sl ol ooo%l il z500%| olooo%| olooow%| iil7045%| olooo%| olooo%| ol 0.00% olo.00%l ol o.0o0%| olooo%
Pr Febrero [ Sepiembre | Gotubre ]
Plan de trabajo_ Peso % o prog o prog| %
Reportar el cumplimiento del plan
4]de aceion 100%[und | 14| 13| omw| 1| ow| ol ow| of ow| o ow| ol ow| o oul of ow| ol ow| o ow| ol oul of oul
| |Reponare\ cumplimento del plan | | | |
100%|und | s6] 41| sou| o
I
[ SIAnaizar satsracesn deroiente | 700%luna | 30| o] ow| ol
Rovisary recomendar sobre faas
4|quejas o 100%lung | 69| of om| o
Anaiizar of ivel de quejas con
5|respecto a s negocios reaizados|  100%|und | 52| ol ol ol oml of ow| of ow| | sw| 7| ssu| 10| 4sw| 10| 4sw| 10| asw| 10| 45wl o om| of ow
- I 1 |EEEZA 2% 0% 7% IR To0% 5% 5% S2% 40%) 7% %)
Ejecucion
| Enero Abril Agosto Noviembre
No_[Pian de trabajo [Peso % [und [cant | ojec | % oec| % iec | % ejec| %
Reportar el cumplimiento del plan
1]de accion 100%lung | 1af 1+ 2w ] o [ 0w | 1 [os%| o | ow | o low] 11 [wow| o low] o [on] o 0%l o | ou|l o [ owl o | ou
|Revunare\ cumplimiento del plan
100%lund | 56| o [0 | o | o% | o low| 1o [4s| o low]| o low| o low]| o [owf ol on|folowfolow|olon
[=[Anaizar satisfaccion deiciente | 100%Jund | 39 12 [ 40% ]| o ] 0% o [o%| o [ o 0 [o%| o [o% | o [o%| o [0% | o [0% | o [o%]| o [ow| o [o%
Revisary recomendar sobre laas
4|quejas 100%|und | 60| 12 [q0%| o | 0% | o low| o | ow | o low]| o low| o low]| o [owf ol onfolowfolow|olon
Anaiizar el nivel de qusjas con
5|respecto a los negocios realizados| __100%|una | _saf s0 | 76% o% | o | ow 0% | o Jow]| o [ow] o Jow| o [ow] o) ow]ofon]ofon|ol|ow
L 1 | 97% #IREF 25% 15% 0% 70% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
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Este formato es diligenciado por las areas de la empresa, se desarrolla en 3 etapas

En la primera hoja, que corresponde a la Imagen 1, se deben identificar y anotar las
subactividades que se deben desarrollar, para alcanzar las actividades gruesas, se debe
especificar, la cantidad, la unidad de medida, la ponderacién con respecto al total de
subactividades

En la segunda hoja, que corresponde a las Imagen 2, estan ubicadas las actividades
que se deben llevar a cabo, para cumplir con el plan de accion, esta tabla se llena
automaticamente, el peso ponderado, para todas las actividades es del 100%

En la tercera hoja, que corresponde a la Imagen 3, esta el plan de accidn, estableciendo,
meta, indicador, recursos, las actividades, que son las mismas de la segunda hoja, cada
vez que se reporte se deben diligenciar, descripcion del avance alcanzado, retrasos,
soluciones planteadas, beneficios (que corresponde al beneficio que trae esta actividad)
y territorios intervenidos. La programacion, ejecucion, porcentaje y ponderacion vertical,
es automatica. Seleccione dependencia, proyecto, y diligencie, fecha de reporte y
periodo.

1.2.Procedimiento autoevaluacion de la Gestion

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1.2.1 Procedimiento autoevaluacion de la Gestion de la Empresa

Objetivo: Establecer mediciones que permitan realizar analisis de los avances y
determinar desviaciones, con el fin de adelantar acciones correctivas, preventivas y

13

de mejora que permitan alcanzar los resultados planificados

Materiales Requeridos:

e F35, F56, F117, F118, F119, F120, F121, F122, F123, F124, F125, F126,
F127, F128, F129, F130, F131, F132, F133, F134, F135, F136

e F107 Tablero de Indicadores

o Informe de autoevaluacion de la gestion

e Anexo S Manual de uso indicadores

PROCESO: ESTRATEGICOS

| CODIGO:PE021

PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION DE LA GESTION DE LA

EMPRESA

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Asistente Evaluacion

Entrega de indicadores a las
diferentes areas de la
empresa

F35, F56, F117, F118, F119,
F120, F121, F122, F123,
F124, F125, F126, F127,
F128, F129, F130, F131,
F132, F133, F134, F135,
F136,

Anexo S MU

Areas de la empresa

Diligenciamiento de la hoja
de vida de cada indicador

F35, F56, F117, F118, F119,
F120, F121, F122, F123,
F124, F125, F126, F127,
F128, F129, F130, F131,
F132, F133, F134, F135,
F136

Anexo S MU

Areas de la empresa

Reporte de los indicadores y
analisis

F35, F56, F117, F118, F119,
F120, F121, F122, F123,
F124, F125, F126, F127,
F128, F129, F130, F131,
F132, F133, F134, F135,
F136

Anexo S MU

Asistente Evaluacion

Alimentacién de
consolidacion del tablero de
indicadores

F107 Tablero

Asistente Evaluacion Determinacioén de errores, F107 Tablero
faltantes, y ajustes

Gerente Revision final del tablero F107 Tablero

Gerente Elaboracién del informe de F113 IAG

autoevaluacion de la gestion,
recomendaciones,

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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sugerencias Yy retrasos

Areas de la empresa

Andlisis de informe por parte
de cada éarea, y determinar si
se requieren ajustes

Areas de la empresa

Si se requiere reprogramar o
ajustar, presentar cambios,
respecto a la programacion

F35, F56, F117, F118, F119,
F120, F121, F122, F123,
F124, F125, F126, F127,
F128, F129, F130, F131,
F132, F133, F134, F135,
F136

Asistente Evaluacion

Ajuste de las programaciones

F107 Tablero

Asistente Gestion

Preparacion de informacion
para asamblea

Gerente

Revisién de documentos para
Asamblea

Asistente Gestion

Ajuste de documentos de
Asamblea y radicacién

Gerente

Presentacion de Asamblea

Asistente Gestion

Elaboracién de acta 'y
relacion de éstaen el F112

F112 Relacién de actas de
accionistas

Gerente

Revisién de acta y solicitud
de ajustes

Asistente Gestion

Socializacién de acta, gestion
de la firma de esta e
impresion

F112 Relacién de actas de
accionistas

Gerente

Revision y gestion del
cumplimiento de
proposiciones y varios

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

< Asistente Evaluacic’m>

\|I
v

Entrega de indicadores a F Indicadores

las diferentes areas de la Anexo S MU
empresa
< Areas de la empresa >
14 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Diligenciamiento de la hoja F Indicadores
de vida de cada indicador Anexo S MU

v

Reporte de los indicadores F Indicadores
y analisis Anexo S MU

\_/—
< Asistente Evaluacién >
Alimentacion de F107
consolidacion del tablero de | Tablero
indicadores

v

Determinacion de errores, F107
faltantes, y ajustes Tablero

v

< Gerente >
Revision final del tablero F107
Tablero

l
Elaboraciék del informe de IAG
autoevaluacion de la
gestion, recomendaciones,
sugerencias y retrasos

J

< Areas de la empresa >

Analisis de informe por
parte de cada area, y
determinar si se requieren
ajustes

Si se requiere reprogramar o | F Indicadores
ajustar, presentar cambios,
respecto a la programacion

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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J

< Asistente Evaluacion >

v

Ajuste de las F107
programaciones Tablero

\

< Asistente Gestion >

v

Preparacion de informacién
para asamblea

J

< Gerente >
|

7

Revision de documentos
para Asamblea

\|l

v
< Asistente Gestion >

Ajuste de documentos de
Asamblea y radicacion

¥

<Gerente
|

\4

Presentacion de Asamblea

<Asistente Gestion >

Al

v
Elaboracién de acta y F112
relacion de ésta en el F112
|

v

16 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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<Gerente >

A4

Revisién de acta y solicitud
de ajustes

<Asistente Gestion >
l
Socializacién de acta, F112
gestion de la firma de esta
e impresion

v

<Gerente >

y

Revisién y gestion del
cumplimiento de
proposiciones y varios

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
MU Manual de uso de indicadores
TABLERO Tablero de indicadores
IAG Informe de autoevaluacién de la gestion

FORMATOS

1. F35, F56, F117, F118, F119, F120, F121, F122, F123, F124, F125, F126, F127, F128,
F129, F130, F131, F132, F133, F134, F135, F136 Hoja de vida de Indicador
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LEXANDRA. FIVERA AR FINCA RAIZ SAS

HOJA DE VIDA INDICADOR

1. Dependencia

Gerendial financiero y contable
2. Proyecto Mejorar la participacién en negocios realizados 3. Codigo
4. Proceso Estratégico  Direccionamiento Estratégico 5. Codigo PGO1
Objetivo de calidad r en la construccion del sector . Promover el cumplimiento de la planeacion estratégica

rio como un sector profesional,
confiable y reconocido

6. Nombre del indicador del plan de accién

7. Tipologia _Eficacia

8. Fecha de

9. Descripcion

El plan de accién cuenta con las actividades programadas establecidas y el periodo de cada una de ellas

10. Objetivo del

Indicador
Medir el del plan de accion establecido
[11_Fuente de Datos __ [Archivo plan de accién
12. Normatividad de referencia
Nivel Valor Unidad Descripcion
13. Frecuencia de 14. 15. Origen del
Publicacién Frecuencia
Mensual de Reporte Trimestral 1. Registro

16. Formula de Calculo

c del plan de aceién = V1/V2)*100
17. Unidad de medida
Variables 7] vz v va Vs Ve 2 Ve
Actividades | Actividades
Unidad de medida ejecutadas
No. de No. De
actividades | actividades
Descripcidn de la variable realizadas
18. Inicio de la Serie 19. Linea base
20. Fin de la Serie 21. Meta
22. Frecuencia del
indicador Trimestral
Mes Vr Programado Programado Vr Alcanzado Vr Acumulado % de Avance icp
Acumulado
100%
Enero 1,00 1,00 1,00 1,00 0,33 ©
100%
Febrero 1,00 2,00 1,00 2,00 0,67 ©
100%
Marzo 2,00 2,00 0,67
100%
| Abril 2,00 2,00 0,67
100%
Mayo 2,00 2,00 0,67
T00%
Junio 2,00 2,00 0,67
100%
sulio 2,00 2,00 0,67
100%
|Agosto 2,00 2,00 0,67
100%
2,00 2,00 0,67
100%
Octubre 2,00 2,00 0,67
T00%
Noviembre 2,00 2,00 0,67
T00%
Diciembre 2,00 2,00 0,67
2. del reporte

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
‘Realizamos sus suefos, haciéndolos nuesiros'
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Por favor remitirse al manual de uso de indicadores

2. F107 Tablero de Indicadores
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F107 TABLERO DE INDICADORES

lconsecuti| Dependencia |Codigo Proyecto Codigo Proceso Tipo Objetivo de calidad
e
m Responsabl, - = = - =
Estratésica, control Mejorar |z participacien en Diraccionamianta 1. Contribuir en 1a canstruccian del sector inmobiliario coma un d. Promovar el cumplimiznta de la
1 ymejora 1 negocios realizados FGOL Estratégico Estratégico sector profesionsl, confisble y reconocido planeacion estratégica
Estratésico, control Identificar & implementar Direccionamienta 1. Contribuir en Ia construccion del sector inmobiliario como un d. Promover el cumplimiento de la
2 ymejora 3 diferenciadores FGOL Estratégico Estratégico sector profesionsl, confisble y reconocido planeacion estratégica
Estratésico, control Fropender por el mejoramiento 1. Contribuir en Ia construccion del sector inmobiliario como un 2. Velar porla calidad en l servicio
3 ymejora 5 cantinua PGO2 Comunicacionas Estratégico sector prafesionsl, confisbley reconocido prastada

Fropender por &l mejoramiento

Estratégico, control

4 ymejora continua

Estratézico, control Propender por el mejoramiento

5 ymejora 5 cantinuo PGO2
Mejorar |z participacién en

& Comercial 1 negocios realizados PMO1
Mejorar |z participacién en

7 Comercial 1 negocios realizados PMO1
Identificar e implementar

8 Comercial 3 diferenciadores PMO1
Incrementar el usa da 2
capacidad tecnoldgica y

9 Comercial 2 procedimientos. PMO1
Mejorar I3 participacion en

10 Comercial 1 negocios realizados P02
Mejorar |z participacién en

11 Comercial 1 negocios realizados PMO2
Mejorar |z participacién en

12 Comercial 1 PMC3

negocios realizados

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Comunicaciones

Comunicacionas

Captacién

Comercializacion

Comercializacion

Comercializacion

Agendzmienta

Agendamiento

Gestién comercial

Estratégico

Estratégico
Misionzl

Misional

Misional

Misional

Misianal

Misional

Misianal

1. Contribuir en la construccién del sector inmobiliaric come un
sector profesional, confiable y reconocido

1. Contribuir en Ia construccion del sector inmobiliario como un
sector prafesionsl, confisbley reconocido
1. Contribuir en 1a construccién del sector inmobiliario coma un
sector profesionsl, confisbley reconocido
1. Contribuir en 1a construccién del sector inmobiliario coma un
sector profesionsl, confisble y reconocido

1. Contribuir en I3 construccién del sector inmobiliario como un
sector profesional, confiable y reconocido

1. Contribuir en I3 construccién del sector inmobiliario como un
sector profesional, confiable y reconocido

1. Contribuir en Ia construccion del sector inmobiliario como un
sector prafesionsl, confisbley reconocido
1. Contribuir en 1a canstruccién del sector inmobiliario coma un
sector profesionsl, confisble y reconocido
1. Contribuir en Ia canstruccién del sector inmobiliario coma un
sector prafesionsl, confisbley reconocido

b. Promovar Ias busnas relacionss,
&ntre los diferentes actores de los
pracesos

b. Promover las buenas relaciones,
entre los diferentes actores de los
procesos

+.Comunicar nuestra propussta de
valor, nuestras acciones y fortalezas
c.Impulsarla innavacién, estratagias
de diferenciaciony posicionamienta

¢ Impulsarla innevacién, estretegias
de diferenciaciony posicionamiento

a.Velar porla calidad en el servicio
prestado

c.Impulsar Iz innovacién, estretegias
de diferenciaciény posicionamianta
c.Impulsarla innovacién, estratagias
de diferenciaciony posicionamienta
a.Velar porla czlidad en 2l sarvicio
prastado

1. Este formato es diligenciado por Asistente Estratégico, con informacion de las

otras areas.

3. F112 Relacion de Actas de accionistas

sociedad AR FINCARAIZ

ACTA DE ACCIONISTE FECHA DE

REGISTRADO ANTE LA
T | CAMARA DE COMERCI ™

IMPRESA EN LIEBRO DE

ACTAS -

N.2 ELABORACION

51

NO

51

NO

OBSERVACIONES

1 x

01-04-16

08-04-21

08-11-21

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por Asistente Gestion, con informacion de las

otras areas.

4. F113 Informe Autoevaluacion de la Gestion
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F113(INFORME DE AUTOEVALUACION DE LA GESTION
NOVIEMERE 2008

Introduccion

El presentz informe refleja 1a auto evaluacion de la gestion a partir de los
indicadores medidos o evaluados en cuatroe aspectos o niveles: por objefive de
calidad, por proceso, por proyecte y por dependencia,

Objetivo de la evaluacion

Establecer mediciones que permitan realizar analisis de los avances vy
determinar desviaciones, con el fin de adelanfar acciones correctivas,
preventivas v de mejora que permitan alcanzar los resultados planificados

Metodologia

El seguimiento a la gestion de la entidad se redliza a través del monitoreo de
metas programadas v se mide a fravés del Indice de cumplimiento de la
programacion, el cual es basicamente la proporcion de avance entre el valor
ejecutado acumulade para determinade pereodo, y el wvalor programado
acumulado para este mismo periodo.

Loz intervalos de calificacion de cumplimiento se establecieron de la siguiente
Manera:

ICP= 75% Insuficiente ..
75%= ICP=90% Aceptable
90%= ICP Satisfactorio )
Para evaluar la gestion general de la entidad se establecid un criterio de
calificacion de los procesos, con pesos ponderados de acuerde con la

incidencia de estos para el cumplimiento de los objetivos ingtitucionales, tal
como se presenta en el Grafico.

Grafico.1 Auto evaluacion de la Gestion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por Asistente Evaluacion.
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1.2.2. Procedimiento Autoevaluacion Comercial
Objetivo: Elaborar documentos que permitan gestionar, analizar, tomar

decisiones y generar estrategias para mejorar la gestion comercial de la empresa.

Materiales Requeridos

e Plataforma AR

e BD Base de datos Inmuebles

e F6 Registro clientes potenciales

e F114 Informe Autoevaluacién Comercial

e F115 Reporte Inmuebles

o F7

PROCESO: ESTRATEGICOS

| CODIGO:PE022

PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION COMERCIAL

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Asistente Evaluacion

Al inicio de cada mes, revisa
la informacién contenida en
la Base de datos y el F6, del
mes que va a analizar y
elabora el reporte de
Inmuebles F115, de acuerdo
con lo establecido en el
Anexo T

Base de datos
Anexo T

F6 Registro clientes
potenciales.

F7

Asistente Evaluacion

Elabora al inicio de cada mes
el informe Autoevaluacion
Comercial F114, del mes
anterior, con el analisis
realizadoenel F115y el F6 y
genera estrategias que se
puedan medir

F114
F115
F6

Gerente

Revisa las estrategias,
analiza, sugiere otras o
solicita cambios al informe

F114

Asistente Evaluacion

Realiza cambio y ajustes
solicitados y deja el informe
definitivo

F114

Gerente

Socializa el informe a las
areas implicadas, enfatizando
en las estrategias a
implementar y la forma de
medicion

F114

Areas implicadas

Implementa las estrategias,
establecidas en el informe

F114

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asistente Evaluacion Realiza la medicion de las F114
estrategias implementadas y
reporta el Gerente e incluye
en el informe del siguiente
mes

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

(_Inicio )
< Asistente Evaluacion >

A\ /4
Al inicio de cada mes,
revisa la informacion

Base de datos

! b B Anexo T
contenida en la Base de F6 Registro clientes
datos y el F6, del mes que potenciales.

va a analizar y elabora el F7
reporte de Inmuebles F115,
de acuerdo con lo
establecido en el Anexo T

<Asistente Evaluacién >

|

Elabora al inicio de cada F114
mes el informe F115
Autoevaluacion Comercial F6

F114, del mes anterior, con
el analisis realizado en el
F115y el F6 y genera
estrategias que se puedan
medir

A\/4

< Gerente >

Revisa las estrategias, F114
analiza, sugiere otras o
solicita cambios al informe

1
\|/
v

<Asistente Evaluacion >

\|/
Realiza cambivo y ajustes F114
solicitados y deja el informe
definitivo

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Gerente >

Socializa el informe a las F114
areas implicadas,
enfatizando en las
estrategias a implementar y
la forma de medicién

L

<Areas implicadas >

\ll
Implementa las estrategias, F114
establecidas en el informe

<Asistente Evaluacién >
|}
Realiza la medicion de las
o F114
estrategias implementadas
y reporta el Gerente e

incluye en el informe del
siguiente mes

v

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
Plataforma AR Pagina Web AR
24 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FORMATOS
1. F6 Registro Clientes

A B C D 2 F G H | J

F6 REGISTRO CLIENTES POTENCIALES CP

Tipo de

Como se encontré?
v I - Tt - |
6944 19-12-24 31491 Venta Fincaraiz whatsapp Daniel 318 6240538 7 Andrea Agustin
v
Metro Cuadrado
6945 19-12-24 30559 Renta llamada Sthefania 318 2704266 0 Alexandra Rivera
v
6946 19-12-24 387 Venta Publicidad exterior Natalia Gil 3212068161 0 Alexandra Rivera
v
Metro Cuadrado g ”
6947 20-12-24 31211 Renta Willder Muria 3115885520 (s} Alexandra Rivera

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.Este formato es diligenciado por el Asistente Estrategico
2.Este formato esta explicado en la pagina 71 de este documento.

2. F7 Ajuste inmuebles

F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod
Fech: Fecha d Dif ia d co DO | YO
ena Tipe N Propietario cadigo |Tipo Ajuste Ajuste cna ce Herencia €€ | ma| 4 | Bn | Gn | FR |INe| BB |TWn) 1 |mE FoT| Observaciones
Solicitud ~ S S S =] =] =] dias  [=| 17| =] =] =] = = T ] = ] (5] =
marzo| Venta Ricardo Mesa 33614 |Publicacién _|publicacion nueva marzo [ publicacion nueva
Maria Cristi
marzo|  Renta e 33696  |Publicacién  |~fblicacion nueva marzo 0 publicacion nueva

Jorge Octavio

marzo|  Venta 33796 |Publicacién |publicacion nueva marzo 0 publicacion nueva
Restrepo
0
abril|  Venta | Martha de Vuelvas 343 |Eliminacién|Se vendio abril 0 Se vendio
abril Venta Gabriel Liam 16657 Eliminacidn Se venido abril 0 |Se Vendio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.Este formato es diligenciado por el Asistente estratégico

2.Escriba la fecha en la que se hace la solicitud del ajuste

3.Seleccione el tipo de transaccién (venta, renta)

4 .Escriba el nombre del propietario

5.Escriba el caodigo del inmueble (cuando es una publicacion nueva, aun no existe cédigo de
inmueble)

6.Seleccione el tipo de ajuste que se va a realizar en el inmueble (ajuste, eliminacion,
publicacion, privado)

7.Escriba una breve descripcion del por qué se hizo el ajuste.

8.Escriba la fecha de realizacion en la que se hace el ajuste

9.La formulaciéon automaticamente arrojara la diferencia de dias en los que hizo la solicitud y
cuando se realiz6 el ajuste.

10.Luego seleccione los portales en los que se hicieron los ajustes

11.Escriba una breve observacién sobre el ajuste o la publicacion realizados.
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12.Una vez hayamos escrito todos los ajustes que se hicieron en el mes, debemos colocar la
siguiente formulacion en la casilla siguiente al ultimo ajuste realizado, esto con el fin de llevar
un conteo total mes a mes de los ajustes realizados.

13. Dirijase al final de los datos, vamos a la opcién en la parte superior que dice Datos Subtotal
Para cada cambio: Fecha solicitud, Usar Funcién: Promedio, Agregar Subtotal: Diferencia de
dias. Si necesita alguna explicacion adicionar dirijase al listado de formatos y anexos.
14.Este dato es Insumo para el indicador Eficacia en la Captacion F119 y para el Indicador
Cumplimiento del plan de accion F35.

3. Anexo T Manual Base de Datos y otros
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Anexo T. MANUAL BD ¥ OTROS

Contenido
No Nombre Pagina
1 Base de datos 2
2 Base de datos Asesores 8
3 Proteger hoja en Excel 9
4 Publicacién de propiedades, eliminacion y ajuste de propiedades 10
5 S01 10
& Metrocuadrado 27
7 Informacion exdgena 37
8 INSTRUCTIVO NOMINA ELECTRONICA - TN FACTOR 39
9 INSTRUCTIVO ZURICH (Aseguradora) 42
10 INFORME AUTOEVALUACION COMERCIAL 61
11 TABLAS DINAMICAS 78
12 EVALUACION ASESORAS 105
13 CHAT EN VIVO HUBSPOT 109
14 SAGRILAFT — Oficial de Cumplimiento (curso obligatorio) 111
15 Formato acta de nombramiento Oficial de Cumplimiento 117
16 Carta de aceptacion del Cargo 120
17 Carta dirigida a SuperSociedades 121
18 Empresas que tienen la obligatoriedad de implementar el Sagrilaft 122
19 CONSULTA EN CENTRALES DE RIESGO Y BASES DE DATOS 123
20 VIDEOQ SAGRILAFT 124

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.Este formato es utilizado por el Asistente estratégico y el Asistente Administrativo.
2.Este Anexo contiene informacién relevante para el desarrollo de diferentes procesos
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administrativos tanto para el Asistente estratégico y el Asistente Administrativo.

4. F114 Autoevaluacion y gestion comercial

F114 INFORME AUTOEVALUACION COMERCIAL
ABRIL 2025

Introduccion

El presente informe refleja la auto evaluacién de la gestion comercial a partir del analisis de la

informacién contenida en la Base de Datos y sl F6 Registro de clientes potenciales, el informe

estd establ tresasp evaluacién por

por inmusbles no contactados y evaluacion por clientes potenciales finales.
En los aspectos o niveles tenemos las siguientes clasificaciones:
A. Evaluacion por inmuebles (BD) disponibles, en este nivel vamos a analizar, las

siguientes clasificaciones:
. Portipode transaccion

[T

. Portipode inmueble
3. Porciudades
3.1. Por Barrioy Localidad
4. Nimero de propiedades dispenibles asignadas a cada Asesor.
Nimera de publicacienes, eliminaciones y ajustes realizados en el periodo. (F7)
C.E ién por inmucbles (BD) no

=

D. Evaluacién por clientes potenciales finales (FE)
1. Mimero de clientes por Asasor y tipo de transaccion
2. Nimero de citas por Asesor
3. Numero de clientes por cémo s encontrd y tipo de transaccisn.
3.1. Cliente Trabajados
4. Nimero de clientes por causal de retiro ytipo de transaceion
5. Nimero de ofertas en el mes de analisis.
E. Eveluacion por Transacciones realizadas por AR
1. Evaluacién por Transacciones realizadas por AR y ;Cémo se encontrd el
cliente? (F6)
2. Evaluacién por Transacciones realizadas por AR y Tipo de comisién (FE)
F. Rendimiento de la Inversién =n Marksting [F6).

INSTRUCTIVO DE LLENADO

B

Objetivo de la evaluacion
Establecer mediciones que permitan realizar andlisis de lo que estd sucediendo en la Empresa

en materia ial, determinar avances y desviaciones, cen el fin de adelantar acciones

correctivas, preventivas y de mejora que permitan alcanzar los resultados planificados

Metodologia

El seguimiento a la gestion comercial de la empresa se realiza a través del monitoreo de Base de datos
yclisntes recibidos y se mide de forma absolutay porcentual.

Fuente de informacién de datos:
La infermacion base para el andlisis se obtuvo de los reportes realizados por cada una de las areas en
|a Base de datosy en el F6 Registro de clientes |a empresa para el periode en mencian,

RESULTADOS
A. EVALUACION POR INMUEBLES (BD) DISPONIBLES

1. PORTIPO DE TRANSACGION:
Teniendo en cuenta os tipos de transaceiones que manejamos (Renta-Vental, de nuestro inventario,
tenemes la siguiente informacion:

Uso (Todas)
Asesor {Todas)
Causales de retira de la BD  (en blanco)

Cuentade Cuenta de Tipo de

Etiquetas de fila Inmueble Inmueble2

Renta | 86| 29,25%
Venta | 208 70,75%
en blanco) | 0,00%
Total general | 204 100,00%

1.Este informe es elaborado por el Asistente estratégico.

2.El paso a paso para diligenciar este informe esta explicado en el Anexo T Manual Base de

Datos y otros.

5. F115 Reporte inmuebles

A b C 1] E F H | J K L N
- | ~ =
Guillermo Chavez 171116 15-10-24 3553-M4789184 191737454 Cundinamarca Bogota D.C. Casa Comercial Venta 32828
Guillerme Chavez 01118 240924 3553-M4789217 191737657 Cundinamarca BogotaD.C. Casa Residencial Venta 24301
Constructora 06-10-24 15-10-24 3553-M4811279 Cundinamarca BogotaD.C. Apartamento Residencial venta 28789
Manrique, Solhe
GenisJaan 180517 240924 3553-M4789255 191741564 Cundinamarca BogotaD.C. Edificio Residencial Renta 23673

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.Este informe es elaborado por el Asistente Estrategico,

2.El paso a paso para diligenciar este informe esta explicado en el Anexo T Manual Base de

Datos y otros.

1.3.Procedimiento Peticiones, quejas y reclamos.
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Objetivo: Garantizar a los clientes potenciales, finales, propietarios, asesores
inmobiliarios y empleados, un mecanismo para presentar las peticiones, quejas y
reclamos, con respecto a todo lo concerniente a AR, (asesores, empleados,
procedimientos y demas)

Materiales Requeridos:

o Plataforma AR, peticiones, quejas y reclamos

e F48
e F62
e AnexoQ

PROCESO: ESTRATEGICOS [ CODIGO:PE03

PROCEDIMIENTO: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Cliente potencial, final,
propietario, asesor, otro

Presenta peticion, queja o
reclamo

Plataforma AR Anexo Q
F48

Asistente Administrativo

Recibe la peticion, queja o
reclamo

Plataforma AR Anexo Q
F48

Asistente Administrativo

Registra la peticion, queja o
reclamo

F62

Asistente Administrativo

Traslada la peticion, quejas o
reclamo al responsable de la
respuesta, o proyecta, si es
el caso

email

Responsable de respuesta

Proyecta respuesta y remite
para revision

Gerente

Revisa, ajusta y aprueba
respuesta

Responsable de respuesta

Envia respuesta, si es por
mail copia a Asistente
Administrativo, si es fisica,
entrega a Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo

Registra informacién en F62

F62

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
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Cliente potencial, final,
propietario, asesor, otro

v

Presenta peticion, queja o Plataforma AR
reclamo F48

<Asistente Administrativo >

y

Recibe la peticion, queja o Plataforma AR
reclamo F48

A\
Registra la peticion, quejao | F62
reclamo

I —
v

Traslada la peticion, quejas Email
o reclamo al responsable
de la respuesta, o proyecta,

si es el caso

\/_
\
<Responsable de respuesta >

Proyecta respuesta y
remite para revision

v

< Gerente >

J

Revisa, ajusta y aprueba
respuesta

<Responsable de respuesta >

\
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Envia respuesta, si es por
mail copia a Asistente
Administrativo, si es fisica,
entrega a Asistente
Administrativo

|

A

<Asistente Administrativo >

Registra informacion en F62
Foz
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
AR Plataforma
FORMATOS

1. F48 Formato hoja de peticion, reclamacién o queja

31
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F48 FORMATO HOJA DE PETICION RECLAMACION O QUEJA

Fecha Nombre completo o razén social de quien hace la reclamacion
Tipo de documento (*marque con una x) No. De Documento

cc CE PAS NIT

Direccion de notificaciones Ciudad

Email Teléfono fijo Celular

Tipo de reclamacién: ("Peticion: Derecho que tiene toda persona para solicitar informacién.
Reclamo: Disconformidad relacionada al servicio. Queja: Disconformidad relacionada al
descontento, respecto a la atencién al publico ")

Peticion Reclamo Queja

Descripcion de la peticidon, queja o reclamo

F48 FORMATO HOJA DE PETICION RECLAMACION O QUEJA

Fecha Nombre completo o razén social de quien hace la reclamacion
Tipo de documento (*marque con una x) No. De Documento

CcC CE PAS NIT

Direccion de notificaciones Ciudad

Email Teléfono fijo Celular

Tipo de reclamacién ("Peticion: Derecho que tiene toda persona para solicitar informacion.
Reclamo: Disconformidad relacionada al servicio. Queja: Disconformidad relacionada al
descontento, respecto a la atencién al publico ")

Peticion Reclamo Queja
Descripcion de la peticidn, queja o reclamo

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
1 “Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F48 V.01
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ONoGaRLN =

N

wrchivo

2

11

12

14

15

Este formato es diligenciado de por el peticionario

Escriba la fecha

Escriba su nombre o razén social
Marque con un “X” el tipo de documento y escriba el nimero
Escriba la direccién de notificaciones y ciudad
Escriba, el email, teléfono fijo y celular
Marque con una “X” si es peticion, queja o reclamo
Describa la peticién, queja o reclamo

F62 Relacion de quejas recibidas y respondidas.

Inicio Insertar  Compartir

Disefio de pagina

F62Quejas_recibidasV2, F118Indicador Sp_v1 22

w

Formulas

Datos  Revisar Vista  Ayuda Dibujo

A B C D E F G H
1| F62 RELACION DE QUEJAS RECIBIDAS Y RESPONDIDAS
MEDIO DE RECEPCION
FECHA PLATAFOR FECHA DIFERENCIA DE
RECIBIDA DOCUMENTO -0 A RESPUESTA PERSONA QUE RESPONDE DIAS MEDIO DE RESPUESTA
0
0
(1}
0
0
0
0
0
0
0
0
0
16 i 0
Promedio general
Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha Recibida: diligencie lo que corresponda

Documento: Registre el No. de documento del que presenta la queja.

Medio de recepcion marque con un “X” si fue por plataforma o con una “X” si fue
de forma fisica.

Fecha de respuesta: Fecha en la que se emitio la respuesta.

Diferencia de dias: esta columna es automatica

Medio de respuesta: elija el que corresponda.

PN~

Nooa

1.4.Procedimiento medicion de Satisfaccion del Cliente
1.4.1. Procedimiento medicion de Satisfaccion del Cliente Final

Objetivo: Establecer las politicas, condiciones, actividades, responsabilidades y
controles para determinar los lineamientos, obtener, medir y dar seguimiento a la
informacion relacionada con la precepcion de los clientes con respecto al cumplimiento
de los requisitos del servicio prestada.

Materiales Requeridos:
e F10 Tramites en proceso
e Correo electronico

e Plataforma AR encuesta

e [8
PROCESO: ESTRATEGICOS | CODIGO:PE021
PROCEDIMIENTO: MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE
FINAL
Responsable Actividad Documento
Inicio
Cliente final y propietario Diligencia la encuesta Plataforma AR
Asistente Gestion Descarga encuesta Plataforma AR
Asistente Gestion Registra en el F8, para F8
tabulacion de las encuestas,
de acuerdo con los periodos
establecidos
Asistente Gestion Alimenta y analiza el F117
indicador, teniendo en cuenta

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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las respuestas de las
preguntas abiertas

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

A

< Cliente Final y propietario>

J

Diligencia la encuesta Plataforma AR

v

< Asistente Gestion >

v

Descarga encuesta Plataforma AR

Registra en el F8, para
tabulacién de las
encuestas, de acuerdo
con los periodos
establecidos

v

Alimenta y analiza el F117
indicador, teniendo en
cuenta las respuestas de
las preguntas abiertas

fin
GLOSARIO
| ABREVIATURA | SIGNIFICADO
35 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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AR Plataforma
Indicador Indicador de Gestidn

FORMATOS

1. F8 Registro de encuestas

F8 REGISTRO DE ENCUESTAS

=

u c IS [ ' J S L Wi "~ v " w

n -

Periodo 2 Semestre

No califique es estadistico, solo cuantificar

Bueno=3, Regular=2, y Malo=1

Califigue teniende en cuenta queExcelente=5, Muy bueno=4,

12.;Como
7 calfiquela | - <08m ecomo | aria el
3.£Cul es el ingreso promedio mensual en su calidad de GEITAC || SLIZOE tiempo de
1. Indique su rango de edad | 2.ndique su género 8 trabsjo del | claridaden la
hogar? nuestros respuesta a
B Asesor informacién e
Inmobiliario? suministrada? .
solictudes?
$1.000.0 ] $5.000.0 | $10.00.0 ] $15.000. O
Mas | Feme |Mascu 01- - m- 001-  |>$20.000 | Calific Calific Calific. Calific Maximo Observacion
Mo | Fecha |18-34|35-4414664\8584| "o | ino | tino | *° [ $5.000.0 | $10.00.0 | $15.000. | s20.000. | 000 | acin | Y | acien | Yo' | acién | Y¥'°" | acién | V' | puntaje | P ENC‘L‘;'STA es
0 o0 000 | oo
Reagrm 2 Exnc;\e 5 B:T::n 4 |Buene| 3 | 20 14 70%
1 Julio
2 | juie 20 [#VALOR!| #VALOR!
3 | julio 20 [#VALOR!| #VALOR!
4 | juie 20 [#VALOR!| #VALOR!
5 | julio 20 [#VALOR!| #VALORI
6 | Jjulio 20 [#VALOR! | #VALOR!
7 | juic 20 [#VALOR! | #VALOR!
8 | Jjulio 20 [mvALORI | mvALOR!

INSTRUCTIVO DE LLENADO

O WN -

. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestion
. Diligencie lo que se encuentra en color turquesa, 2 veces al afio, una cada semestre.
. Lea las respuestas de cada encuesta, enumérela, coloque la fecha.
. En las preguntas 1, 2 y 3, marque con un “X” el valor que corresponda.
. Enlas preguntas 7, 10, 11 y 12 elija la calificacion que corresponda.
. En observaciones coloque las respuestas de las preguntas abiertas.

1.4.2. Procedimiento de medicion de Satisfaccion en Rentas Administrada

Objetivo: Establecer las politicas, condiciones, actividades, responsabilidades vy
controles para determinar los lineamientos, obtener, medir y dar seguimiento a la
informacién relacionada con la precepcion de los clientes con respecto al cumplimiento
de los requisitos del servicio prestada en la Rentas Administradas por AR.

Materiales Requeridos:

36

¢ F16 Administracion Inmuebles

e Correo electronico

e Plataforma AR encuesta rentas administradas
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o F61 Registro de encuestas, Rentas Administradas.

PROCESO: ESTRATEGICOS | CODIGO:PE022

PROCEDIMIENTO: MEDICION DE SATISFACCION EN RENTAS
ADMINISTRADAS

Responsable Actividad Documento
Inicio

Cliente propietario y Diligencia la encuesta Plataforma AR

arrendatario

Asistente Gestion Descarga encuesta Plataforma AR

Asistente Gestion Registra en el F61, para F61

tabulacion de las encuestas,
de acuerdo con los periodos
establecidos

Asistente Gestion Alimenta y analiza el F126
indicador, teniendo en cuenta
las respuestas de las
preguntas abiertas

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Cliente propietario y
arrendatario

J

Diligencia la encuesta Plataforma AR

\_/_
< Asistente Gestion >
A\ V4
Descarga encuesta Plataforma AR
\_/_
Registra en el F61, para F61

tabulacién de las
encuestas, de acuerdo
con los periodos
establecidos

v
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Alimenta y analiza el

indicador, teniendo en
cuenta las respuestas de
las preguntas abiertas

fin

GLOSARIO

F126

ABREVIATURA

SIGNIFICADO

AR

Plataforma

Indicador

Indicador de Gestidon

1.

I
fu

FORMATOS

F61 Registro de encuestas Rentas Administradas.

F61 REGISTRO DE ENCUESTAS RENTAS ADMINISTRADAS

Periodo

18

Califique teniendo en cuenta

05s , Muy bueno o 4 estrelk

4, Bueno o 3 estrelias=3, Regular o 2 estrellas=2, y Malo 0 1 estrella=1

1. Califique 13 oportunidad de
respuesia a las solicitudes y

2. Califique la claridad en |3
informacidn y procedimientos

3. Califique el profesionalismo y
cordialidad de nuestros

5. Calificacién de estrellas

4. ;Qué nos
recomendaria,
para mejorar

mantenimiento realizados de acuerdo a lo establecido * colaboradores * nuestro
senicio? *
Maximo Calificacion
No Fecha Calificacion Valor Calificacion Valor Calificacion Valor Calificacion Valor puntaje Real por Observaciones
ENCUESTA
1 Jjulio Regular 2 Excelente 5 Muy Bueno 4 Buena 3 20 14 70%
2 Jjulio 20 FVALOR! HFIVALOR!
] Julio 20 #VALOR! #VALOR!
4 Jjulio 20 #VALOR! #VALOR!
5 Julio 20 H#{VALOR! #VALOR!
] Jjulio 20 #VALOR! #VALOR!
7 Jjulio 20 #VALOR! #VALOR!
8 Julio 20 H#{VALOR! #VALOR!
9 Jjulio 20 #VALOR! #VALOR!
10 Julio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

2. Diligencie lo que se encuentra en color turquesa, 1 vez al afio, mitad de afo.

3. Lea las respuestas de cada encuesta, enumérela, coloque la fecha.
4. En las preguntas 7, 10, 11 y 12 elija la calificacién que corresponda.

6. En observaciones coloque las respuestas de las preguntas abiertas.

38
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1.5.Procedimiento de Captacion.

Objetivo: Prospectar y encontrar clientes propietarios, duefos de bienes
inmuebles, que estén de acuerdo con los servicios ofrecidos y los lineamientos de
la compania.

Materiales Requeridos:

Contrato Consignacion InmueblesF2

Ficha Técnica F3

Busqueda de Inmuebles a través de PEV F11
Entrega de Flyers F13

Ajuste de Inmuebles F7

PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PMO01

PROCEDIMIENTO: CAPTACION

propietario, realiza la
validacion si la renta es por
corretaje o administracién

Responsable Actividad Documento
Inicio
Gerente Realiza el contacto con el F110

Asistente Comercial

En caso de requerirse una
oferta de servicios, la
proyecta para firma del
Gerente, con sus adjuntos

Oferta comercial o de
servicios

Gerente

Revisa Oferta y solicita
ajustes si es el caso

Asistente Comercial

Ajusta si es el caso, remite al
potencial cliente y verifica la
recepcion de esta

Cliente

Confirma la recepcioén y hace
preguntas si es el caso.

Asistente Comercial

Resuelve dudas, inquietudes,
envia documentos faltantes si
es el caso, una vez hecho
esto, remite a Asistente de
Publicacién para Captacién

Asistente Publicacion

Contacta a propietario solicita
el certificado de libertad y
escritura y entrega contrato
de corretaje o administracion.

F2
F73 o F108

Juridico

Revisa certificado de libertad,
para determinar estado
juridico del mismo y da
viabilidad.

Asistente Publicacion

Gestiona y agenda visita,
para Ubicacion
(Georreferenciacion Google
maps) caracterizacion de
este, Visualizacion (toma de
fotos, video) y firma contrato

F3
F2 0 F73 0 F108
Fotos y video

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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corretaje o de mandato si es
administracion. Firmara RL y
devolvera copia a Propietario

zona asignada

Asistente Publicacién Realiza la publicacion, redes Plataforma AR
y videos, y archiva contrato Base de datos BD
firmado por las partes Portales
Fin

Asesor Inmobiliario Busqueda de Inmuebles en la F7

Busqueda de Inmuebles a
través de PEV F11
Entrega de Flyers F13

Asesor Inmobiliario

Contacto con clientes
Propietarios (teléfono,
WhatsApp o personalmente),

Captar inmuebles F7
Busqueda de Inmuebles a
través de PEV F11

contintia con el proceso,
envia email al Asistente
publicacion con copia al
email de Gerencia, donde
informa nombre del
propietario teléfono , email
WhatsApp, tipo de inmueble
a captar, direccion y ciudad

si es por renta para definir si F110
es por corretaje o
administracion, puede usar el
F110
Asesor Inmobiliario Si existe captacion se Email

Asistente Publicacion

Se comunica informa sobre
los costos y solicita
certificado de libertad y envia
a Juridico para revision, una
vez lo tenga lo remite al
juridico

Juridico

Revisa certificado de libertad,
para determinar estado
juridico del mismo y da
viabilidad.

Asistente Evaluacion

Realiza estudio de mercado
para establecer el precio

Formatos avalto urbano

Asesor Publicacion

Se registra en F7 coordina
visita en el inmueble para
Ubicacién
(Georreferenciacion Google
maps) caracterizacion de
este, Visualizacién (toma de
fotos, video) y firma contrato
corretaje o de mandato si es
administracion y minimo
certificado de libertad
vigente. Firmara RL y
devolvera copia a Propietario

F7, Ficha técnica F3 o Gl AR
Contrato consignacion de
inmuebles F2 0 F73 0 F108
Certificado de libertad

Fotos

Video

Asistente Publicacion

Verificacion de que toda la
informacién del Inmueble se
encuentre completa

Asistente Publicacion

Creacion en AR finca raiz

F7
Anexo E Publicacion

Asistente Publicacion

Tendra el contrato firmado

F7

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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por las partes y archivara,
publicacion en AR, Inclusién
Base de datos Fan page,
grupos inmobiliarios y redes
sociales y M2

F2
Anexo Q Publicacion
Anexo T

Asesor Inmobiliario

Grupos inmobiliarios y redes
sociales.

F7
Publicacion

Fin

Asistente Evaluacion

Analiza precios para estudio
de mercado

Formatos avalto urbano

Asesor Inmobiliario

Al mes envia informe de
gestion a propietario, pueden
salir ajustes al inmueble

F46

Asesor Inmobiliario

Solicita a través de email,
Ajustes del inmueble en los
portales, precio, administraciéon
u otro

F7

Cliente Propietario

Solicita el ajuste

Mail o chat

Asesor Inmobiliario

Revisar, analizar y solicitar
Ajuste al inmueble en portales
y AR, si es el caso.

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)

Asistente Publicacion

Realizar Ajuste en AR,
portales y en BD

Plataforma AR, Anexo Q
Anexo T

Asesor Inmobiliario

El ajuste lo solicita el Asesor
Inmobiliario

Mail, informe gestion 1G

Cliente Propietario

Aprobar ajuste

Mail o chat

Asesor Inmobiliario

Solicitar Ajuste al inmueble,
envia correo al Asistente de
Publicacion informando
ajuste

Publicacion, eliminacion y
ajustes de Inmuebles (F7)

Asistente Publicacién Realizar Ajuste en AR Plataforma AR

portales y en BD, eliminar en Anexo Q
medios AR Anexo T

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
< Gerente >
: \VI
Realiza el contacto con el F110

propietario, realiza la
validacion si la renta es
por corretaje o
administracion

\Z
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< Asistente Comercial >

N4
En caso de requerirse una Oferta
oferta de servicios, la comercial o
proyecta para firma del de servicios.
Gerente, con sus adjuntos

V%

< Gerente >

'

Revisa Oferta y solicita
ajustes si es el caso

V

<Asistente Comercial >

N

Ajusta si es el caso, remite
al potencial cliente y verifica
la recepcion de esta

v

< Cliente | >

\"

Confirma la recepcion y
hace preguntas si es el

caso.
\\ 4
< Asistente Comercial >
V

Resuelve dudas,
inquietudes, envia
documentos faltantes si es
el caso, una vez hecho esto,
remite a Asistente de
Publicacion para Captacion

\4

< Asistente Publicacion >

\
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Contacta a propietario solicita| F2

el certificado de libertad y F73 o0 F108
escritura y entrega contrato
de corretaje o administracion.

< Juridico >
)

Revisa certificado de
libertad, para determinar
estado juridico del mismo y
da viabilidad.

\

< Asistente Publicacion >

A\

L

Gestiona y age‘ﬁda visita, F3

para ubicacién F20F730
(Georreferenciacion Google F108

maps) caracterizacion de Fotos y Video

este, visualizacion (toma de

fotos, video) y firma contrato
corretaje o de mandato si es
administracion. Firmara RL y

devolvera copia al
propietario. \/

1

< Asistente Publicacion >

v

Realiza la publicacion, redes | Plataforma AR

y videos, y archiva contrato | Base de datos BD
firmado por las partes Portales

!

Fin

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Asesor Inmobiliario >

y

Busqueda de inmuebles en
la zona asignada

F7 Busqueda de Inmuebles
a través de PEV F11
Entrega de Flyers F13

< Asesor Inmobiliario >

V

Contacto con clientes
Propietarios (teléfono,
WhatsApp o personalmente),
si es por renta para definir si
es por corretaje o
administracion, puede usar el
F110

F7
F11
F110

¢ Existe
captacién?

(6]
S Inicio

<Asesor Inmobiliario

Si existe captacion se
contintia con el proceso,
envia email al Asistente
publicacion con copia al
email de Gerencia, donde
informa nombre del
propietario teléfono ,
email WhatsApp, tipo de
inmueble a captar,
direccién y ciludad

Email

\l/

< Asistente Publicacion

v
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Se comunica informa
sobre los costos y solicita
certificado de libertad y
envia a Juridico para
revisién, una vez lo tenga
lo remite al juridico

v

< Juridico >
v

Revisa certificado de
libertad, para determinar
estado juridico del mismo
y da viabilidad.

v

< Asistente Evaluacion >

\

Realiza estudio de mercadeo || Formatos
para establecer el precio. avallo

urbano
< Asistente Publicacion >

N

Se registra en F7 coordina F7 Ficha técnica F3 o

visita en el inmueble para Gl AR

Ubicacion Contrato consignacion
(Georreferenciacion de inmuebles F2 o
Google maps) F73 0 F108
caracterizacion de este, Certificado de libertad
Visualizacion (toma de Fotos

fotos, video) y firma Video

contrato corretaje o de
mandato si es

administracion y minimo
certificado de libertad \/
vigente. Firmara RL y

devolvera copia a
Propietario

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



46

3

LEXANDRA

IVERA

\

Verificacion de que
toda la informacion del
Inmueble se encuentre
completa
L
Creacion en AR finca F7
raiz. Anexo E Publicacion
v
Tendra el contrato firmado F7
por las partes y archivara Anexo Q Publicaciones.
publicaciones en AR, Anexo T

Inclusion Base de datos

Fan, page, grupos /

inmobiliarios y redes
sociales M2.

v

< Asesor Inmobiliario >

Grupos inmobiliarios y F7
redes sociales

y

FIN

< Asistente Evaluacion. >

v

Analiza precios para
estudio de mercadeo.

< Asesor inmobiliario. >

\

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20

Publicacion.

Formatos avalto
urbano.




3

LEXANDRA RIVERA

Al mes envia informe de
gestién a propietario,
pueden salir ajustes al
inmueble

\

Ajustes del inmueble en
los portales, precio,
administracion u otro

Si

y

< Asesor inmobiliario. >

)

F46

No

Fin

Solicita a través de email
Ajustes del inmueble en los
portales, precio, administracion
u otro.

F7

\

< Cliente Propietario >

v

Solicita el ajuste

Mail o chat

v

< Asesor Inmobiliario

v

)

Revisar, analizar y Realizar
Ajuste al inmueble en
portales y AR, si es el caso.
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< Asistente publicaciéon >
Realizar Ajuste en ARy Plataforma AR, Anexo
ajustar en BD QyAnexo T

< Asesor Inmobiliario. >

Mail, Informe de
El ajuste lo solicita el gestion 1G.
Asesor Inmobiliario

I

<Cliente Propietario >

v

Aprobar ajuste Mail o Chat.

<Asesor Inmobiliario >

-

Solicitar Ajuste al inmueble, F7
envia correo al Asistente
de publicacion informando

ajuste

<Asistente Publicacion >

v

Realiza Ajuste en ARy Plataforma AR
ajusta en BD y eliminar Anexo Q
medios AR Anexo T
\ 4
Fin
48 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
BD Base de datos
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F2 FORMATO DE CORRETAJE INMOBILIARTO SIN EXCLUSIVIDAD m.m
DILIGENCIAR CON LETRA CLARA Y LEGIBELE NO SE ADMITIRAN TACHONES NI

Entre  ALEEANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, con NIT SO0947388-1 de aqul en adelante LA CORREDORA y por la atra
Idertificade con céduls dudsdania [ ), cédula de
odtrangra [ %, pasaparte | ) 4 mMT 1 Mo pxpedide  en
de naconaldad @n sdelante denomirsda EL PROPIETARIC, s& ha
comverioo en susoribdr el preserite contrato de commetaje inmabliisrio, el ol se fge en o general por as nomas de ks cddigas Civil y de
Comerdo ¥ en ko especial por las cldusules gue 2 contruadén se enumeran, las cuales han sikdo estudadss ¢ aceptadas
mancomunadaments por las parbes:

PRIMERA: DBJETD ¥ TERMINOD: EL PROFIETARIO, sutoriza a LA CORREDORA para gue esta adelarte fa actividsd de oorrebaje |nmmabilisric
que se sefialz, durante un perioda de { | meses contadas a partir de (a2 firmae de éste dooumento, o antes s en el curso
de dicha lapso LA CORREDORA realza las gestones encargadss para celebwar un comtrata por medo del cual se perfeccione o negaco
obrjeta de la actividad de cometaie encargada.

PARAGAFO 1! El término de duracdn agul seflalade, se prormogard sutomdtica e Indefinidaments, por términcs gusies a0 inidalmente
pactado & meros gue exista rotificaciin esoita por alguna de l2s partes envisda por servico postal autorzado o cormeo olectrénica, con
anterioridad al wencimiento. Entre EL FROPIETARIO v LA CORREDORA no existird relacdn laboral aiguna, puss LA CORREDORA aciuard
come corfrabista independente. En el caso de que o seocfechle @ promroge v seoecfechuane fa operackin de werda con algin chenbs
presertado par L& CORREDGRA, EL PROFIETARID se compromete & pagar la comisién convenida.

Lo anterion con el chieto de promaver |3 venta y/o permeta o arriendo del Siquiente inmuebie:
Tipa de inmuchike:

Apartamenio Bodega Casa Consultoric Edficio Finca, Local Lote Gficina
e Cual
Direcikan del Inmisch ke
[Ses] | garria
firea corstruds | Area Privada
El inmuehie esta somet'da a propedad horlzantal | EI j] =1 j] Cucta de Adminisbracian: £
Matricula inmobillaria | Codula Catastral |
Hpateca! Leasng vigente: | § Entidad:
20 3
Esta consignad on bere came fin ejercer la actvidad de cormetaje para: Ohsarsacknes
Arriendo =1 E]
Compraventa Areci E]

Las demnds caracter(sticas ¥ especificscores del inmuchie obieto del pressnte contrata, se enouentran en el formularia, o ol fue
dilgenciado directamente por EL PROAIETARID o squiendo sl estroitas nstruccones, sendo su resporsabilidad f2 veraddad de f2
riformackin alt consagrads, par lo oual doho formulano fanma parte integral del presente contrato. Skemene ¥ cuanda no S8 enoUenire una
aferta de compra o renta notficada  aceptada, o preco de wents wo rerta podrd ser modificads por EL PROFIETARED, mediante escriso
fizioa o electronco drigido a LA CORREDORA

SEGUNDO: EXTENSION DE LOS EFECTOS DEL CORRETAJE: 5 cor occasifn ce |2 acividad desplegada en sienscidn del prosente
enntrata por LA CORREDORA, se negopclars obra u otros inmuebies de propledsd de EL PROPIETARIO, que no se encantraren debidamente
consignados, EL PROPIETARIO scepta v comprende oue se abliga al page de |3 remuneradén en iguakes proporciones v condiciones a las
aqui pactadas.

TERCERA: DESARROLLO DEL CORRETAJE: EL PACFIETARID facuka espocial y amplasmerte s LA CORREDORA, para: &) Anvrclar ¥
whibir en |2 forma en gue o considere coreenients, el inmuekle del que trata @ presente contrato; bB) Fliar avises en o inmushle, o an 2
parteria = e trata de un bien sometida al régmen de propledad harizontal, ssvo gue EL PAOPIETARIO a las reglamantos del inmushle o
prohiban; ) Exhibir @ Irmueble a ks posibles compradores, pormutantes, o amendatarios, hackndoles conocer |2s condclones de la
negocacian; d) Elecutar fodas las demés adtividades gue se desprendan de la labor de Indermedacian; e) LA CORAEDDORA podrd acoptar
condiciones difererics 2 las establecd=s para |2 coelebrackdn de los contrafos de promesa de compraventa yio permuta o ronta, preva
sutorizad 6ni escrita de EL PACPIETARID.

EL FROPIETARIO cforga a LA CORREDCAA su autorzacdn previa para promocionar su inmuchle, con las herramientas fislcas electrdnicas v
mecanismas de promecdn nacional e ntemacdonal con gque ouenita LA CORREDGRSA, v la autoriza pera que Incuya o inmuchie en s base de
datos gue Bsia estime convenientie para Su promadon.

EL PROPIETARIO autorzara & LA CORREDORA a nealizar |a publcidad del inmuehie en Prensa Pagina ‘Web
Remiistas Ayisos onioel iInmuehie Redes =ociales

Portales [ntarnet

CUARTA: HH.INEHH:HEIN Y EXPENSAS: EL PFROPIETARID s I:bll!]a 2 pagar coma remunerackin s LA CORREDCRA un porcentaie iqual A
fres {3%) mds [[VA) sl es urbana, ool dnoo (5%1_____ mas (1WA sl es rural, o un (1] canon de arendamiento, mds (V) seqdn
corresponda a la actividad de corretaje sefialada en el cabercte de este dooumento o, (2) canones de amerdamiento més {TVa) sl e
contrata se hace a dos afios o mds; el Impuesto al valor agregado [VA, soerd el vigente a bs fecha en que ss couse |la comisin, este
porcentaie serd caloufada, sobre of precio de ftotal v real de negocisdin del inmuehble, sin perjuldo de las cargas tibutarias 3 gue haya
ugar. De igual manera s EL PROPIETARIO coiebra un negocka de comprasenta sobre of iInmuebie arrendada, con un clerte presentada por
L% CORREDORA, deberd pagar a ésta la comisdn estabiecida. La comisidn de venta sord pagadera al momerio de |a firma de |a promesa de
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compravents o S0% v el 50% restante & mds tardar a la firma de b esoribura, en casa de armendamiento |3 comisdn serd pagadora & 3
firma del contrato de amrendamiento. La obigackdn de pago & cango de EL PACPIETARID surge integramente una ez finmads la promesa de
Compravents o penmota, o &n casa tal gue no la hublere, al momerto de |2 firma de s escritoras plblca. PARAGRAFD 1 En caso de gue
& venkts no se perfecckone por rcumplimients de algurna de las partes sea EL FROFIETARID o EL COMPRADOR, LA CORREDCESA, tendrd
derecho a un porcentaje de L arras de acuerda con la siguiente tabla

Mo, | Etapa enla que suoede o Incumplimiento Aorcentaje

1 noumpimesnto se da desde 2 fiome de |8 promess y aries de b firma de esoritura | 10% de las amas mas Iva
Fi noumedmianta entre la frma de la escriue y ankes del registro 1550 de las amas mas VA
] El incumpiimisnto se da en el regisiro 2050 de |as amas mas VA

Sl ln CORREDCAA recibid el 50% de la mmislén, este valor podrd ser abonado, &l porcentaje que debe rechie LA CORREDORA de acuerdo
con La tahla amteriar, en caso de gue guede LN =a3ido a favor de EL PROPIETARLD, LA CORREDORA |o dewalverd. PARAGRAFO 2: En caso de
que la venta no se perfecdone ¥ va se haya pagade a LA CORREDORS, of 50% de la comisdn por venta, dsta devolverd la comskin &
AA0AIETARID, descontanda el valar de 1 hora profesional de trabaja mds 1WA, de acuerdo con el anexo H Tarfas que esté vigenbe a la
fpchia, la cual se podrd chserdar en sy arfincaralz comdtardas. PARAGRARD 3: Una wez EL PROPIETARID harya aceptado la aferta, v se
ricie pan el proceso y Gste desista, LA CORREDORA tendrd deredna al J0% de (& comiién que deja de porcihir. PARAGRAFO 42 S| LA
COAREDCAA ha sido autorizada por cualguier medio, para redbir el drero derfesda de |2 compraventa wa permuta o arriendo oe
rimuehie. EL PROPIETARD] sutorizs expresamante la deduccién del valor comespondente 3 13 remuneracion pactsda. En ol casa de gue EL
AACFIETARIO vends of inmueble directamente 2 trawés de un diente suyo, EL FACFIETARID no deberd pagar ninguna comisidn.
PARAGRAFD 5: La comblén na Incuve gasios genorados por la corsecudén de documentos v demads. PARAGAAFD B: EL PROPIETARID
riormard a LA COAREDORA sohre cusiquier cambio en el pracha de venta o amlenda, buscanda 2 iguaidad de condidones, no es permitldo
afrecer el misma Inmuehie por un preco menor sea directamente o por medic de intermedianos. PARAGRAFO B: Las fotos v demas
materal pubicitarie elabarade por nosotros es Onicamente pors o usa de AR FINCA RALZ, v ma puede ser wtlizada por EL PROPIETARIO i
antregada a teroeros para fines comercales.

QUINTA: IORAS ¥ REPORTES: EL FROPIETARID avtorza exprosamesnte s LA DOAREDOAA & suministrar v reportar 3 los bercns de datos,
2 Informacidn sabre sus relaciones comertales ¥ de cartera, durante la vigenda del confrats, sies prorrogas v oen aspecial las relatives a la
carcelsdtn de la remuncracidn v las expersas. En caso fal que EL PROAIETARID se constituya en mors en o paga de ls remuneradte
pactada frente & LA CORREDORA, ba suma adeudsds csusard mboreses moratarias 3 12 tasa masima sutorizada v cortifiesda. Exta oblgaddn
enrre Gniesmente par cuerta de EL PROPIETARID Inchuslve &n las cxsos o que se pacte que |2 remaneradtn se pagard de farma saldsrla
o ke compradares, permutantes o amendatarios.

PARAGRAFO 1: una vez firmada la promesa de compraventa y/'o penmita, o documents equivalente, o &l contrato de amendamiento s se
reumnplen I compromists ¥ obilgacones adquiridas, serd EL PROPIETARIC, quien debs inkdar v cubire las gastos que gencren las procesas
judiciaies 2 que kaya lugar.

SEXTA! LABOR DE INTERMEDIACION. 5| EL PACPIETARID personaments o por interpuesta persona, negoclare o mmashle comoun
TERCEAQ que hublere sido presertado, conocida o enterada de la notics del interds de vents o permuta del inmuehie por media v graclas
& la gestdn de Lo CORREDORA; aun estanda vencido e térming iniclal del contrata v sus prorrogas, LA CORREDORA tendrd derecho &l pago
de |2 remuneracidn pactads en este contrato terienda en ouemta s WiEsckhsiae que las partes (e ban ctorgado.

SEPTIMA! OBLIGACIOMES DE LA CORREDORA. LA CORAEDDRA o obilga 2! a) Comunicarie & £L PROPIETARID (a5 drounstarciss gue
an alguna forma pusdan influir en f2 celebracidn del negodo, by Haoer promocidn publidtana del inmushle en 2 forms gue o ostime
converiente, c) Sequir las instrucclones de EL PROPIETARID, v d) Presentar informes periddicos a EL PROPIETARIO.

OCTAVA: OBLIGACIONES DE EL PROPIETARIO. EL FROPIETARID se chliga 2@ &) Fagar |8 remuncracdn ¥ rECONOOET |35 oypensas
astipuladas en el presente corbrato v aquellas que se cusen en ejecudon del mismo; b)) Suministrar & La CORAEDDORA tada la informadtn
que ke salcite, de una manera clara v weraz; o Adiuntar a la firma del presente contrata o dentro de un plamo no mayor 3 drce [5) dias
hablles slguientes 2 su firma =0 pera de gue L& CORREDORA de manera unilsteral dé por Analzada la actvidad de comretaje Indicada on o
cabezote de este documenta: 1. coplafs) de lals) cédulads) de cudadania o documento de identidad de EL PROPIETARIS], on caso de sor
personas naburakes. 2. Reglstro de cimara ¥ comerco o mayvor a 30 diss, ¢ cxso de ser persona juridica v copla del documento de
dontidad del representante legal. 3. certfcado de libertad v tradidén o mavar a (307 dias, 4. zvablo catastral, 5. Cltme redbo de
mpuesto predial, 6. copla de l=s 10 primeras paginas de |2 esoritura, que acredite propledad.

PARAGRAFO 1. Fara rerta salo enfregaran ks documentas con las numeraies 1, 2 (5 el propletaria del inmueble es persara juridical, v 3.

NOVEMA: TERMINACION DEL CONTRATO. Son cousales de termiracian del presende contrato: a) El incumplimiento de las obllgaciones
por parte de LA CORREDGAS on la clecucidn del presenie contrato; b} Rerunca de LA CORREDORA, |a cual serd presentada por escrito a BEL
ARGPIETARIO. ¢} Roruncla de BEL PROPIETARID advirtlendo que, sl tal acto busca evadr o page de la remuneradén o las expensas, LA
COAREDOAA tendrd derecho a ellas, =i el TERCERD compradar o interesada en el inmuebie fue presentada, conocide o enterado de la notica
del Irrt;rtLTng wenta yfo permuta del inmuehie gracias a su gestdn; d) Por destruoddn o pérdida total del iInmuebie; e] Par fuerza mayar o
caso fortulba.

PARAGRAFD 1: En casa de produdrse |a falta absoluta de! propletaro del bien inmushle objeto del presente corfrato, v en aquellos casos
on s que =2 hublese realizado of combrate de promesa de compraventa y'o permuta oocontrabo de arendamiendo, LA CORRECCIRA queda
faoukada para retener el direro percbido del negoco v que tenga en su haber, hasta fanio la Autoridad Competente disponga el desting de

o5 mismos, o se alegue @ Certficado de Libertad v Tradicon a trewés del oual se demuestre bafs] personais) & guienfes) keis) fue
adjudcada |2 propkedad del bien.

DECIMA: EXENCION DE RESPONSABILIDAD. LA CORREDORA s¢ mantendrd Indemne v por oo no serd responssbie de: a) Bl pago de
o5 servidos plblcns domidiiaras, b} Reparadones, dafios o fatantes gue sufra o inmueble derlvados de caso fortulta, fuerza mayor,
hedhos de terceros, o conductss penakes (Hurip, incendio, dafio er blen alena, enfre ofros), ©f Ferburbadones por parte de terceras, d)
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Oopadones legales a, de heche. En los casos desortos en los terales a, b, © v d, responderd de forma exdusiva EL PAOPIETARID quien
astenta el deber de custoda v por @lo no podrd iImputarse responsabiidad siguiera sumaria 2 LA CORREDORA.

DECIMA PRIMERA: EXTINCION DE DOMINIO, LAVADD OE ACTIVDES Y SITUACION JURIDICA DEL INMUEBLE. EL PROFISTARID
marnifliesta que obra de buera fe, mo existiends @n su conbra prooesa de extinckdn de dominks por enriquecmienta ok derivado de
cralguer Hpo penal, ¥ ademids que o Irmuckle & que se reflone este contrato ostd e de piztas 0 embargos vigentes; i msma, EL
PROAIETARID se cbligz a suministrar a LA CORREDORA en forma fidedigna todos los datos sobre |2 titulacdn del inmueble, as’ como
cuzlguer ofro Que permita ofertaric sin Incurrk en Informacdn que no comesponda con la realidad, tales comoc: capackdad elécirica
ratalsda, servicos rstalsdas, restricclones de uso, defectos corocidos sobre cafierizs, desagues, @ic. Por o fario, o5 obigackin de EL
PROFIETARID apartar a LA CORREDORA al momenta de realzar |2 promesa de compravenita: ademds de los Indcados en la cldusuls ootava
del preserie contrate, b3 fotooopla de la parte nonmativa del reglamento de propledad horzoetal, manual de convivencla v oualquier atra
reglamentadén gue apere en kas inmuebles sometidos @ este régmen. EL PROPIETARID, es el Unio v exclusiva responsablie fudidal,
administrativa ¥ patrimarlaimente, sobre hechos reladonadas con vides redhibitorios, Irformackdn inesactz gue dé lugar 2 publicidad
engafiosa, emmares de escrituracdn, asl oma sobre cusquier otro que pudiere derwar en cuslquier clase de Stigho; ¥ por el EL
PROFIETARID, mantendrd indemne 2 LA DORAEDGRA de cuzlguer perjuci, tanto durarte | ejeccidn, como despugs de finallzada o
presente conbrato, enraEcn a lo ol las pertes otorgan 2l presente numeral [os efectas de cosa juzgada material.

DECIMA SEGUNDA: AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMALES. =L PAOPIETARIO actorza de forma oxpress a LA
CORREDCAA para que sus funclanarias, o teroencs vinouladas con @ desarmalio de su ableto social, tengan aooeso 2 la nformacion o datas
persoralics entregados, seqgln o dspuesto v requeride en la Ley 1581 de 2012 v el Deoeto Mo, 1377 de 2012, razdn por f2 cuad dicha
rformackin podrd ser objeto de disposidén, uso, drouladén, acualizackin, procesamienta, almesceramients, recolecdon, Exdusion,
ritercambio, v compliaciin para el tratamienta de ks informaddn o datos persanales para |os aspectas dervadas de |a ejecucldn del presente
contrata.

DECIMA TERCERA: MERITD EJECUTIVO ¥ RENUNCIA A REQUERIMIENTOS. El presente contrato jumbo can las documentos gue
farman parte del mismo [Imsentaras, documentos de conslgnaddn, actas de vista, oomeos electrinlcos, comunicacones de ofertas, etc), ¥
2 Ios que haya ugar de canformidad con 1 ley, por contener obligadones darss, expresss v ealgibles, presta ménto of eoutive para exigir o
pago de las sumas estipulades por concepta de remuneracidn, expersas, comisianes, honorarios, intereses moratoros, gestlanes de cobra,
2=l comio cLslguler obra Suma & cangs de EL PROPIETARIO. Asl misme cualnuler suma derlvada del presembe contrata, serd edgbie per |a wia
efentiva sin necesidad de |os requerimientos prevics r constitucidn en mera de que tratan s Arts. 1554 v 1535 del Codigo Owll, derechas
estas & los gue renunda espresamette EL PROAIETARID, as’ come cualguier atro que sea astablecids con posteroridsd en alguns rorms de
caricter procesal o sustancisl. Para efectos de rotificacones == tendrdn L= direcciones fisleas ¢ clectrinicas consignadas on el respective
farmitars y iumto a |2 firma ool preserte documente. Se alge domiclia contractual 1a ciudad de Bogots,

DECIMA CUARTA: INFORMACTION. =L FROFPIETARID rformars a by CORREDCRA, sobre cambios en los datos del iInmueble, por elempla,
cambio del valor de |a cucta de administracian, valor en @ prede de renta, venta u ofre, o gue o Inmueeble va no se encuentra dsponibie.

En seflal de conformidad, los contratantes suscriben este documenta en dos ejemplares del mismo tenar ¥ valor, firna a los

4 dias del mes de de en la cudad de
NOMERE NOMBRE DELA L -
EL PRAPLETARIC o REFRESENTANTE LEGAL LA CARREDARA, [BR FINCA AALZ)
(=2 ™) NIT 800347386-1
CE [ yPAS[ )
Dz o
Cludad:
Tek#ano:
3 ALEXANDEA RIVERA FINCA RAIZ SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.
2. Marcar con una “X” el tipo de inmueble para corretaje, solo se puede marcar un tipo de
inmueble por contrato.
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Diligencie la informacion solicitada
Marcar con una “X” si el inmueble esta sometido a propiedad horizontal o no.
Marcar con una “X”, la actividad de corretaje del inmueble y el precio establecido. (Nota:
un inmueble puede tener las dos actividades de corretaje en un solo contrato).
Escribir el nombre del propietario o razon social, y marcar con una “X”, el tipo de
documento, (Nota: si es empresa marcar NIT)
Escribir en letras y numero, el periodo de corretaje.
Si es venta marcar con una “X” la comision de venta (Nota: Urbano 3%, Rural 5%)
Marcar con una “X” la publicidad autorizada por el Propietario.
. Diligencie la fecha y tome firmas y datos
. Existen 2 contratos uno sin exclusividad y otro con exclusividad

[x]

F3 Ficha Técnica.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

Este formato es diligenciado por el propietario o en su defecto por el asesor inmobiliario
realice la captacion del inmueble; (el formato F3, va a variar dependiendo el tipo de
inmueble que se esté captando, ya sea una oficina, finca, casa, lote, consultorio entre
otros).

Diligencia la casilla del Nombre y Apellido de manera completa.

En el caso que sea corredor inmobiliario marcar con una X en la opcion Cl
Seleccionar el uso del inmueble, segun las opciones dada en la lista desplegable.
Diligenciar el documento de las opciones en la lista desplegable.

Diligenciar numero de teléfono
Diligenciar el correo electrénico (de gran importancia esta informacién ya que todos los
procesos son notificados por este medio)

Diligenciar la direccion de notificacion, esta direccién no siempre va a ser la misma del
inmueble a negociar.

Diligenciar el monto pagado por concepto de pago predial (este dato es de gran
importancia al momento que el inmueble captado es para venta, ya que es un dato
solicitado por el cliente)

Diligenciar el departamento donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Cundinamarca.
Diligenciar la Ciudad donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Bogota.

Seleccionar el Tipo de Negocio, segun las opciones dada en la lista desplegable.
Diligenciar Nombre del barrio donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Rincén del
Chico.

Diligenciar la Localidad donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Usaquén.
Seleccionar el Estrato, segun las opciones dada en la lista desplegable.

Diligenciar una breve descripcion, donde se refleje las caracteristicas mas atractivas
del inmueble.

Macar con X segun sea el caso las opciones que corresponda al inmueble.
Diligenciar donde corresponda la informacién del inmueble y el monto que
corresponda a la negociacién, sea Venta o Renta en la seccion datos basicos del
inmueble.

En la seccion datos adicionales del inmueble diligenciar las opciones segun el
inmueble, para complementar la informacion.

Importante diligenciar la casilla de asesor.

Diligenciar las casillas correspondientes al tipo de publicidad marcando con una X a
través de qué medios se ha publicitado el inmueble
Diligenciar los dias y horas en que se puede visitar el inmueble, marcar con una X
tipo de comisidn y si se posee las llaves.

F7 Publicacion, republicacion, eliminacion y ajuste de inmuebles. Eliminacién
medios

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod

Fecha
Solicitud|~

abril|

Tipo N Propietario Cédigo —|Tipo Ajuste Ajuste Fechade | Diferenciade |\, | ol gn | gn Fa s =| € pojvo Observaciones
= = = = 7| realizacien|  dias [+] Mv] A% B% 8% T ™ M = ¢ = =

Venta Alejandro Oserio 31545 Eliminacién _ [Se vendio abril 0

s
-

)
F]
2
2
-
2

A

Se vendio

abril

Venta Natalie Cohen 31588 |Eliminacién _|Se vendio abril Se vendio

abril

Renta 32259 |Ajuste El propietari

0
abril 0 El propietario desiste
0

abril

Renta 33478 |Privado Se rento abril

se rento

abril

Renta Maria Cristina 33086 |Privado Se rento abril 0

se rento
Foronda

abril

Maria Cristi
Renta aria Lristina 3369  |Privado Se rento abril se rento

abril|

33830 Publicacién _|Se publica abril Se publica

abril

33842 Publicacién  [Se publica abril Se publica

abril|

33559 |Publicacién _|Se publica <bril Se publica

abril

33893 Publicacién__[Se publica abril Se publica

33928 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

33346 Publicacién __[Se publica abril Se publica

33968 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

34015 Publicacién__|Se publica abril

Se publica

34060 Publicacién  [Se publica abril Se publica

olo|o|o|e|ofo|e|o|e| o
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11.

Este formato es diligenciado por Asistente Publicacion.

En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.

Tipo de N, elija si es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea
del mismo inmueble.

Propietario, colocar el nombre.

Cadigo, colocar el codigo de AR

Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacion, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda

Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario.

Fecha de realizacion: coloque la fecha en la que lo realiza.

Diferencia de dias: este sale automatico

. M2 es portal metrocuadrado, AR web AR, BD es la base de datos, GD Google Drive,

FB Facebook, INST Instagram, FR Finca Raiz, TWI Twitter, Cl es redaccion corredor
inmobiliario que va ligado al Google drive, marque si le paso la informacion a ellos, M
Medios que son las fotos de la plataforma AR, CON conexién de cita, FOT que son las
fotos en el computador del Asistente Publicacién y DOC que son los documentos del
inmueble como certificado de libertad o escritura u otros, YOU, que es YouTube,
corresponde al cargue de los videos de cada propiedad. Para una publicacion se debe
se debe realizar el proceso y una vez hecho diligenciar cada una de las columnas
del F7, hasta que todas esté realizadas o hechas, recuerde realizar la redaccion Cl,
para corredores inmobiliarios con el enlace de Google drive de las fotos.
Observaciones: considere las que cree pertinente.

F11 Busqueda de Inmuebles a través de PEV

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FORMATO BUSQUEDA INMUEBLES A TRAVES PEV (Search)

Fecha:
Asesor:

Cod:

No.

NUMERO TELEFONO

DIRECCION

SEGUIMIENTO

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”
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para captacion directa.

5. F13 Entrega de Flyers

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Diligencie Fecha, en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el codigo del Asesor.
No. Enumere los datos obtenidos
Numero de teléfono, escriba los nimeros de teléfono.
Direccion: escriba la direccion donde tomo los teléfonos

Seguimiento: escriba el seguimiento, después de comunicarse, de aqui salen inmuebles

F11Vv.02
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1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

2. Diligencie en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el cédigo del Asesor, No, el
numero de la pagina.

No. Enumere cada propiedad o copropiedad, para entregar flyers (publicidad).

Anote la direccion donde deja la publicidad.

Escriba la cantidad de flyers que deja en cada propiedad o copropiedad.

ok w

6. F46 Informe Propietario

De acuerdo a las gestiones adelantadas por AR FINCARAIZ, con respecto a la

F46 INFORME PROPIETARIO

Elija una opcion de su inmueble, ubicado en , identificado en nuestra inmobiliaria
con el cédigo nos permitimos remitir este informe de gestidon, que tiene como
fecha de inicio el hasta el , comercializado por valor de $ no obstante

nos permitimos informarle que las acciones de comercializaciéon se adelantaron en
plataforma AR, portales inmobiliarios, redes sociales, grupos inmobiliarios, entre otros.

1. Numero de clientes que han contactado por el inmueble:
2. Numero de visitas programadas al inmueble:

3. Numero de visitas realizadas al inmueble:

4. NUmero de visitas canceladas al inmueble:

5. Comentarios sobre las visitas realizadas:

6. No. Ofertas:

7. Recomendaciones y sugerencias:

Quedamos atentos

Atentamente: AR FINCA RAI Z.

Asesor:
1 ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F46 V.01
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Este formato es diligenciado por el Asistente Estratégico.

El Asistente publicaciéon enviara via email 3 archivos donde sacara la informacion, solo
debe poner el numero que debe sacar de estos archivos, estos para los puntos de 1 al
6

En el punto 7, analice a situacion y de las recomendaciones y sugerencias que crea
convenientes, sustente su opinion

Asesor: escriba el nombre del asesor

Envie al cliente propietario

F73 Contrato de Mandato otros Inmuebles

CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA ARRENDAMIENTO

COMGO INMUEBLE I:I

Entre laz partes: identificado con cédula de ciudadania No.
expedlda en domiciliade en teléfono No.
, fax Regimen . Quien obra en nomore propio y que para los efectos de este contrato

se denormnara EL MANDANTE, en calidad de propietario del inmueble ideniificado en la clausula primera de este
contrato, por cuenta de guien se ejecutaran los actos para los cuales se ha conferido; vy porla ofra ALEXANDRA
RIVERA OLIVARES quien obra en nombre y representacion legal de ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
identificada con MIT. Mo. 900947358-1, quien en adelantz se denominard EL ADMINISTRADOR; se ha suscrito
el presente CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA
ARRENDAMIENTOQ, que s& regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA- OBJETO. EL MANDANTE entrega a EL ADMINISTRADOR, para que éste administre v celebre por
cuenta v riesgo del MANDANTE los contratos de amendamiento con destinacion COMERCIAL/VIVIENDA

URBANA a que haya lugar sobre el inmueble ubicado en la direccion:

Edificio Garaje Mo. . Deposito
Mo. . Teléfono MNo. , Canon § Administracion Incluida Si__ No___,
Valor § adquirido segln Escritura Plblica Mo. de fecha de
la Motaria de Matricula () Inmobiliaria (s) Mos. Cédulas)
Catastralies) Mo Dicho  inmueble cuenta con  los  siguientes  servicios:

PARAGRAFO PRIMERO: Para desarrollar el objeto del presente contrato se aplicaran los procedimientos
establecidos por la empresa ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS establecidas en el ANEXO F. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ. Procedimiento Inmuebles Adminisirades, que hace parte integrante del
presente contrato; en el caso de que los procedimientos se actualicen o modifiguen, serdn enviados v nofificados
via email a EL MANDANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las demas caracteristicas v especificaciones del inmueble objeto del presente
contrate han side manifestadas directamente por EL MANDANTE, siendo su responsabilidad la veracidad de la
informacion agui consagrada, asi como de aguella gue conste en cualguier formulario anexo,

PARAGRAFO TERCERO: EL MANDANTE manifiesta bajo la gravedad de juramento que se enfiende prestado
con la suscripcion del presente documento, que las construcciones y obras adelantadas para la construccidn del
inmueble cumplieron con tfodos los reguerimientos normatives y urbanisticos en lo afinente a acabados,
estructuras, sismoresistencia y similares que le imponga la ley, la costumbre o las autoridades municipales,
departamentales y nacionales. Por lo anterior en case de inestabilidad de la obra, o cualquier hecho gue atente
contra la salud y la vida de quienes eventualmente lo ocupen a titulo de arrendamiento, serd EL MANDANTE &l
(nico responsable y por ende deberd mantener indemne AL ADMINISTRADOR frente a cualquier accién que se
derive de la hipotesis aqui descrita, pudiendo EL ADMINISTRADOR en estos casos, dar por terminado el contrato
y recibir el inmueble sin necesidad de cobro alguno al eventual arrendataric per concepto de penalidad o
indemnizacion de perjuicios.

PARAGRAFO QUINTO: EL MANDANTE entrega & inmueble a EL ADMINISTRADOR, para que lo amiende,
aprueba EL MANDANTE, que se amiende a un arendatario que posea mascotas SI_ /NO_

PARAGRAFO CUARTO: EL MANDANTE deberd manifestar al ADMINISTRADOR por escrito cuando el
inmueble comparta los servicios plblices, especificando el porcentaje (%) que debera cancelar el arrendatario de
conformidad con lo establecido por el ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ
Procedimiento Inmuebles Administrados, que hace parte integrante del presente confratc. En el caso de actualizar
&l manual de procedimientos a una nueva version sera informado a EL MANDANTE quien podra también verla
en www arfincaraiz.com Ver procedimiento para inmuebles administrados con servicios compartidos.

=1
1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario o se puede usar la plataforma
https://www.arfincaraiz.com/formulario/ , para que sea elaborado por el area legal. se
debe verificar que se cuenta con toda la informacion.

2. El documento debe estar autenticado en Notaria

8. F108 Contrato de Mandato vivienda

F108 CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEELES PARA ARRENDAMIENTO

CODIGO INMUEELE I:I

Entre |as partes: identificado con cédula de ciudadania Mo.
expedida en domiciliade en teléfono Mo
,fax Régimen . Quien obra en nombre propio y gue para los efectos de este contrato

ze dennrnlnara EL MANDANTE, en calidad de propietario del inmueble identificado en |a clausula primera de este
contrato, por ceenta de guien se ejecutaran los actos para los cuales se ha conferido; y porla ofra ALEXANDRA
RIVERA OLIVARES guien obra en nombre y representacion legal de ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
identificada con NIT. No. 900947388-1, quien en adelante se denominara EL ADMINISTRADOR; quien estd
bajo Ia vigilancia v control de la Secretariz Distrital de del Habitat, matricula de arrendador No. 20230010, se
ha suscrte el presente CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA
ARRENDAMIENTO, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA- OBJETO. EL MANDANTE entrega a EL ADMINISTRADOR, para que éste administre v celebre por
cuenta v riesgo del MANDANTE los contratos de amendamiento con destinacion COMERCIALYWIVIEMDA

URBAMA a que haya lugar sobre el inmueble ubicado en la direccion:

Edificio Garaje Mo. . Deposito
Mo, , Teléfono Mo , Canon § Administracion Incluida Si__ No ___,
Valor § adquiride segin Escritura Pdblica Mo. de fecha de
la Motarra de Matricula (s) Inmobiliaria (s) Mos. Cedulais)
Catastral{es) Mo Dicho  inmueble cuenta con los  siguientes  servicios:

PARAGRAFO PRIMERO: Para desarrollar €l cbjeto del presente contrato se aplicaran los procedimientos
establecidos por la empresa ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS establecidas en el ANEXO F. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ. Procedimiento Inmuebles Administrados, que hace parte integrante del
presente contrato; en el caso de que los procedimientos se actualicen o modifiquen, seran enviados vy notificados
via email a EL MANDANTE]

PARAGRAFO SEGUNDO: Las demas caracteristicas y especificaciones del inmueble objeto del presente
contrato han sido manifestadas directamente por EL MANDANTE, siendo su responsabilidad la veracidad de la
informacion aqui consagrada, asi como de aguella que conste en cualguier formulario anexo.

PARAGRAFO TERCERO: EL MANDANTE manifiesta bajo la gravedad de juramento que se entiende prestado
con la suscripcion del presente documento, gue las construcciones vy obras adelantadas para la consfruccion del
inmueble cumplieron con todos los requerimientos normativos y urbanisticos en lo atinente a acabados,
estructuras, sismo resistencia y similares que le imponga la ley, |3 costumbre o las autoridades municipales,
departamentales y nacionales. Por lo anterior en caso de inestabilidad de la obra, o cualguier hecho que atente
contra la salud y la vida de quienes eventualmente lo ocupen a titulo de arrendamiento, sera EL MANDANTE el
Unico responsable v por ende debera mantener indemne AL ADMINISTRADOR frente a cualguier accion gue se
derive de la hipotesis agui descrita, pudiendo EL ADMINISTRADOR en estos casos, dar por terminado el contrato
y recibir el inmueble sin necesidad de cobro alguno al eveniual amendatario por concepto de penalidad o
indemnizacion de perjuicios.

PARAGRAFO CUARTO: EL MAMNDANTE deberd manifestar al ADMINISTRADOR por escrito cuando el
inmueble comparta los servicios plblices, especificando el porcentaje (%) que debera cancelar el amendatario de
conformidad con lo establecido por el ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ
Procedimiento Inmuebles Administrados, que hal:e partemtegrante del presente contrate. En el caso de actualizar
el manual de procedimientos a una nueva version sera informado a EL MANDANTE guien podra también verla
en www. arfincaraiz.com Ver procedimiento para inmuebles administrados con servicios compartidos.

PARAGRAFO QUINTO SERVICIOS PUBLICOS COMPARTIDOS. Cuenta el inmueble con servicios plblicos
comparfides NO( ) Sl{ ) Encasode respunl:ler si, continie. Teniendo en cuenta que el inmueble consignado

F108 V.05
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario o se puede usar la plataforma
https://www.arfincaraiz.com/formulario/ , para que sea elaborado por el area legal. se
debe verificar que se cuenta con toda la informacion.

2. El documento debe estar autenticado en Notaria

9. F110 Analisis Renta Corretaje versus Administracion

£

F110 Analisis de Renta Corretaje versus Administracion

CANON $ 3,000,000

IVA No S0

CUOTA DE ADMINISTRACION 5 600,000

COMISION ADMINISTRACION MENSUAL 9.5%

COSTO DE TRANSFERENCIA BANCARIO 56,783

COMPARATIVO DE COSTOS ANUALES DE CORRETAIE Y DE ADMINISTRACION COSTOS MENSUALES DE
VARIABLE CORRETAIE ADMINISTRACION ADMINISTRACION

SEGURO DE ARRENDAMIENTO $ 1,800,000 $1,028,160 S 85,680

COMISION S 3,000,000 $ 3,420,000 $ 285,000

IVA COMISION $ 570,000 S 649,800 $54,150

4°1000 ] $ 156,521 $13,043

COSTO DE TRANSFERENCIA S0 $ 81,396 56,783
$ 5,370,000 $5,335,877 S 444 656

CORRETAIE $ 5,370,000

ADMINISTRACION $ 5,335,877

DIFERENCIA CORRETAJE - ADMINISTRACION $34,123 Por corretaje se pagan $34.123 mas al afio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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6.

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Gerente o Publicacion, sirve
para determinar si se capta en renta por la modalidad de Corretaje o Administracion.
Ingrese el canon, sin la cuota de administracion si la tiene,

Elija si o no tiene IVA

Incluya el costo de la cuota de administracion si la tiene.

Gestione con el Asistente comercial las comisiones de administracion mensual vigentes
que aplican, sin pagar la cuota de administracion o pagando la cuota de administracion
Deje el comentario que corresponda después del analisis.

1.6.Procedimiento Eliminacion

Objetivo: Eliminar de los Portales, AR y BD, los inmuebles, que se eliminan por
las siguientes razones: Desistimiento del propietario, Transaccion realizada por el
propietario, Transaccion realizada por la competencia, Transaccion realizada por
nosotros.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Materiales Requeridos:

F7
BD
AR
Portales
Anexo Q
Anexo T

PROCESO: MISIONAL

| cODIGO: PM02

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION

Responsable Actividad

Documento

Inicio

Solicita eliminacion y
suministra la razén

Asesor Inmobiliario —
Asistente Comercial

Email o WhatsApp

en privado. Si elimina, elimina
medios, BD, ubicacién y
portales. Si se deja en privado,
se elimina de portales, se
elimina, Ubicacioén, en BD se
elige la causal de retiro y se
registra la fecha, en AR
Gestion de Inmuebles se deja
en privado

Asistente Comercial — Registra en F7 y determina la F7

Asistente Publicacion razon para eliminar, los Anexo Q
inmuebles de Portales, AR, y Anexo T
BD

Asistente Publicacion Elimina el inmueble o lo deja F7

Plataforma AR Gestion
Inmuebles, Medios, Citas AR
Ubicacion

BD

Portales

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Asesor Inmobiliario
Asistente comercial.

!

v
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Solicita eliminacion y Email o
suministra la razén. WhatsApp
Elimina de AR, si el F7
inmueble ha sido captado GIAR

por el Asesor, de lo
contrario solicita la
eliminacion del inmueble de
todas las plataformas

Asistente comercial
Asistente Publicacion

!

Registraen F7y
determina la razén para
eliminar, los inmuebles de
Portales, ARy BD.

Asistente Publicacion

\ 4

Elimina el inmueble o lo deja en
privado. Si elimina, elimina
medios, BD, ubicacioén y portales.
Si se deja en privado, se elimina

F7
Plataforma AR Gestion.
Inmueble, Medios, Citas

de portales, se elimina ubicacion, AR, Ubicacién
en BD se elige la causal de retiro y BD
Portales

se registra la fecha, en AR
Gestion de inmuebles se deja en

privado. | \/—
v

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
BD Base de datos
Gl AR Gestion de Inmuebles AR
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FORMATOS

F7 Publicacidn, republicacion, eliminacion y ajuste de inmuebles.

F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod

Fecha
Solicitud -

abril

Fechade | Diferencia d co| [oo[vo
TipoN Propietario Codigo | Tipo Ajuste Ajuste echa ce | Diterenciace |\ an | gn|gn | e |ine anl e |me servaciones
- - - - 7] realizacied=|  dias =] =] A3 BS S5 T M B ™ MY =R o] = 5

Venta Alejandro Osorio 31545 iminacién_|Se vendio abril 0 Se vendio

B
n

B
F]
a2
2
o
2

]
o
&

abril|

Venta Natalie Cohen 31588 Eliminacién _ [Se vendio abril Se vendio

abril

abril

Renta Meria Cristina 33478 |Privado Se rento abril

0

Renta Camarca sas 32259 |Ajuste El propietario desiste abril 0 El propietario desiste
0

Foronda

se rento

abril

Maria Cristi
Renta | oo redna 33486 |Privado Se rento abril 0 se rento
Foronda

abril

Maria Cristi
Renta ana tristina 33696 |Privado Se rento <bril

se rento
Foronda

abril

Renta 33830 |Publicacién _|e publica abril Se publica

abril|

33842 Publicacién _|Se publica abril Se publica

abril

33869 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

abril|

33555 |Publicacién _|Se publica <bril Se publica

abril

33928 Se publica abril Se publica

23926 n_[Se publica abril Se publica

3968 Se publica abril Se publica

34015 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

olo|ole|e|o|e|o|e|e| o

34060 Publicacién __[Se publica abril Se publica
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Este formato es diligenciado por Asistente Publicacion.
En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.
Tipo de N, elija si es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea
del mismo inmueble.
Propietario, colocar el nombre.
Cadigo, colocar el codigo de AR
Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacion, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda
Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario.
Fecha de realizacion: coloque la fecha en la que lo realiza.
Diferencia de dias: este sale automatico

. M2 es portal metrocuadrado, AR web AR, BD es la base de datos, GD Google Drive,
FB Facebook, INST Instagram, FR Finca Raiz, TWI Twitter, Cl es redaccion corredor
inmobiliario que va ligado al Google drive, marque si le paso la informacién a ellos, M
Medios que son las fotos de la plataforma AR, CON conexién de cita, FOT que son las
fotos en el computador del Asistente Publicacion y DOC que son los documentos del
inmueble como certificado de libertad o escritura u otros, YOU, que es YouTube,
corresponde al cargue de los videos de cada propiedad. Para una publicacion se debe
se debe realizar el proceso y una vez hecho diligenciar cada una de las columnas
del F7, hasta que todas esté realizadas o hechas, recuerde realizar la redaccion Cl,
para corredores inmobiliarios con el enlace de Google drive de las fotos.

11. Observaciones: considere las que cree pertinente.

1.7.Procedimiento de Comercializacion.

Objetivo: Comercializar los bienes inmuebles, captados por el Asesor Inmobiliario
y los que hacen parte del Inventario de AR Finca Raiz.

Materiales Requeridos:
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Anexo Q
Anexo T
Anexo P

Publicacion, republicacion, eliminacion y ajuste de inmuebles

Base de datos BD

Publicacion en REDES (WhatsApp, Instagram, Twitter, G+, FB, FP)
PEV (Avisos)

PROCESO: MISIONAL

| cODIGO: PM03

PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario

Cambio o ajuste en AR

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)
Anexo E

Asistente Publicacion

Aprobacion del ajuste en AR
y ajuste Base de Datos,
ajuste en Portales
Republicacion Portales

BD
Anexo Q
Anexo T

Asesor Inmobiliario

Comercializacion en Redes
(Grupos Inmobiliarios de FB,
WhatsApp)

Mensajes

Asesor Inmobiliario

Comercializacion a través de
Voz a Voz, con amigos y
referidos

Asistente Publicacion

Diligencia F116 y entrega
aviso al Asesor

F116

Asesor Inmobiliario

Comercializacion a través de
PEV

Aviso

Asesor Inmobiliario

En caso de encontrar interés
en un Cl para un cliente,
solicita nombre del cliente y
del CI

Anexo P

Asistente Comercial

Revisa en F6 diligenciado,
para verificar si el cliente
esta siendo trabajado por la
inmobiliaria, sino esta siendo
trabajado lo registra en el
formato que corresponde

F6
Anexo P

Asistente Publicacion

Debe mantener actualizado
el F116, y debe establecer
los requerimientos de avisos,
tamanos y cantidades de
acuerdo con las
publicaciones y el inventario
(Cada publicacién debe decir
en la BD si tiene PEV)

F116

Asistente Publicacion
Asistente Comercial

Comercializacion en
Instagram, FP, FB, Grupos
Inmobiliarios de FB,
WhatsApp, PEV

AR
Publicaciones
F116

Asistente Comercial

Debe conectarse a primera
hora a todas las redes

Anexo P
Anexo T
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sociales (FB, IN, TWy el
chat de la pagina, testimonial
y comentarios en
moderacion) En caso de
encontrar interés en un
Cliente final o un Cl para un
cliente, solicita nombre del
cliente y del Cl,

Asistente Comercial

Revisa en F6 diligenciado,
para verificar si el cliente
esta siendo trabajado por la
inmobiliaria, sino esta siendo
trabajado lo registra en el
formato que corresponde F6
e informa al Asesor que
maneja el inmueble

F6
Anexo P

Asesor Inmobiliario

Si se presenta algun ajuste
del inmueble en los portales,
precio, administracion u otro

Cliente Propietario

El ajuste lo solicita el
Propietario

Mail

Asesor Inmobiliario

Revisar, analizar y Realizar
Ajuste al inmueble, si es el

Publicacion, eliminacion y
ajustes de Inmuebles (F7)

caso Gl AR Anexo E
Asistente Publicacion Aprobar o realizar el Ajuste Gl AR
en ARy ajustar BD y M2 Anexo Q

Asesor Inmobiliario

Elaborar y presentar informe
propietario mensual

Informe propietario (F46)

Asesor Inmobiliario

El ajuste lo solicita el Asesor
Inmobiliario

Mail, informe gestion F46

Cliente Propietario

Aprobar ajuste

Mail o chat

Asesor Inmobiliario

Realizar Ajuste al inmueble

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)
Anexo E

Asistente Publicacién Aprobar Ajuste en ARy Web Anexo Q

ajuste en BD y portales Anexo T

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
< Asesor Inmobiliario >
Cambio o ajuste en AR,
F7

65
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<Asistente Publicacion >

v

Aprobacion del ajuste en BD
ARy ajuste Base de Datos,
ajuste en Portales
Republicacion Portales

< Asesor Inmobiliario >

Comercializaciéon en Redes
(Grupos Inmobiliarios de F8
FB, WhatsApp)

}

Comercializacion a través
de Voz a Voz, con amigos y
referidos

< Asistente Publicacion
[

v

Diligencia F116 y entrega
aviso al Asesor

F116

/

v

<Asesor Inmobiliario >
L

:

Comercializacion a través Aviso
de PEV

i —
En caso de encontrar interés
en un Cl para un cliente, Anexo P
solicita nombre del cliente y
del Cl,

7
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< Asistente Comercial >

Revisa en F6 diligenciado,
para verificar si el cliente esta
siendo trabajado por la
inmobiliaria, sino esta siendo
trabajado lo registra en el
formato que corresponde

F6
Anexo P

U

y

<Asistente Publicacion >
l

v

Debe mantener actualizado F116
el F116, y debe establecer
los requerimientos de avisos,
tamanos y cantidades de
acuerdo con las
publicaciones y el inventario
(Cada publicacién debe decir

en la BD si tiene PEV) \/-

Asistente Publicacion
Asistente Comercial

Comercializacion en AR
Instagram, FP, FB, Grupos Publicaciones
Inmobiliarios de FB F116
WhatsApp, PEV

4

< Asistente Comercial >

Debe conectarse a primera
hora a todas las redes
sociales (FB, IN, TW y el chat Anexo T
de la pagina, testimonial y
comentarios en moderacion)
En caso de encontrar interés
en un Cliente final o un CI

para un cliente, solicita
nombre del cliente y del ClI, \/
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F6
Revisa en F6 diligenciado, para Anexo P
verificar si el cliente esta siendo
trabajado por la inmobiliaria, sino
esta siendo trabajado lo registra en
el formato que corresponde F6 e
informa al Asesor que maneja el

inmueble
l / NO\
e presenta algin Inicio

ajuste del inmueble
en los portales,
precio,
administracion u otro

Si

<Cliente Propietario >

.

Solicita ajuste

N

<Asesor Inmobiliario >

Revisar, analizar y Realizar F7
Ajuste al inmueble, si es el GIAR
caso

<Asistente ublicacion >

v

Aprobar o realizar el Ajuste Gl AR
en AR v ajuste en BD y M2

v

<Asesor Inmobiliario >

v

Elaborar y presentar F46
informe propietario
mensual

v
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Solicita ajuste

v

<Cliente Propietario >

v

Aprobar ajuste

v

<Asesor Inmobiliario >
l

v

Realizar Ajuste al inmueble F7
Gl AR

v

< Asistente Publicacion >

v

Aprobar o realizar el Ajuste Gl AR
en ARy ajusteen BD y
portales ;

v
Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
FP Fan Page
M2 Metrocuadrado
BD Base de datos
PEV Publicidad exterior visual
CH Chat

FORMATOS

1. F7 Publicacion, republicacion, eliminacion y ajuste de inmuebles.
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F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod

Fecha
Solicitud|~

abril|

TipoN |  Propietario | Cédigo —{Tipo Ajuste — Ajuste Fechade | Diferenciade |\, | ol gn | gn Fa s =| € pojvo

s
-

)
F]
2
2
-
2

A

| realizaciér ~ rrchehakcholiohalichahohaloiticic Observaciones =

Venta Alejandro Oserio 31545 Eliminacién _ [Se vendio abril 0 Se vendio

abril

Venta Natalie Cohen 31588 |Eliminacién _|Se vendio abril Se vendio

abril

Renta 32259 |Ajuste El propietari

0
abril 0 El propietario desiste
0

abril

Renta 33478 |Privado Se rento abril

se rento

abril

Renta Maria Cristina 33086 |Privado Se rento abril 0

se rento
Foronda

abril

Maria Cristi
Renta aria Lristina 3369  |Privado Se rento abril se rento

abril|

33830 Publicacién _|Se publica abril Se publica

abril

33842 Publicacién  [Se publica abril Se publica

abril|

33559 |Publicacién _|Se publica <bril Se publica

abril

33893 Publicacién__[Se publica abril Se publica

33928 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

33346 Publicacién __[Se publica abril Se publica

33968 Publicacién _ [Se publica abril Se publica

34015 Publicacién__|Se publica abril

Se publica

34060 Publicacién  [Se publica abril Se publica

olo|o|o|e|ofo|e|o|e| o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

70
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1.

Este formato es diligenciado por Asistente Publicacion.

En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.

Tipo de N, elija si es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea
del mismo inmueble.

Propietario, colocar el nombre.

Cadigo, colocar el cédigo de AR

Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacion, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda

Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario.

Fecha de realizacion: coloque la fecha en la que lo realiza.

Diferencia de dias: este sale automatico

. M2 es portal metrocuadrado, AR web AR, BD es la base de datos, GD Google Drive,

FB Facebook, INST Instagram, FR Finca Raiz, TWI Twitter, Cl es redaccion corredor
inmobiliario que va ligado al Google drive, marque si le paso la informacién a ellos, M
Medios que son las fotos de la plataforma AR, CON conexién de cita, FOT que son las
fotos en el computador del Asistente Publicacion y DOC que son los documentos del
inmueble como certificado de libertad o escritura u otros, YOU, que es YouTube,
corresponde al cargue de los videos de cada propiedad. Para una publicacion se debe
se debe realizar el proceso y una vez hecho diligenciar cada una de las columnas
del F7, hasta que todas esté realizadas o hechas, recuerde realizar la redaccion Cl,
para corredores inmobiliarios con el enlace de Google drive de las fotos.

. Observaciones: considere las que cree pertinente.

F46 Informe propietario se explicé en captaciéon pagina 38

1.8.Procedimiento de Agendamiento.

Objetivo: Establecer contacto con el cliente potencial denominado en renta “Cpr”
y venta “Cpv’”.

Materiales Requeridos:
e Clientes Potenciales F6

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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e CRMde AR

PROCESO MISIONAL [ CODIGO: PM04

PROCEDIMIENTO: AGENDAMIENTO

71

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

plataforma

Asistente Comercial y

Distribucion de Cp o
asignacion directa, en caso
de que el Asesor no
responda en 24 horas al lider
de equipo o contacte el
cliente, este cliente sera
trabajado directamente por
AR o sera asignado a otro
Asesor

F6

Asesor Inmobiliario

Comunicacion con Cp,
inclusion en CRM inmobiliario

F6
Plataforma AR Anexo E

Asesor Inmobiliario

Resolucion de preguntas,
¢ existe interés por el
inmueble?

Cliente Propietario

No existe interés por el
inmueble o ya no esta
disponible

Asesor Inmobiliario

Caracteriza el Cp

F6

Asesor Inmobiliario

Fin de Agendamiento

Cliente Propietario

Si, existe interés

Asesor Inmobiliario

Solicita cita al Asistente
Comercial informando el
cédigo del inmueble para el
cual solicita la visita, el diay
la hora, indicando las
personas que asistiran con el
numero de documento.

WhatsApp
Email

Asistente Comercial

Coordina la visita con el
propietario o gestiona
opciones

Anexo Q

Asesor Inmobiliario

Agenda visita a través de
plataforma AR

Plataforma AR

Asesor Inmobiliario

Realiza confirmacion de la
cita

Mail recibido de Plataforma
AR

Asesor Inmobiliario

Visita, ingresa por la URL al
inmueble que se visitd y en el
item 3, en registro visitas,
deja comentario de la visita y
diligencia F67 y entrega a
Asistente Publicacion

Gl AR Anexo E
F67

Asistente Comercial

Archiva F67, y registra
comentario en AR si el
inmueble es captacion de AR

Gl AR Anexo Q
F67

Asesor Inmobiliario

¢ Existe interés después de la
visita?

Cp

No

Asesor Inmobiliario

Caracteriza Cp

F6

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asesor Inmobiliario Fin de Agendamiento

Asesor Inmobiliario Si, solicitud de documentos y
resolucion de inquietudes

Asesor Inmobiliario Envia formato de Oferta al F4 Oferta Compra
correo del Asistente F5 Oferta Renta

comercial con copia al correo
de Gerencia indicando el
nombre del cliente que
solicito la cita y el nombre del
cliente que va a rentar o
comprar el inmueble

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Asistente Comercial y
plataforma

Distribucién de Cp o F6
asignacion directa, en
caso de que el Asesor no
responda en 24 horas al
lider de equipo o contacte
el cliente, este cliente
sera trabajado
directamente por AR o
sera asignado a otro
Asesor

!

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Comunicacién con Cp,
inclusién en CRM F6
Inmobiliario CRM

v
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Resolucion de preguntas, si
existe interés continua el
proceso

¢ Existe
interés por
el

inmueble?,

Si

< Asesor Inmobiliario > <Asesor Inmobiliario >

Solicita cita al Asistente WhatsApp caracteriza el Cp
Comercial informando el Email
cédigo del inmueble para

el cual solicita la visita, el i
dia y la hora, indicando

las personas que asistiran
con el nimero de Fin
documento.

< Asistente Comercial >
v

Coordina la visita con el
propietario o gestiona
opciones

< Asesor Inmobiliario >

v

Agenda visita a través de
plataforma AR

v

Plataforma
AR

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Realiza confirmacién de la
cita

v

< Asesor Inmobiliario >

}

Visita, ingresa por la URL al | GI AR
inmueble que se visitd y en F67
el item 3, en registro
visitas, deja comentario de
la visita y diligencia F67 y
entrega a Asistente

v

<Asistente Comercial >

.

Archiva F67, y registra Gl AR
comentario en AR si el F67
inmueble es captacion de

AR

v

<C“’ )

¢ Existe interés
por el inmueble,
después de la

visita?

.
N

<Asesor Inmobiliario > <Asesor Inmobiliario

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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solicitud de documentos y
resolucion de inquietudes Caracteriza Cp

' '

Envia Formato de Oferta al F4 C Fin
correo del Asistente comercial F5
con copia al correo de

Gerencia indicando el nombre
del cliente que solicito la cita y
el nombre del cliente que va a

rentar o comprar el inmueble \/

Fin

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO

CP Cliente Potencial

CPR Cliente Potencial Renta

CPV Cliente Potencial Venta

AR AG Web AR mdédulo Agentamiento
FORMATOS

1. F6 Registro Cliente Potenciales
A B C D E F G H | J

F6 REGISTRO CLIENTES POTENCIALES CP

Como se encontré? Nombre Asesor
6944 19-12-24 31491 Venta Fincaraiz whatsapp Daniel 318 6240538 7 Andrea Agustin
v
Metro Cuadrado
6945 19-12-24 30559 Renta llav:ada Sthefania 318 2704266 ) Alexandra Rivera
14
6946 19-12-24 387 Venta Publicidad exterior Natalia Gil 3212068161 0o Alexandra Rivera
v
Metro Cuadrado ) . :
6947 20-12-24 31211 Renta Willder Muria 3115885520 o] Alexandra Rivera

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Estratégico
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2. Numero del cliente. Este valor se actualiza automaticamente a medida que ingresan

los datos de un cliente nuevo.

3. Cod delinmueble: escriba el cédigo delinmueble del cual el cliente esta solicitando
informaciodn, si es un referido recuerde que no lleva codigo.

4.Tipo de transaccién: elija de las opciones que se despliegan si es una venta o renta.
5. Como se encontrd?: elija de las opciones que se despliegan, el medio por el cual
llego el cliente.

6. Nombre: escriba el nombre del cliente.

7. Teléfono: escriba el numero de teléfono del cliente

8. Correo: escriba la direccion de correo electronico del cliente

9. Cod As: elija de las opciones que de despliegan el cddigo del asesor que tiene
asignado el inmueble del cual solicitan la informacion.

10.Nombre Asesor: una vez elija el coédigo del asesor, el nombre aparece
automaticamente.

11. Trabaja el cliente?: elija de las opciones que de despliegan si el asesor desea
trabajar o no al cliente.

12. Seguimiento Asesor: escriba en que proceso van el cliente y el asesor, ejemplo si
contindan en conversaciones, si se estan haciendo alguna busqueda etc.

13. Fecha del Seguimiento Asesor: escriba la fecha en la que el asesor le brinda la
ultima actualizacion del proceso que lleva con el cliente.

14. Pendiente Asistente Estratégico: escriba si queda con algun pendiente para ese
proceso que esta llevando el asesor con el cliente.

15. Requerimiento: escriba el requerimiento que el cliente le pide al asesor.

16. Causales de Retiro: elija de las opciones que se despliegan, la causal por la cual
se retira el cliente.

17. Fecha de Retiro: Escriba la fecha en la que se retira el cliente.

18. Fecha de la Oferta: escriba la fecha en la que cliente pasa una oferta.

19. Oferta: elija de las opciones que de despliegan si el cliente pasa o no oferta.

20. Valor del Cierre: escriba el valor del cierre del negocio.

21. % de comision: elija de las opciones que de despliegan, el % de comisién segun la
transaccion

22. Valor Comision: este valor se llena automaticamente.

23. Tipo de comisidn: elija de las opciones que se despliegan el tipo de comisién
segln la transaccion.
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2. F67 Formato visita inmueble

F&7 FORMATO VISITA INMUEBLE

El dia, del mas de del afig, se realizd visita sl inmushle ubicada an
Ia

identificada con = cédige , per parte de la Inmabilisria Alexandra Rivers
Finca Ralz SAS, el Asesar Inmabiliaric,

junio con ka iz de los clientas
NOMERE CEDULA DE CIUDADANIA
La visita fue ida por. en sucslidad de
Amendstaric (__)/ Fropietado (). Oto () cual

quien =2 identifica con la céduls de cudadenia Mo,

Como constancia de lo anterior. firman los presentes,

INMOEILIARIA ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
ASESOR INMOEILIARIO

COENTENG. 1

COENTENQ. Z

CLIENTE NO. 3

QUIEN ATENDIO LA VISITA,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

7

PN

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario

Diligencie fecha, direccion del inmueble, identifique Torre, No. Apartamento, casa,
oficina, consultorio y demas si es el caso y escriba el cédigo asignado al inmueble
en AR.

Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario

Escriba Nombres y numeros de cédula de clientes interesados

En quien atendid la visita, marque con un “X”, segun su condicién, si es otro, marque
y escriba quien, en que condicion, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario,
escriba la cédula

Tome firma de clientes interesados, y de quien atendio la visita, junto con la suya
Entregue este formato a la Asistente Publicacion.

1.9.Procedimiento de Gestion comercial.

Objetivo: Realizar gestién comercial con el cliente potencial “Cpr” o “Cpv”.

Materiales Requeridos:

e F4 Oferta Compra

F5 Oferta Renta

CRM de AR

F74 Formato de comision compartida
Anexo P
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PROCESO MISIONAL

| cODIGO: PM05

PROCEDIMIENTO: GESTION COMERCIAL

Factores Relevantes,
Presupuesto), incluye Cpv o
Cpr en CRM Inmobiliario

Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Caracterizar Cp (Zona, F6

CRM Inmobiliario Anexo E

Asesor Inmobiliario Busqueda (Portales, Chat, F6
PEV, Paginas, Redes) F74
Anexo P
Asesor Inmobiliario Envio de opciones al Cp WhatsApp
Correo
Asesor Inmobiliario Seguimiento al Cp, WhatsApp
resolucion de inquietudes Llamada

Cp

Existe interés después de los
envios

Asesor Inmobiliario

No existe interés después de
los envios, Inicio / fin

Asesor Inmobiliario

Si existe interés se agenda
visita, y si el inmueble es de
AR, se agenda a través de la
plataforma AR, e informa al
Asistente Publicacion, si es
de otra inmobiliaria, el asesor
la agenda en AR, visita otro
inmueble que no es de AR,
diligencia y gestiona firma del
formato F74 Formato
comision compartida con la
otra inmobiliaria y envia el
F74 a la oficina

Plataforma AR Anexo E
WhatsApp

Google Calendar

F74

Asesor Inmobiliario

Realiza la confirmacion de la
cita, si el inmueble es de AR

Mail Plataforma AR Anexo E

Asesor Inmobiliario

Visita, si el inmueble es de
AR, ingresa él Asesor que
tenga el inmueble por la URL
al inmueble que se visitd y en
el item 3, en registro visitas,
deja comentario de la visita y
diligencia F67 y entrega a
Asistente Comercial

GI AR
F67

Asistente Comercial

Archiva F67, y registra
comentario en AR si el
inmueble es captacion de AR

Gl AR Anexo Q
F67

Cp

Existe interés después de la
visita

Asesor Inmobiliario

No existe interés después de
la visita, Inicio / fin

Asesor Inmobiliario

Si existe interés, solicitud de
documentos y resoluciéon de
inquietudes

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asesor Inmobiliario Envia Formato de Oferta al F4 Oferta Compra
correo del Asistente F5 Oferta Renta
comercial con copia al correo
de Gerencia indicando el
nombre del cliente que
solicité la cita y el nombre del
cliente que va a rentar o
comprar el inmueble

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
< Asesor Inmobiliario >

v

Caracterizar Cp (Zona, F6
Factores Relevantes, CRM
Presupuesto), incluye Cpv Inmobilia
o Cpren CRM rio
Inmobiliario

I

Busqueda (Portales, Chat, F6
PEV, Paginas, Redes)

WhatsApp
Envio de opciones al Cp Correo

I

Seguimiento al Cp,
resolucion de inquietudes

¢
& )
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No

< Asesor Inmobiliario >

v

¢ Existe
interés
después de
los envios?,

) \
Asesor Inmobiliario >

v

Si existe interés se agenda Plataforma AR
visita, y si el inmueble es WhatsApp

de AR, se agenda a traves Google Calendar
de la plataforma AR, e F74

informa al Asistente
Publicacion, si es de otra
inmobiliaria, el asesor la
agenda en AR, visita otro
inmueble que no es de AR,
diligencia y gestiona firma
del formato F74 Formato
comision compartida con la

otra inmobiliaria y envia el
F74 a la oficina

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Realiza la confirmacion de la Mail
cita, si el inmueble es de AR Plataforma
AR

¥

< Asesor Inmobiliario >
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Visita, si el inmueble es de Gl AR
AR, ingresa él Asesor que F67
tenga el inmueble por la
URL al inmueble que se
visitd y en el item 3, en
registro visitas, deja
comentario de la visita y
diligencia F67 y entrega a

Asistente Comercial /

<Asistente Comercial >

y

Archiva F67, y registra GI AR
comentario en AR si el F67
inmueble es captacion de
AR
\ 4
Y
No
¢ Existe _—
|nteres’, Asesor Inmobiliario
después de
la visita? l
Si
<Asesor Inmobiliario >
Solicitud de documentos y
resolucion de inquietudes
81 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Envia Formato Oferta al F4
correo del Asistente F5
comercial con copia al
correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicito la cita y
el nombre del cliente que
va a rentar o comprar el

inmueble \/_
Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CP Cliente Potencial
CPR Cliente Potencial Renta
CPV Cliente Potencial Venta
PEV Publicidad exterior visual
AR Gl Web AR mddulo Gestidon de Inmuebles
AR AG Web AR médulo Agendamiento

FORMATOS

1. F67 Formato Visita Inmueble

82 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FE7 FORMATO VISITA INMUEELE

El dia del mes de del ario se realizd visita al inmusble wbicado en
la
. identificado con el cédigo , por parte de |a Inmobilisria Alexandra Rivera

Finca Raiz SAS, el Asesor Inmobiliaric
juniz con b presencis de los clientzs interesados:

NOMERE CEDULA DE CTUDADANIA

La visita fue atendida por en su calidad de
Arrendatario )/ Propietario (), Otro () cusl
quien =& identifica con la cédula de ciudadania Mo

Como constancia de lo anteror, firman los presentes,

INMOEILIARIA ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS5
ASESOR INMOBILIARIO

CLIENTENC. 1

CLIERTENG. Z

CLIENTE NO. 3

QUIEN ATENDIO LA VISITA,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

83

@ ok

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario

Diligencie fecha, direccion del inmueble, identifique Torre, No. Apartamento, casa,
oficina, consultorio y demas si es el caso, y escriba el cédigo asignado al inmueble
en AR.

Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario

Escriba Nombres y numeros de cédula de clientes interesados

En quien atendid la visita, marque con un “X”, segun su condicion, si es otro, marque

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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y escriba quien, en que condicion, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario,
escriba la cédula
7. Tome firma de clientes interesados, y de quien atendio la visita, junto con la suya
8. Entregue este formato a la Asistente Publicacion.

2. F74 Formato de comision compartida

i Elux
3 rResd
LEXANDRA IVERA F74 FORMATO DE COMISION COMPARTIDA L] iy
CIUDAD Y FEGHA
INFORMAGIOH DEL ASESOF CAFTADORDE LA HOMERE COMFLETO
FROFIEDAD CEDULA DE CIUDADAHIA
TELEF OMO DE COHTACTO

CGORREDELECGTRONICO
HOMEREDELAFIRMAINMOEILIARIA
TELEFOMO:

DIREGCION:

INFORMACION DEL AZESOF RUEFRESEMTA AL CLIEMTE HOMERE GOMFLETO

CGEDULA DE GIUDADAHIA

TELEFOMO DE COHTACTO
CORREQELECTRONICO
HOMEREDELAFIRMAINMOEILIARIA
TELEFOMO:

DIRECCION:

INFORMACION DEL CLIEHTE A FRESEHTAR HOMERE/EMFRESA

DOCGUMENTO DEIDEMTIDAD

INFORMACION DEL INMUEELE PRESENTADO

TIFODEINMUEELE: | [VENTA [ARRIEND:
TIFODE CONTRATO [FRECIO:$ [ camMISIon & cOMFARTIR [
GESTION INMUEELE
FECHA Y HOR& DE VISITA AL IMMUEELE: [FEFREZENTACFERTA: S HG [WALORDELAOFERTAS

HOTA: EHCASORUE SEFRESENTEOFERTAFOR LA FROFIEDAD, @UIEH TIEHEEL INMUEELE CAFTADO, HODEEEFRESENTAR MAS FROFUESTAS
HIMAHIFULARALOS DATOS DEL CLIENTE EXCEFTOQUE CUEHTE COHLA AUTORIZACIONERFRESADEL EROKER GUEFRESENTA AL CLIEMTE

HOMEREYFIRMA DEL ASESOFR CAFTADOR DEL INMUEELE HOMERE Y FIRMADEL ASESOR QUEFRESEMTA AL CLIENTE.

SELLODELAINMOEILIARIA A LA RUE REFRESENTA SELLODELAINMOEILIARIA ALARUEREFRESEHTA

ALEXAHDRA RIVERA FIHCA BRI SAS
" = e .- Frdv.o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial
Ciudad y fecha: diligencie lo que corresponda

Informacion del asesor captador de la propiedad: diligencie lo que corresponda
Informacion del asesor que representa al cliente: diligencie lo que corresponda
Informacion del inmueble presentado: diligencie lo que corresponda

Gestion inmueble: diligencie lo que corresponda

En caso de que sea una persona juridica, debe firmar el representante legal de la
empresa

Una vez firmado el documento debe ser remitido a la oficina de AR

Nogokwh =

®
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1.10. Procedimiento de Oferta.
Objetivo: Presentar oferta comercial por el Inmueble.

Materiales Requeridos:
e F4 Oferta Compra
e F5 Oferta Renta
e CRMde AR

PROCESO MISIONAL [ CODIGO: PM06

85

PROCEDIMIENTO: OFERTA

Responsable Actividad Documento
Inicio

Asesor Inmobiliario Recepcion de Oferta, por F4
parte del Cp y envio de oferta F5
al Asistente Comercial, Gl AR Anexo E

registro 1era oferta en Gl, si
el inmueble es nuestro o sino
envio de primera Oferta a
Asistente Comercial y
Gerente

Asistente Comercial

Envia la oferta al propietario
y Registro de Primera oferta
en CRM AR

CRM AR Anexo Q

Cliente Propietario

¢ Acepta oferta?

Cliente Propietario

Acepta

Asesor Inmobiliario

Procede al cierre fin

Cliente Propietario

No acepta, y hace primera
contra oferta

Asesor Inmobiliario Recibe y envia primera Gl AR Anexo E
contra oferta
Cp Acepta
Asesor Inmobiliario Procede al cierre fin
Cp No acepta y hace segunda
oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion
comercial)
Asesor Inmobiliario Registro en Gl, si el inmueble Gl AR Anexo E

es nuestro y envio a Cliente
Propietario. Sino es nuestro
envio de segunda oferta a
Asistente Gestion

Asistente Comercial

Envia la oferta al propietario
y Registro de Segunda oferta
en CRM AR

CRM AR, Anexo Q

Propietario

Acepta segunda oferta.

Asesor Inmobiliario

Procede al cierre fin

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Propietario No acepta y hace segunda
contra oferta
Cp No acepta segunda contra

oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion

comercial)
Cp Acepta, se procede al cierre CRM AR
Asesor Inmobiliario Procede al cierren envia F5

copia de la oferta final F4

diligenciada por el Cpv, Cpr o
por él al Asistente Comercial

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

(' Inicio )

A

<Asesor Inmobiliario >
|

Recepcion de Oferta, por F4
parte del Cp y envio de F5
oferta al Asistente Gl AR

Comercial, registro 1era
oferta en Gl, si el inmueble
es nuestro o sino envio de
primera Oferta a Asistente
Comercial y Gerente

< Asistente Comercial >

v

Envia la oferta al propietario CRM AR
y Registro de Primera oferta
en CRM AR

v

Cliente Propietario

2
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Si

¢ Acepta
primera

<Asesor Inmobiliario

oferta?

Procede al cierre

No acepta primera oferta y
hace primera contra oferta

*

< Asesor Inmobiliario >

Recibe y envia primera
contra oferta

( . >\

¢Acepta
primera
contra
oferta?

Si

No

No acepta y hace segunda
oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion
comercial) |

\

< Asesor Inmobiliario >

87 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

Fin

<Asesor Inmobiliario

-

Se procede al cierre

v

Fin
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Registro en G, si el F4
inmueble es nuestro y F5
envio a Cliente Propietario. | Gl AR
Sino es nuestro envio de
segunda oferta a asistente

<Asistente Comercial >

v

Envia la oferta al
propietario y Registro de
Segunda oferta en CRM
AR

v
< Propietario >

/vSi

¢ Acepta
segunda
oferta?

No

No acepta y hace segunda
contra oferta

¢Acepta
segunda
contra

oferta?

88 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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CRM AR

< Asesor Inmobiliario >

A

Se procede al cierre

Firl

Se procede al cierre, envia
copia de la oferta final
diligenciada por el Cpv,
Cpr o por él al Asistente
Comercial

Fin

Anexo F V.20
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” |

v
No acepta segunda contra
oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion

comercial)
\ 4
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CP Cliente Potencial
CPR Cliente Potencial Renta
CPV Cliente Potencial Venta
CRM Customer relationship management
Gl Gestion de Inmuebles
FORMATOS

1. F4 Formato Oferta Compra

89
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£z

LEWANDRA EIVERA

F4 FORMATO OFERTA DE COMPRA
Sefioras

AR FINCA RATZ
Ciudad

BEESOT Fecha:

No. Oferta:

CODIGO INMUEBLE: DIRECCION INMUEBLE ¥ Mo.
MOMEBRE DE LA PERSONA QUE NOS COMTACTG:
TELEFONOD:

DATOS DEL CLIENTE COM
NOMBRE O RAZON SOCLAL:

C.C.{ JCE { JPAS[ JNIT{ )t TELEFOMD:

51 ES RAZON SOCIAL PERSONA DE CONTACTO,

DIRECCION/BARRIO:

PRECIO DE VENTA % PRECID DE OFERTA §

=
=
[}

DA MES

WALOR ORIGEM DE FOMDOS

Sepearacidn
Prameasa
Abono
Abione
Abiono
Abono
Crédito

[ mlmlm it [ |

Mambre entidad crediticia con |a gue tena preaprabado el criddita:
Solicitud de entrega de Inmueble:

Observacianes:

FIRMA DEL OFERENTE FIRMA DEL VENDEDOR
C.C, C.E, PAS_| C.C, C.E, PAS |

=11 L]
APROBADA

La ofierta tendrd de validez 15 dias & pertir de la sceptacion, pars su legalizecitn

ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
"Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros™
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

91

N

o0k w

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Este formato es diligenciado por el Cpv (Cliente Potencial en Venta). Se puede imprimir
y diligenciar a mano o se puede digitar en el computador, el formato este habilitado para
que sea digitado, puede firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra
herramientas de marcado-firma- trackpad o camara. Trackpad firma y camara ensefia
un papel con su firma.

En No. Oferta: escriba el nimero de oferta, 1 o si hace una segunda oferta sobre el
mismo inmueble oferta 2.

En Asesor: Escriba el nombre del Asesor que lo esta atendiendo.

Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta.

Cadigo del inmueble: el cédigo de AR o si es de otro inmobiliaria 0000

Nombre de la Persona que nos contactd. Nombre del cliente que fue pasado por el area
comercial y el teléfono de esta persona.

Datos del cliente comprador corresponde a los datos de la persona natural o juridica
que realmente va a hacer la compra. Nombre o Razoén social: anote el nombre del
comprador, si es empresa, escriba la razén social.

C.C. C.E. PAS. o NIT: marque con una “X” el tipo de documento y escriba el numero de
documento del comprador; C.C. es cédula de ciudadania, C.E. es cédula de extranjeria,
PAS. Es pasaporte, y NIT es numero de identificacién tributaria, solo para empresas.
En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto
Direccién/Barrio: corresponde al dato del inmueble de su interés.

Precio de Venta: corresponde al precio de venta ofrecido.

Precio de Oferta: corresponde al precio de venta ofertado.

Separacion: esta fila corresponde, por si le interesa, separar el inmueble, antes de firmar
una promesa de compraventa, se puede hacer a través de un documento denominado
carta de intencion y contiene el dia, el mes y el ano y el valor (dinero) que entregaria.
Promesa, el dia, el mes y el afio propuesto por usted, para firmar el documento y el valor
(dinero) que entregaria a la firma del documento.

Crédito, el dia, el mes y el afio tentativo, es indispensable poner el valor (dinero) que
entregaria a través del crédito o leasing.

Si hay abonos entre la firma de la promesa, y la firma de escritura, lo puede poner aqui,
con la fecha establecida, la cual debe estar entre la fecha de firma de promesa y firma
de escritura.

Escritura, si a la firma entrega dinero que corresponden a recursos propios, no crédito
o leasing.

Origen de fondos: escriba si son ahorros, cesantias, cuenta AFC, CDT u otro el origen
de fondos.

Solicitud entrega de inmueble, escriba la fecha sugerida por usted para recibir el
inmueble, la cual puede ser o0 a la firma de la escritura o los que tienen crédito al
desembolso.

Observaciones: anote las observaciones que crea pertinentes en su negociacion
propuesta.

F5 Formato Oferta Renta

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F5 FORMATO OFERTA OE RENTA
Mo, Oferta

Sefiares
AR FINCA RAlZ
Crudad

ASesar: Fecha: Cidige inmueble

Direccids del immuebie v Na.

Hombre de la persona gue s contactd Teléfono:
DATOS DEL CLIENTE ARRENDATARIC

MOMBRE O RAZON SOCIAL:

SOl JCES JTPAS[ T NITY ] TELEFDIND

5l ES RAZON SOCIAL PERSONA DE CONTACTD,

PRECIO REMTA % PRECIO OFEATAE drcluve Sdmom 81 Ho

FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE TOMARIA EL INMUEELE: |

TIEMPO POR EL CUAL SE TOMARIA

TIEME MASCOTA, CUAL ¥ IRATZE,

DA MES A0 WALOR

Separadon

Ohservaciones:

FIRMA DEL OFERENTE FIRMA DEL ARRENDEDOR
C.C, CE, PAS C.C, C.E, PAS _

=11 HO
AFROBADS —_—

La ofera tendrd de walidez 15 dias a partic de la aceptadién, para su legalizacién

ALEXAMDRA RIVERA FINCA RALL 545
“Realizamos sus suefios, hackéndolos nuestros® F5 .08

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Cpr (Cliente Potencial en Renta). Se puede imprimir
y diligenciar a mano o se puede digitar en el computador, el formato este habilitado para
que sea digitado, puede firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra
herramientas de marcado-firma- trackpad o camara. Trackpad firma y camara ensefia
un papel con su firma.

2. En No. Oferta: escriba el numero de oferta, 1 o si hace una segunda oferta sobre el
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ok w

N

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

1

%

mismo inmueble oferta 2

En Asesor: Escriba el nombre del Asesor que lo esta atendiendo.

Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta.

Cadigo del inmueble: el cédigo de AR, o si el inmueble es de otra inmobiliaria 0000
Direccidén del inmueble y No. Escriba la direccion del inmueble por el que se esta
ofertando y No, por ejemplo, si es apartamento No. 302.

Nombre de la Persona que nos contactd. Nombre del cliente que fue pasado por el area
comercial y el teléfono de esta persona.

Datos del cliente Arrendatario corresponde a los datos de la persona natural o juridica
que realmente va a tomar en arrendamiento. Nombre o Razén social: anote el nombre
del comprador, si es empresa, escriba la razon social.

C.C. C.E. PAS. o NIT: marque con una “X” el tipo de documento y escriba el documento
del comprador; C.C. es cédula de ciudadania, C.E. es cédula de extranjeria, PAS. Es
pasaporte, y NIT es nimero de identificacion tributaria, solo para empresas.

En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto

Precio de Renta: escriba el valor en el que se le ofrecio el inmueble, si el inmueble tiene
propiedad horizontal, indique si es mas administracion o incluida administracion.

Precio de oferta: escriba el valor ofertado por usted con respecto al inmueble, si el
inmueble tiene propiedad horizontal, en donde dice incluye administracion marque Si o
No segun corresponda.

Fecha a partir de la cual, se tomaria el inmueble: indique la fecha en la que empezaria
el contrato de arrendamiento.

Tiempo por el cual se tomaria: este tiempo debe ser minimo de 1 afio.

Tiene mascota: coloque Si o No, segun corresponda. En caso de si coloque si es que
mascota y raza.

Separacion: si esta interesado, en separar el inmueble con dinero, antes de firmar el
contrato de arrendamiento, indique, dia, mes y afio y valor que entregaria.
Observaciones: escriba las solicitudes requeridas por usted, por ejemplo, poner
cortinas, entre otras.

Firma del Oferente: firme

A1 Procedimiento de Cierre.

Objetivo: Realizar el proceso de cierre, de los inmuebles en renta y venta con
clientes Cpry Cpv.

1.11.1. Procedimiento Cierre Renta

Materiales Requeridos:

Clientes Potenciales F6
CRM de AR

Gl de AR

F5

F10

F14

F15

F16

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F17

F19

F20

F21

F22

F23

F24

F30

F71

Contrato de Arrendamiento F75, F76 o F77
Contrato Mandato F73 F108
Contrato Garantia Integral
Factura

Anexo K

Anexo E

Anexo Q

PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PM07

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario Envia correo, oferta Arriendo email
a Asistente Comercial con
copia al correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicito la cita y el
nombre del cliente que va a
rentar el inmueble

Asistente Comercial Registra en F6 y envia oferta F5
a Cliente Propietario e F6
identifica procedencia cliente
final y registra en F6

Cliente Propietario Acepta oferta y decide si lo F5
hace directo, con
aseguradora
Asesor Inmobiliario Comunicacion con Cpr, para teléfono, email, WhatsApp

informar aceptacion oferta y
solicitud a Asistente Gestion
de radicado de proceso.

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta F21

F22

F23

F24

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F21

establece tipo de comisiones

1.11.1.1. Contrato Directo Corretaje
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PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PM0711

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA DIRECTO CORRETAJE

Responsable Actividad Documento

95

Asesor Inmobiliario

Contrato Directo, en todos
los correos se pone
radicado.

Correo 1D Arrendatario,
Arrendador Procedimiento
renta y diligencia hoja de ruta

Email
F21

Asesor Inmobiliario

Correo 2D Arrendatario
Documentos y diligencia hoja
de ruta

F21

Cpr

Entrega Documentos

email

Asesor Inmobiliario

Recibe documentos,
diligencia hoja de ruta y
reenvia a propietario y
Asistente Gestion

F21

Cliente Propietario

Recibe documentos y puede
solicitar otros

email

Cliente Propietario

¢ Aprueba documentos?

Cliente Propietario

No aprueba, solicita cambios
o solicita mas documentos.

Asesor Inmobiliario

Solicita nuevos documentos y
asesora, si es necesario
hacer cambio y diligencia
hoja de ruta

F21

Cpr

Presenta nuevos documentos
o realiza los cambios

Asesor Inmobiliario

Envia nuevos documentos o
cambios a cliente propietario
y Asistente Gestion

Cliente Propietario

¢ Aprueba documentos?

No aprueba fin

Cliente Propietario

Si aprueba, continua el
proceso

Asesor Inmobiliario

Envia correo al Arrendatario y
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del
contrato y diligencia hoja de
ruta y confirma con Asistente
Gestién la recepcion de los
formularios, se debe recibir un
formulario por cada persona,
es decir si hay un arrendatario
y 2 deudores solidarios y 2
propietarios, se deben recibir
5 formularios diligenciados.
En caso de no recibirse
completos, debe gestionar
con las partes el
diligenciamiento

F21

Asistente Gestion

Revisa el diligenciamiento de
formularios, realiza el calculo
de los costos de elaboracién

F21
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del contrato y registra en F21

Asesor inmobiliario

Confirma costos de
elaboracion de Contrato con
Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por
el Arrendatario.

Asistente Gestion

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo

Verifica el pago y realiza la
factura de elaboracion de
contrato y deja en carpeta de
tramite

F21

Asistente Gestion

Remite informacion al juridico
de los  formularios, y
certificado de libertad vy
tradicién y registra en F28

F28

Juridico

Elabora Contrato de
Arrendamiento y envia a
Asesor Inmobiliario y registra
en F28

CAF770F79
F28
F21

Asesor inmobiliario

Envia correo 4D Propietario-
Arrendatario Contrato de
Arrendamiento y diligencia
hoja de ruta

F21
CAF770F79

Cliente Propietario- Cpr

¢Aprueba contrato de
arrendamiento?

Cliente Propietario- Cpr

No, le hace ajustes que envia
a Asesor Inmobiliario

Asesor inmobiliario

Identifica los ajustes y los
remite a Juridico

Juridico

Realiza ajustes y envia
Contrato de Arrendamiento
ajustado a Asesor
Inmobiliario y diligencia hoja
de ruta.

CAF770F79

Asesor inmobiliario

Envia Correo 5D Propietario -
Arrendatario Contrato de
Arrendamiento VF

F21
CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Coordina las firma y
autenticacion de los contratos
y la entrega de los mismos

F21

Cpr y cliente Propietario

Firman Contrato

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia correo 6D Fecha de
entrega y personas que
habitaran el inmueble

Cpr

Responde correo 6D

Asesor Inmobiliario

Revisa que la informacion
suministrada por el Cpr este
completa y la reenvia al
Asistente Gestion

Asistente Gestion

Elabora Carta de
Presentacion y diligencia hoja
de ruta y remite a Asesor
Inmobiliario

F17
F21

Asesor Inmobiliario

Realiza inventario, determina
arreglos, toma fotos. y
diligencia hoja de ruta y envia

F14
F21
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correo 7D Propietario
Inventario, fecha de entrega,
copropiedad, diligencia hoja
de ruta

registro de cierre en Gl
(inmueble AR), elimina
inmueble de, AR

Cliente Propietario Realiza los arreglos, F17
responde informacion, a F20
Asesor Inmobiliario, realiza
ajustes, firma carta de
presentacion. Y diligencia
formato F20 si es el caso

Asesor Inmobiliario Envia correo 8D Arrendatario F19
Inventario, condiciones F21
Administracién y diligencia FAC
hoja de ruta y solicita Factura
a Asistente Administrativo

Cpr Diligencia F19 si es el caso y F19
lleva a la entrega

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra FAC
en F37 CXC y envia correo Anexo K
8.1D al email registrado o F37
indicado junto con la
certificacion bancaria.

Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte

Asistente Administrativo Registra pago en F37 en F37
Recibos de caja

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, radica F14
carta de presentaciéon, Toma F17
firmas inventario, revisa que F21
cada parte tenga su contrato CAF770F79
y si es el caso toma fotos que F36
obvio, toma foto con los F71
clientes y diligencia hoja de
ruta. Lleva F36 y F71 si
entrega documentos fisicos

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacién y F21
diligencia hoja de ruta 'y Gl AR Anexo E

Asistente Publicacion

Publica foto y remite enlace a

CRM AR Anexo Q

Correo 9D Propietario —
Arrendatario Anotaciones
Inventario y Registro
Fotografico, incluye link de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia Asistente
Administrativo

Asesor Inmobiliario y F7
diligencia cierre en CRM AR, Anexo T
0 aprueba eliminaciéon en AR
y elimina inmueble de BD y
portales

Asesor Inmobiliario Envia a Cpr y Propietario F21

Asistente Administrativo

Verifica terminacion del
proceso para pago

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

A

< Asesor Inmobiliario >

A 4
Envia correo, oferta Arriendo | Email
a Asistente Comercial con
copia al correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicito la cita y el
nombre del cliente que va a
rentar el inmueble

v

< Asistente Comercial >

v

Registra en F6 y envia F5
oferta a Cliente Propietario | Fg
e identifica procedencia

cliente final v reaistra en F6

!

< Cliente Propietario >

Acepta oferta y decide si lo F5
hace directo, con
aseguradora

!

< Asesor Inmobiliario >

Comunicacion con Cpr, teléfono,
para informar aceptacion email,
WhatsApp

oferta y solicitud a
Asistente Gestion de
radicado de proceso.

i
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<Asistente Gestion >

Asigna radicado y sube hoja
de ruta

"

< Asistente Comercial >

Verifica procedencia cliente
y establece tipo de
comisiones

F21

CONTRATO DIRECTO

<Asesor Inmobiliario >

Contrato Directo, en todos los | Email
correos se pone radicado. F21
Correo 1D Arrendatario,
Arrendador Procedimiento
renta y diligencia hoja de ruta

v

< Asesor Inmobiliario >

Correo 2D Arrendatario F21
Documentos y diligencia
hoja de ruta
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=

Entrega documentos Email |

v

< Asesor Inmobiliario >

Recibe documentos, F21
diligencia hoja de ruta y
reenvia a propietario y
Asistente Gestion

!

< Cliente Propietario >

v

Recibe documentos y puede \Emﬁ
solicitar otros

/No

¢Aprueba
documentos?

/ < Asesor Inmobiliario >
Si aprueba

documentos, continla ‘

el proceso Solicita nuevos documentos F21
y asesora, si es necesario
hacer cambio y diligencia
hoia de ruta

)

\ 4

Presenta nuevos documentos
o realiza los cambios
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< Asesor Inmobiliario >
Envia nuevos documentos
0 cambios a propietario y
Asistente Gestion
< Cliente Propietario >
¢Aprueba
documentos?
Si aprueba \‘No
documentos, continta
el proceso / Fin
< Asesor Inmobiliario >
Envia correo al Arrendatario y F21
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del
contrato y diligencia hoja de
ruta y confirma con Asistente
Gestioén la recepcion de los
formularios, se debe recibir un
formulario por cada persona,
es decir si hay un arrendatario
y 2 deudores solidarios y 2
propietarios, se deben recibir 5
formularios diligenciados. En
caso de no recibirse
completos, debe gestionar con
las partes el diligenciamiento
A
< Asistente Gestion >
Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA

102

IVERA

Revisa el diligenciamiento de F21

formularios, realiza el calculo
de los costos de elaboracion
del contrato y registra en F21

< Asesor inmobiliario >

Confirma costos de elaboracion
de Contrato con Asistente
Gestion y remite soporte de
pago enviado por el
Arrendatario.

< Asistente Gestion >

.

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

'

< Asistente Administrativo >

Verifica el pago y realiza la F21
factura de elaboracion de
contrato y deja en carpeta
de tramite

< Asistente Gestion >

Remite informacion al juridico F28
de los formularios, y

certificado de libertad y

tradicién y registra en F28

:

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Juridico >

Elabora Contrato de CAF77
Arrendamiento y envia al F79
Asesor Inmobiliario, F28
registra en IF28 F21
v
< Asesor Inmobiliario >
*
Envia correo 4D F21

Propietario Contrato de CA
Arrendamiento V1 y F77 o
diligencia hoja de ruta F79

.

< Cliente Propietario >

¢Aprueba
contrato de
arrendamiento
V1?

/

No, le hace ajustes que envia a

Asesor Inmobiliario
< Asesor Inmobiliario >

!

Identifica los ajustes y los
remite a Juridico

:

< Juridico >

v

Si, no le hace ajustes
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Realiza ajustes y envia CA
Contrato de F77 o
Arrendamiento ajustado a F79

Asesor Inmobiliario y
diligencia hoja de ruta

‘

< Asesor inmobiliario >

Envia Correo 5D Propietario - F21
Arrendatario Contrato de |(:;A F77 0
Arrendamiento VF 79
< Asesor inmobiliario >
F21

Coordina las firmay
autenticacion de los contratos
y la entrega de los mismos

< Cpr y cliente Propietario >

l A

Firma Contrato F770

F79

< Asesor Inmobiliario >

Envia correo 6D Fecha de
entrega y personas que
habitaran el inmueble

'
=)
!
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Responder correo 6D

I

< Asesor Inmobiliario >

Revisa que la informacion
suministrada por el Cpr
este completa y la reenvia
al Asistente Gestion

!

< Asistente Gestion >

Elabora Carta de F17
Presentacion y diligencia F21
hoja de ruta y remite a
Asesor Inmobiliario

< Asesor Inmobiliario >

I

Realiza inventario, F14
determina arreglos, toma F21
fotos. y diligencia hoja de
ruta y envia correo 7D
Propietario Inventario,
fecha de entrega,
copropiedad, diligencia
hoja de ruta

2

< Cliente Propietario >

:
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Realiza los arreglos, F17
responde informacion, a F20
Asesor Inmobiliario, realiza

ajustes, firma carta de

presentacion. Y diligencia

formato F20 si es el caso

v
< Asesor Inmobiliario >

A

Envia correo 8D Arrendatario] F19
Inventario, condiciones F21
Administracion y diligencia | FAC
hoja de ruta y solicita Factura
a Asistente Administrativo

v

= )

v

Diligencia F19sieselcasoy | F19
lleva a la entrega

<Asistente Administrativo >

v

Diligencia Factura y registra FAC

en F37 CXC y envia correo Anexo K
8.1D al email registrado o F37
indicado junto con la
certificacion bancaria.

!

< Cliente Propietario >

A 4

Realiza el pago y envia
soporte

< Asistente Administrativo >

'
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Registra pago en F37 F37

v
<Asesor Inmobiliario >

y

obvio, toma foto con los
clientes y diligencia hoja de
ruta. Lleva F36 y F71 si
entreaa documentos fisicos

<Asesor Inmobiliario >

v

Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacién y F21
diligencia hoja de ruta 'y Gl AR
registro de cierre en Gl Anexo E

(inmueble AR), elimina
inmueble de, AR

v

< Asistente Publicacion >

y

Publica foto y remite enlace a | CRM
Asesor Inmobiliario y AR
diligencia cierre en CRM AR, | Anexo Q
o aprueba eliminacion en AR | F7

y elimina inmueble de BDy | Anexo T
portales

\4

<Asesor Inmobiliario >

v
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Envia a Cpr y Propietario
Correo 9D Propietario —
Arrendatario Anotaciones
Inventario y Registro
Fotografico, incluye link de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia Asistente
Administrativo

<Asistente Administrativo >

Verifica terminacion del
proceso para pago

F21

)\ 4
Fin

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO

CPR Cliente potencial renta

HOJA DE RUTA Formato de negocio de renta

CA Contrato de Arrendamiento

CRM Customer relationship management

FAC Factura

FORMATOS

1. F10 Tramites en proceso
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TRAMITES EN PROCESO Afio: No.
RENTA CORRETAJE RENTA ADMINISTRADO
Nombre Arr io | Valor | Tipo N Asesor Radi Nombre Arrendatario | Valor | Tipo N Asesor
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefos, haciéndolos nuestros” F10 V.02
AR TRAMITES EN PROCESO Afio: No.
VENTA VENTA
Radicado| Nombre Comprador Valor | Tipo N Asesor Radicado| Nombre Comprador Valor |Tipo N Asesor
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F10 V.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

109

ouhwn=

Este formato es diligenciado por el Asistente Gestién

Afo: el afo vigente

No: es numero de pagina

Radicado de cierre: lo asigna Asistente Gestion

Nombre de Arrendatario: el Asesor escriba nombre de arrendatario

Si es renta el valor del canon de arrendamiento sin incluir el costo de Administracion y

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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en venta el valor de venta del inmueble.
7. Tipo N: Directo, medio, terceria
8. Asesor: escriba el nombre del Asesor.

2. F14 Inventario

1hab/1b/1g/1d [OFEA0]
e

ACTA DE ENTREGA E INVENTARIO

FECHA:

ARRENDADOR

ARRENDATARIO

TIPO DE INMUEBLE:

DIRECCION:

AL DILIGENCIAR EL FORMATO REALICE UNA DESCRIPCION CON LA CANTIDAD, TIPO DE MATERIAL, ESTADO (BUENO - REGULAR- MALO ) Y
OBSERVACIONES SI HAY LUGAR

ENTRADA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA PRINCIPAL

CERRADURA PUERTA

OTRAS PUERTAS

CERRADURAS OTRAS PUERTAS

VENTANA

VIDRIOS ESPECIALES

OTROS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

DIVISIONES

ESCALERAS

ELEMENTOS ELECTRICOS
TIPO DE MATERIAL CANT | ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

TELEFONOS

CITOFONOS

CAJAS DE FUSIBLES

INTERCOMUNICADORES

TIMBRE

ALARMA

JUEGO LLAVES PUEERTA PPAL

JUEGO LLAVES DEPOSITO

SALA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14 V.03
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1hab/1b/1g/1d [OfEAD

B

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

ESTUDIO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

MUEBLES

COMEDOR
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

ALCOBA PRINCIPAL

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
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1hab/1b/1g/1d [OfEAD
e

TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

REJAS

PISO

ALFOMBRA

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CLOSETS

PUERTAS

CAJONES

ENTREPANOS

VESTIER

ENTREPANOS

PUERTA

CORTINAS

BANO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

LAVAMANOS

GRIFERIA

SANITARIO

TOALLERO

JABONERA

CEPILLERA

DUCHA

POMAS

ESPEJOS

GABINETES

DIVISIONES

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
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1hab/1b/1g/1d [OfEAD)

APLIQUES

TINA

EXTRACTOR

COCINA O CAFETERI A
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

APLIQUES

LAVAPLATOS

GRIFERIA

ESTUFA

ASADOR

HORNO

MUEBLES

CILINDRO GAS

EXTRACTOR

CALENTADOR

MICROHONDAS

COMPACTADOR DE BASURAS

LAVAVAJILLAS

ZONA DE LAVANDERIA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

LAVADORA

INSTALACION LAVADORA

LAVADERO

MUEBLES

TENDEDERO

OTRO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
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1lhab/1b/1g/1d

GARAJE 1
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

DEPOSITO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

VIDRIOS

OBSERVACIONES

DECLARAMOS EXPRESAMENTE LAS PARTES, QUE EL INMUEBLE HA SIDO ENTREGADO AL ARRENDATARIO Y/O A LA PERSONA DELEGADA POR LOS
ARRENDATARIOS PARA RECIBIR, CONFORME AL PRESENTE INVENTARIO.

ACORDE CON EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, LOS ARRENDATARIOS SE COMPROMETEN A CONSERVAR Y MANTENER EL INMUEBLE Y SU
CORRESPONDIENTE DOTACION, EN EL MISMO ESTADO EN QUE LO RECIBEN, SALVO LOS DETERIOROS NATURALES ORIGINADOS EN EL USO DECENTE
DEL MISMO, ASI COMO A ARREGLAR LOS DANOS RESULTANTES DEL MAL TRATO O DEL DESCUIDO EN EL LAPSO DE LA TENENCIA DEL INMUEBLE. SI
ESTOS ARREGLOS NO SE HICIEREN QUEDA EL ARRENDADOR AUTORIZADO PARA HACERLOS POR SU CUENTA Y PARA COBRAR EJECUTIVAMENTE LAS
SUMAS CORRESPONDIENTES A LOS ARRENDATARIOS; PARA ESTE EFECTO CONVIENEN LAS PARTES EN QUE LAS FACTURAS DE REPARACION DE DAROS O
DE REPOSICION DE FALTANTES JUNTO CON EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PRESTARAN MERITO EJECUTIVO SUFICIENTE.

QUIEN ENTREGA EN REPRESENTACION DEL ARRENDADOR QUIEN RECIBE EN REPRESENTACION DEL ARRENDATARIO
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA
C.C( )CE( )PAS( ) C.C( )CE( )PAS( )
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
5 “Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”
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10.
11.
12.

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, se deben diligenciar 2 uno para
el Arrendador y otro para el Arrendatario. Se puede imprimir y diligenciar a mano o se
puede digitar en el computador, el formato este habilitado para que sea digitado, puede
firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra herramientas de
marcado-firma- trackpad o camara. Trackpad firma y cdmara ensefia un papel con su
firma.

Fecha: escriba la fecha de iniciacién del contrato de arrendamiento

Arrendador: escriba el nombre del Arrendador

Arrendatario: escriba el nombre del Arrendatario.

Tipo de inmueble: apartamento, casa, bodega, oficina entre otras

Direccién: escriba la direccion del inmueble.

El formato esta dividido por bloques, donde estan escritos los items a revisar o para
identificar y revisar

Tipo de material: escriba el material del que esta hecho el item

Cantidad: la cantidad que hay de este item

Estado: escriba si se encuentra en un estado bueno, regular o malo.

Observaciones: que crea conveniente, como por ejemplo registro foto

Al final se debe escribir el nombre, tipo de documento y niumero y firma tanto de quien
entrega como de quien recibe.

F17 Carta nuevo Arrendatario.

Bogota, 30 de Agosto de 2018

Sefiores
Administracién Edificio Espacio Plus
Direccién Cll 62 # 5-35

Ref. Presentacidn nuevos arrendatarios del Apto 604, parqueaderos No:
11-31 y deposito No: 21

Apreciados sefores

Atentamente me permito presentar a los sefores:

Daniel Felipe Soler, identificado con la cédula de ciudadania numero
80.759.192

Luisa Fernanda Velandia, identificada con la cédula de ciudadania
numero 1.026.264.686

Los datos de sus vehiculos son:
[ Marca: BMW, Color: azul, Placa: QHQ 301
Marca: Fiat, Color: Beige, Placa: RAX 967

Quienes a partir de la fecha son los nuevos arrendatarios del Apartamento
604

Agradezco que, en la fecha, le sea autorizado el ingreso en su calidad de
arrendatarios.

PEDRO FERNANDO DE CASTRO LOPEZ
C.C 19.150.521

Representante legal

SAPRISTI SAS

F17 v.01

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Este formato es diligenciado por Asistente Gestion se deben realizar 2.

Los datos, los debe proveer el Asesor Inmobiliario, los cuales son, personas que
habitaran el inmueble u arrendatario con documentos de identidad, vehiculos, marca,
color y placa.

F19 Autorizacion Arrendatario recibir inmueble.

Fecha

Sefores
Arrendador(es)

Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) sefior(a)
identificado(a) con el documento
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. , para
recibir el Apartamento en nombre mio; no obstante, el arrendatario, no se opondra a lo que
el autorizado acepte.

Cordialmente

Firma Arrendatario:

Nombre Arrendatario:

Documento de identidad Arrendatario:
(c.c) (c.e) (pasaporte)

F19 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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i

Este formato es diligenciado por el Arrendatario, en caso de que él personalmente no
pueda recibir el inmueble.

Fecha: la fecha en que se realiza la entrega.

Sefiores: el nombre del Arrendador

Autorizar a él(a) sefior(a): el nombre de la persona que usted esta autorizando para
recibir el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte.

Firma, debe firmar arrendatario.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20
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6. Nombre: escriba nombre de Arrendatario
7. Documento del Arrendatario, marque con un “x” si es cc, ce. Pasaporte y escribalo.

5. F20 Autorizacion propietario entregar inmueble

Fecha

Sefiores
Arrentario(s)

Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) sefior(a)
identificado(a) con el documento
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. , para hacer
la entrega del Apartamento en nombre mio.

Cordialmente

Firma Arrendador:

Nombre Arrendador:

Documento de identidad Arrendador:
(c.c) (c.e) (pasaporte)

F20 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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No o

Este formato es diligenciado por el Propietario u Arrendador, en caso de que él
personalmente no pueda recibir el inmueble.

Fecha: la fecha en que se realiza la entrega.

Sefores: el nombre del Arrendatario

Autorizar a él(a) sefior(a): el nombre de la persona que usted esta autorizando para
entregar el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte.

Firma, debe firmar Arrendador.

Nombre: escriba nombre de Arrendador o propietario

Documento del Arrendatario, marque con un “X” si es cc, ce. Pasaporte y escribalo.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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6. F21 Hoja de ruta renta Directo

OFLAO)
Pa< 4
E«t. o
F21 HOJA DE RUTA RENTA DIRECTO
CODIGO INMUZBLE RADICADO
PROPIETARID ARRENDATARO
CCLICE()PAS(| T ) CCLlCce()PAS( M)
Emall mall
Celular Celular
FECHA Y HORA FIRMA VALOR CANON
CONTRATO
DIRECCION FIRMA CONTR VALOR ADMINISTRACION s
FECHA Y HORA ENTREGA DIRECCION- No. INMUEBLE
NMUZBLE
MATRICULA INMOSILIARIA ASESOR
TIPD COMISION:
GARAJES DEPOSITO
COSTOS ELABORACON 3 COSTOS ELABORACON 3
CONTRATO CONTRATO + WA (19%)
% COMISION % COMISION AR
TIPO DE NEGCOO C1 O MNMOSIUARIA
PAGD DIA MES ANO VALOR FUENTE *‘
I Separacién l I l I s l I
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS ENTREGADD A MEDIO ENTREG FECHA ENTREGA
ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE SEGUIMIENTD
ELABCARACION DE CONTRATO
INVENT AR

CARTA ADIAON
HEGLAMENTO PH
DATOS COPROMEDAD
FIRMA DE CONTRATO
ENTREGA DE INMUEBLE
FOTO ENTREGA
PUBLICACION
FACTURA COMIBION
FACTURA ELABORACION
CONTRATO

RETIRO AR

RETIRO BO ¥ PORTALES

FAGO ASESOR

QBSERVACIONES

SEGUIMIENTO CORREOS
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

119

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo, Juridico.
Caddigo Inmueble: el cédigo de AR.
Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento,
email y celular.
Fecha y hora firma de contrato: diligencie
Direccion firma de contrato: diligencie
Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie
Matricula inmobiliaria: diligencie
Costos elaboracién de contrato: diligencie
Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339
. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestion
. Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular
. Valor de canon: escriba el valor sin administracion
. Valor de Administracion: escriba el valor de la cuota de administracion
. Direccion: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado
por ejemplo apto 302
Asesor: nombre del asesor inmobiliario
Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B
Depédsito: numero de identificacion del garaje, ejemplo
Costos de elaboracion de contrato mas IVA diligencie
% Comisién: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%
% Comision AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%
Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio
Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio
Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de
arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios.
Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendatario, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revision, generalmente es el
propietario, M Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por WhatsApp y la fecha en la
que se envia
En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado.
Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.
En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envio.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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7. F36 Recibo de dinero

=2

LEXANDRA RIVERA

Ciudad y fecha: |

RECI BO DE PAGO

CONCEPTO

VALOR $
VALOR EN LETRAS

OBSERVACIONES

FIRMA QUIEN ENTREGA
Nombre
C.C () C.E () Pas (). No.

FIRMA QUIEN RECIBE
Nombre
C.C()C.E()Pas () No.

ALEXANDRARIVERAFINCARAIZBAS (il 36 .0 1
RealizamosBusBuenos,aciéndolos@uestros” [l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, se diligencia a mano.
2. Ciudad y fecha: diligencie
3. Concepto: diligencie
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4.

©CoNoG»

Valor: en numeros

Valor en letras

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Firma de quien entrega el dinero: firmar

Nombre: escriba el nombre de quien entrega

Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el niumero de documento.

8. F71 Entrega de documentos

121

F71 ENTREGA RECIBO DE DOCUMENTOS

[ Ciudad y fecha | |

DOCUMENTO QUE SE ENTREGA

OBSERVACIONES

FIRMA QUTEN ENTREGA

Nombre

CC{JCET JPas T ). WNo.
[ FIRFMA QUIEN RECIEE
MNombre

CClJICEl JPas[] ]

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.

Ciudad y fecha: diligencie

Documentos que se entrega: diligencie

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Firma de quien entrega el dinero: firmar

Nombre: escriba el nombre de quien entrega

Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el niumero de documento.

Noghowh =

9. F77 Contrato de Arrendamiento Vivienda Corretaje
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE VIVIENDA URBAMA

DANILO MORALES, identificado con cédula de ciudadaniz No, 79.158.994 expedida en Usaguén,
de estado solterc =sin unién marital de hecho v domicilic en la ciudad de Bogotd, DC, Quien para
efectos de este contrato se denominard EL ARRENDADOR, por una parte, v por la otra, RAMSES
LEONARDD ARDILA AVENDANO identificade(a) con la cédulz de cudadania 13.499.374
expedida en Clcuta, hombre, de nacionalidad colombiana, de estado civil soltero sin unién marital
de hecho, con domidlio en |z ciudad de Bucaramanga; quien(es) para efectos de este contrato
obra[n] en nombre propic vy se denominars(n] EL ARRENDATARICO, v CARMEN CECILIA
AVENMDANO DE ARDILA, identificadola) con la cédulz de ciudadania No. 27.579.558 expedida
en Clcuta, mujer, de nacionzlidad colombiana, de estado civil casade con sociedad conyugal
vigente, con domicilio en la ciudad de Cicuta, quien(es) para efectos de este contrato obra(n) en
nombre propio v se les denominzri(n] EL DEUDOR SOLIDARIO, manifestaron que han decidide
celebrar wun contrato de arrendamiento de bien inmueble destinado a viviends, en adelznte el
"Contrato”, el cual s& rige por las siguientes cldusulas:

PRIMERA. - Objeto: Por medic del presente Contrato, EL ARRENDADOR concede a titulo de
arrendamiento a EL ARRENDATARIO &l siguisnte bien inmueble: Ubicado en |z Calle 62 5-35,
zpartaments 404, al cuzl l2 corresponderd 2l uses de un garaie sencille Mo, veinticuatro (24] v
del depdsito nimero cuatra (4], con folic de matricula inmebilizria M2 S0C-01938356; destinado
para el uzo de vivienda de EL ARRENDATARIO v de su familia, en adelante, el INMUEBLE, cuyos
linderos generales y especiales v demas especificaciones, se hardn constar en la cldusula vigésima
sequnda del presente contrato.

SEGUNDA. — Canon de Arrendamiento: El Valor mensual a pagar es la suma de UN MILLON
NOWVECIENTOS MIL PESOS MCTE ($1.900.000), comespondiente una parte = CANON DE
ARRIENDD: UN MILLOMN TRESCIENTOS SETENTA Y MUEWVE MIL PESOS MCTE ($1.379.0000; v otra
parte a CUOTA DE ADMINISTRACION: QUINIENTOS VEINTIUN MIL PESOS MCTE ($521.000); qus
EL ARRENDATARIO pagard anticipadamente a EL ARRENDADOR o a su orden, dentro de los
CINCO [5) primeros dias de cada periede mensual, cuzslquiera que sz la vigenda de este contrato,
mediante consignacién a la cuanta de ahorros No. 0182228328 del Banco Scotisbank Colpatria a
nombre de DANILO MORALES con cédula de dudadaniz No. 79.158.924 de Usaquén. El Pago estd
condicionade al envio de la copia de consignacién debidaments identificads, fisica o escaneada al
corren de EL ARREMDADOR de este contrato. PARAGRAFO 1- Cada DOCE (12) meses de
E]ECIJCICII'I del Contrato, el valor mensuzl del canon |:|e arrendamiento sera rezjustado anualments
automdticaments en una suma igual al porcentaie maxime fijado por |z ley, Incremento gue desde
va y sin necesidad de notificacidn acepta(n) el los) ammendatarios) ¥ elfos) deudor{es) solidariofs)
an su mante ¥ fecha de vigencia. PARAGRAFD 2: Si 2l limite maximo de reajuste del canon de
arrendamiento sefialado por el Articule 20 Ley 820 de 2.003, llegare 3 variar por zlguna disposicion
legal posterior a la fecha de firma del presente Contratao, las partes acuerdan que el porcentaje de
resjuste gue s= aplicard al canon de armrendamiento fijado en este Contrato serd el maximo
permitido por |z ley para |z fecha en gque el canon de arrendamiento deba ser reajustado.
PARAGRAFO 3: La tolerancia de EL ARRENDADOR =n recibir el pago del canon d= arrendamiento
con posterioridad al plaze indicade para ello en esta clausula, no podra entenderse, en ningdn
caso coma 2nime de EL ARRENDADOR de modificar &l término establecido en ests contrato para
el pago del canon. PARAGRAFD 4: En el caso de= la cuots ordinaria de administracién EL
ARREMDATARIO asumird el aumsnto 2 partir dzl diz 1% dz enerc de |z vigencia fiscal o 2 partir
de la fecha en gue este sumento comience a regir debidamente decretado por la Asamblea de
Copropietarics. PARAGRAFO 5.- CUOTA DE ADMINISTRACIOM: L= cucts ordinaria de
administracion es el valor de CUOTA DE ADMINISTRACION: QUINIENTOS WVEINTIUN MIL PESOS
M/CTE MCTE ($521.000), v estd incluida =n el valor de arrendamiento que cancelard EL
ARREMDATARIO a EL ARRENMDADOR. Se obliga EL ARRENDATARIO a3 cancelar |z cuota
ordinaria mensuzl de administracién de dreas comunes del Edificie o Conjunto junto con el valor
del canon de arrendamiento al arrendadoer, v los reajustes que sefale la Asamblea de Propietarios,
de acuerdo con 2l reglamento de propiedad horizental gue rige en el Edificic o Conjunto. Esta
cuota serd pagadera por anticipado dentro de los cinco (5) primercs dias de cada mensusalidad.
EL ARRENDATARIO renunciz expresaments a los reguerimientos para su constitucion en mora.
PARAGRAFO 6.- En aras de prestar un mejor servicio, EL ARRENDADOR zutorizara por medic
escrito para gue 2| recaudo del canon de arrendamiento en los términos v condiciones previstos
se efectde directamente =n un estsblecimisnto bancario, condicionado al envio d= la copia
mnslgnanun fisica debidaments identificada o escansada al correo danilo. morales53@yahoo.com.

1 Firv.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

10. F79 Contrato de Arrendamiento Comercio Corretaje
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F73 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PARA FINES COMERCIALES No 11-21

PARTES: COMPARECENCIA Y OTORGAMIENTO. (Generales de Ley)

1.- ARRENDADOR: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
ldentificada con MNIT Mo, 800847383-1, sociedad representsda legalmente por Alexandra Rivera
Olivares, identificado com C_C 60352 528

2.- ARRENDATARIO: INWVERSIONES ROJAS URBINA SAS
ldentificads con MIT Mo. 900131413-5 sociedad representada legalmente por: Harnando José Rojas
Urbima, identificado con &5 88.221.254, v debidamente facultads mediante estatutos.

3.- DEUDORES SOLIDARIOS: Pera gerantizar las obligacionss en dinero que surgen del presente
contrate a cargo del arrendatario, durante el t&rmino inicialmente pactado asi como durante sus
prorrogas o renovaciones expresas o técitas y hasta la restitucién real del inmueble por parte de la
arrendataria al arendador, por todo concepto, tales comeo wvalor de los cénones de arrendamiento,
intereses, pago de servicios publicos domiciliarios, pago de cuotas de administracién ordinarias,
indemnizaciones por dafos &l inmueble, cldusula penal, gastos de cobranza, costas procesales, y
cualguier octra suma derivada de la ejecucion y'o terminacidn del contrato de arrendamiento, las cuales
podran ser exigidas por 2l amendador & cualguiera de los obligados, nosotros:

HERMAMNDO JOSE ROJAS URBINA Identificado con cédula de ciudsdania Mo, 82 221 354, Mayor de
edad, domiciliados en Calle 15 0-42 oficina 203 me constituyo deudor en forma solidaria e indivisible
junte con el arrendataric INVERSIONES ROJAS URBINA SAS y a favor del amendador ALEXANDRA
RIVERA FINCA RAIZ SAS quien podrd exigir 2l page de las sumas adeudadas sin necesidad de
requerimiento alguno. pues expresamente renunciamos a cuslguier reguerimiento legal, sin gue paor
razon de ésta, asumamos el caracter de fisdores o arrendstarios del inmueble amrendado, pues tal
calidad la sume de manera exclusiva &l arrendatario v sus causahabientes. Todo lo anterior sin perjuicio
de gue, en caso de sbandono del inmusble, como deudories) solideric(s) podamos hacer enfrega
validamente del inmueble al arrendador o & guien este sefale, bien sea judicial o extrajudicialmente.
Para este exclusivo efecto el arrendatario octorga poder amplio v suficiente a su{s) dewdor{es) solidario(s)
an este mismo acto y al suscribir el presente contrato.

Iguslments, aceptamos en forma libre y espontanea, los incrementos respectivos. en desarrollo del
presente contrato, al igual que aceptamos todas las modificaciones, cambios, Ofrosi, que se den en =l

presente contrato, por voluntad de las partes.

Las partes manifestamos la voluntad de celebrar el presente contrato de arrendamients de SOMERCIO
que sa regird en adelante por las siguientes

CLAUSULAS
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. BIEN INMUEELE. Mediante 2l presente confrato, el arrendadaor
concede al arrendatario el goce del inmueble que adelante se identifica por su direccion y linderos,

obligéndose el arrendatario a pagar por este, un precio de armmendamiento para destinarle a COMERCID.

1.- DIRECCION DEL INMUEBLE: El inmusble se encuenfra identificado en la nomenclatura urbana de
la ciudad de Clcuta con la direccidn Calle 15 0-42 oficina 203 y oficina 204 del barric la playa, e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

11. F28 Registro Juridico
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F28 REGISTRO JURIDICO
FECHA DE
FECHA DE REALIZACIO DIFERENCI
SOLICITUD SOLICITUD N OBSERVACIONES A DE DIAS
Elaboracion Contrato Elaboracién de contrato R6-24,
de arrendamiento octubre octubre | Asesora Alejandra Quifionez 0.0
Promedio
octubre 0.0
0.0
0.0
0.0

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestion y el Juridico o quien haga sus

veces.

2. Solicitud, el Asistente de Gestion elije de la lista desplegable, la que corresponda.
3. Fecha de solicitud: el Asistente Gestion coloca la fecha en la que le pasa la
documentacion al Abogado.

4. Fecha de realizacion: el Abogado coloca la fecha en la que realiza el documento.
5. En observaciones: se escribe las que crean pertinentes.
1.11.1.2. Contrato Aseguradora Corretaje
PROCESO: MISIONAL \ CcODIGO: PM0712
PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ASEGURADORA CORRETAJE
Responsable Actividad Documento
Asesor Inmobiliario Contrato Aseguradora Corretaje F24
Propietario-Arrendatario Procedimiento
Envia correo 1Z
Asesor Inmobiliario Correo 2Z (Inquilino) y diligencia hoja de F24
ruta
Cpr Diligencia formularios y remite al Asesor
para revision
Asesor Inmobiliario Revisa formularios antes de la radicacién y
solicita ajustes si es el caso y se queda con
copia de los formularios que se
presentaron a la Aseguradora y los remite
125 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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al Asistente Gestion

Asistente Gestion

Deja los formularios de la aseguradora en
Tramites en proceso digital, en caso de no
tener los formularios diligenciados se
pueden pedir indicando el No. solicitud a
inmobiliarias@centralarriendos.com.co

Cpr

Presenta documentos a la Aseguradora

Asistente Gestion

Revisa en la plataforma de la Aseguradora
y descarga

Asistente Gestion

Revisa en la plataforma de la Aseguradora
y descarga resultado y envia correo 3Z a
Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Comunica Resultado a Cpr. ¢ Esta
aprobado?

Asesor Inmobiliario

No esta aprobado, asesora a Cpr para
aprobar

Asesor Inmobiliario

No cuenta con el respaldo Fin del
procedimiento.

Si esta aprobado

Asesor Inmobiliario

Remite aprobacion de la aseguradora y
revisa que la informacién corresponda, si
encuentra diferencias por parte de el o del
inquilino, envia correo al Asistente Gestion
3.1Z

Asistente Gestion

Recibe correo 3.1Z, revisa y reenvia a la
Aseguradora al correo
inmobiliarias@centralarriendos.com.co

Asistente Gestion

Revisa en la plataforma nuevamente y
descarga la aprobacién con los ajustes
realizados

Asistente Gestion

Crea tramite

Asistente Comercial Verifica Procedencia cliente y establece F24
tipo de comisiones y registra en F6 F6
Asistente Gestion Realiza el calculo de los costos de F24
elaboracion del contrato y registra en F24
Asesor inmobiliario Confirma costos de elaboracién de
Contrato con Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por el
Arrendatario.
Asistente Gestion Recibe soporte de pago y solicita factura
Asistente Administrativo
Asistente Verifica el pago y realiza la factura de F24
Administrativo elaboracion de contrato y deja en carpeta
de tramite
Asesor Inmobiliario Envia Correo 4Z Propietario Documentos F24
Aseguradora y elaboracion de contrato y CAF770F79

diligencia hoja de ruta

Cliente Propietario

Diligencia Informacién y remite al Asesor
inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Recibe y revisa informacion. ;Esta
completa? Verifica con Asistente Gestion
que haya diligenciado el enlace
https://www.arfincaraiz.com/formulario/

Asesor Inmobiliario

No, solicita lo que falta o los cambios

Cliente Propietario

Completa, ajusta y envia al Asesor
Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Revisa, recibe la informacién completa y
envia a Asistente Gestiéon

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asistente Gestion

Imprime documentos y solicita elaboracion
de contratos al juridico y registra en F28

F28

Juridico

Elaboracién de contrato de arrendamiento
y remite a Asesor Inmobiliario y diligencia
hoja de ruta y registra F28

CAF77 0F79
F24
F28

Asistente Gestion

Recibe, revisa documentacion y envia a la
Aseguradora el correo 4.1Z a
inmobiliarias@centralarriendos.com.co
indicando en el asunto numero de solicitud
e informa que se va a llevar a través de
corretaje y adjunta el contrato de
arrendamiento para que sea aprobado y
validado por la Aseguradora

Aseguradora

Confirma recibido o informa sobre faltantes
0 cambios y aprueba o solicita ajustes al
contrato

Asistente Gestion

Revisa formularios, deja copia impresa y
digital del correo de aprobacion del
contrato de arrendamiento, por parte de la
Aseguradora en la carpeta del tramite,
imprime junto con certificado de libertad y
remite a Juridico

Asesor Inmobiliario

Envia correo 5Z Contrato de
Arrendamiento (Propietario-Inquilino) y
diligencia hoja de ruta

F77 0 F79
F24

Propietario-Cpr

¢ Aprueba contrato de arrendamiento?

Propietario-Cpr

No y le hace ajustes de forma

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia ajustes al Juridico

CAF770F79

Juridico

Realiza ajustes y remite el contrato a
Asesor Inmobiliario y remite contrato de
arrendamiento VF

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 6Z Contrato version final y
diligencia hoja de ruta

CAF770F79
F24

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 7Z Arrendatario Fecha de
entrega, Personas que habitaran o
ingresaran al inmueble y diligencia hoja de
ruta

F24

Cpr

Responde Correo 7Z a Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Reenvia correo 7Z con fecha y hora
entrega a Asistente Gestion

Asistente Gestion

Elabora Carta de Presentacion y remite a
Asesor Inmobiliario, y diligencia hoja de
ruta.

F17
F24

Asesor Inmobiliario

Realiza inventario, determina arreglos y
toma fotos. Y diligencia hoja de ruta

F14
F24

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 8Z Propietario Informacion
copropiedad, carta, fecha entrega,
inventario y diligencia hoja de ruta

F17
F20
F24

Cliente Propietario

Responde informacion, Realiza arreglos, si
es el caso, firma carta de presentacion. Y
diligencia formato F20 si es el caso

F20

Asistente
Administrativo

Diligencia Factura y registra en F37 CXC y
envia correo 8.1Z al email registrado o
indicado junto con la certificacion bancaria.

FAC
Anexo K
F37

Cliente Propietario

Realiza el pago y envia soporte

Asistente
Administrativo

Registra pago en F37 Recibos de caja

F37

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 9Z Arrendatario Inventario,

F19
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condiciones administracion y diligencia hoja F24
de ruta, y solicita Factura a Asistente FAC
Administrativo

Asistente Diligencia Factura y envia al email FAC

Administrativo registrado o indicado Anexo K

Cpr Diligencia F19 sies el caso y lleva a la F19
entrega

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas inventario, F14
revisa que cada parte tenga su contrato y si F17
es el caso toma fotos que obvid, toma foto F24
con los clientes, lleva F36, F71 si entrega CA
documentos fisicos, radica carta de nuevo F36
arrendatario en la copropiedad y entrega F71
recibidos de las cartas al Propietario y Se F77 o F79
queda con una copia original del
contrato de Arrendamiento, que debe
ser entregada al Asistente Gestion

Asistente Gestion Radica contrato de Arrendamiento F77 o F79
debidamente firmado y autenticado en la F111
Aseguradora y deja recibido en AZ F15
recibidos AR general, confirma pago por
parte de propietario e informa a Asistente
Administrativo para elaboracion de factura
por pdliza y registra en F15

Asesor Inmobiliario Envia correo 10Z Pago de pdliza caratula y
condicionado (Propietario)

Asistente Se comunica a la Aseguradora y realiza F15

Administrativo factura para el cobro de poéliza, verifica el Email
pago y registra informacion en F15 y solicita
Aseguradora incentivo por email los primero
5 dias del mes siguiente de todas la
solicitudes presentadas en ese mes

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente F7
Publicacion y diligencia hoja de ruta 'y F24
registro de cierre en GI (inmueble AR), Gl AR Anexo E
elimina inmueble de M2, AR

Asistente Publicacion Publica foto y remite enlace a Asesor F7
Inmobiliario y diligencia cierre en CRM AR, 0 | CRM AR Anexo Q
aprueba eliminacién en AR y elimina
inmueble de BD

Asesor Inmobiliario Correo 11Z Propietario — Arrendatario F24

Inventario, anotaciones al inventario,
registro fotografico, encuesta y fan page,
incluye enlace de foto y diligencia hoja de
ruta con copia a Asistente Administrativo

Asistente
Administrativo

Verifica terminacion del proceso, para pago
del Asesor

Fin

CONTRATO ASEGURADORA CORRETAJE

v

< Asesor inmobiliario >

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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v

Contrato Aseguradora F24
Corretaje
Propietario-Arrendatario
Procedimiento Envia correo
1Z

v

< Asesor inmobiliario >

v

Correo 2Z Propietario F24
Informacion y diligencia hoja
de ruta

v

= )

Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

< Asesor inmobiliario >

Revisa formularios antes de | F24
la radicacion y solicita ajustes|
si es el caso y se queda con
copia de los formularios que
se presentaron a la
Aseguradora y los remite al
Asistente Gestion

< Asistente Gestion >

y

Deja los formularios de la
aseguradora en Tramites en
proceso digital, en caso de no
tener los formularios
diligenciados se pueden pedir
indicando el No. solicitud a
inmobiliarias@centralarriendo

§.com.co
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Si esta aprobado

130

-

v

Presenta documentos a la
Aseguradora

v
< Asistente Gestion >
v

Revisa en la plataforma de la
Aseguradora y descarga

v

< Asistente Gestion >

Revisa en la plataforma de la
Aseguradora y descarga
resultado y envid correo 3Z a
Asesor Inmobiliario

v

< Asesor inmobiliario >

Comunica
Resultado a Cpr.
¢ Esta aprobado?

< Asesor Inmobiliario >

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

No esta aprobado, asesora a

Cpr para aprobar

No cuenta con el respaldo

:
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Remite aprobacion de la -
aseguradora y revisa que la Fin
informacién corresponda, si
encuentra diferencias por
parte de el o del inquilino,
envia correo al Asistente
Gestion 3.1Z

:

< Asistente Gestion >

Recibe correo 3.1Z, revisa 'y
reenvia a la Aseguradora al
correo
inmobiliarias@centralarriendo
$.cOM.co

< Asistente Gestion >

Revisa en la plataforma
nuevamente y descarga la
aprobacion con los ajustes
realizados

< Asistente Gestion >

Crear tramite

< Asistente Comercial >

Verifica Procedencia cliente y | F24
establece tipo de comisiones F6
y registra en F6

I
< Asistente gestién >

:
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Realiza el calculo de los F24
costos de elaboracién del
contrato y registra en F24

!

< Asesor Inmobiliario >

Confirma costos de
elaboracion de Contrato con
Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por
el Arrendatario.

{

< Asistente Gestion >

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

!

< Asistente Administrativo >

Verifica el pago y realiza la
factura de elaboracién de
contrato y deja en carpeta de
tramite

< Asesor Inmobiliario >

Envia Correo 4Z Propietario F24
Documentos Aseguradora y CAF77
elaboracion de contrato y o F79
diligencia hoja de ruta

I

< Cliente Propietario >

«
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Diligencia Informacion y
remite al Asesor Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

v

Recibe y revisa
informacion.
¢ Esta completa?

\ No, solicita lo que falta o los

cambios

Recibe y revisa informacion. ¢ Esta < Cliente Propietario >
completa? Verifica con Asistente

Gestion que haya diligenciado el enlace
https://www.arfincaraiz.com/formulario/

Completa, ajusta y envia al
Asesor Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

+

v

Revisa, recibe la informacion
completa y envia a Asistente
Gestién

< Asistente Gestion >

registra en F28

Imprime documentos y F28
solicita elaboracion de
< Juridico > contratos al juridico y
|

v
Elaboracién de contrato de F28
arrendamiento y remite a F24

Asesor Inmobiliario y
diligencia hoja de ruta y
registra en F28
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< Asistente Gestion >

v

Recibe, revisa documentacién y
envia a la Aseguradora el correo
41Z a
inmobiliarias@centralarriendos.co
m.co indicando en el asunto
numero de solicitud e informa que
se va a llevar a través de corretaje
y adjunta el contrato de
arrendamiento para que sea
aprobado y validado por la
Aseguradora

< Aseguradora >

v

Confirma recibido o informa
sobre faltantes o cambios y
aprueba o solicita ajustes al
contrato

< Asistente Gestion >

Revisa formularios, deja copia
impresa y digital del correo de
aprobacion del contrato de
arrendamiento, por parte de la
Aseguradora en la carpeta del
tramite, imprime junto con
certificado de libertad y remite a
Juridico

< Asesor inmobiliario >

v

Reenvia correo 5Z con
fecha y hora entrega a
Asistente

< Asesor Inmobiliario >
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135

l

Envia correo 5Z Contrato de F77 o
Arrendamiento (Propietario- F79
Inquilino) y diligencia hoja de F24
ruta

v

< Propietario-Cpr >

v

¢, Aprueba contrato
de arrendamiento?

No, y le hace ajuste de CAF77
forma o F79

< Asesor inmobiliario >

Enviar ajuste al juridico CAFT77

o F79

< Juridico >
.

Realiza ajustes y remite el CAF77
contrato a Asesor Inmobiliario| o0 F79
y remite contrato de
arrendamiento VF

]

<Asesor inmobiliario >

Envia Correo 6Z Contrato CAF77
version final y diligencia hoja| o F79
de ruta

v
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< Asesor inmobiliario >

v

Envia Correo 7Z F24
Arrendatario Fecha de
entrega, Personas que
habitaran o ingresaran al
inmueble y diligencia hoja de

ruta
v

< Asesor inmobiliario >

.

Reenvia correo 7Z con fecha
y hora entrega a Asistente
Gestion

< Asistente Gestion >

v

Elabora Carta de Presentacion
y remite a Asesor Inmobiliario, y
diligencia hoja de ruta.

¥

< Asesor inmobiliario >

.

Realiza inventario, determina | F14
arreglos y toma fotos. Y F24
diligencia hoja de ruta

v

< Asesor inmobiliario >

v

Envia Correo 82 F17
Propietario Informacion F20
copropiedad, carta, fecha F24
entrega, inventario y

diligencia hoja de ruta

F17
F24

v
< Cliente Propietario >
v
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Responde informacion, F20
Realiza arreglos, si es el
caso, firma carta de
presentacion. Y diligencia
formato F20 si es el caso

v

<Asistente Administrativo >

;

Diligencia Factura y registra FAC
en F37 CXC y envia correo A

8 . nexo
8.1Z al email registrado o F37

indicado junto con la
certificacion bancaria.

4

< Cliente Propietario >

y

Realiza el pago y envia
soporte

4

< Asistente Administrativa >

y

Registra pago en F37 F37

4

< Asesor Inmobiliario >

v

Envia Correo 9Z Arrendatario | F19
Inventario, condiciones F24
administracion y diligencia FAC
hoja de ruta, y solicita Factura
a Asistente Administrativo

A4

< Asistente Administrativa >

;
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Diligencia Factura y envia al FAC
email registrado o indicado Anexo K
\ 4

( - )

Diligencia F19 si es el caso F19
y lleva a la entrega

v
< Asesor Inmobiliario >

v

Realiza la entrega, Toma firmas | F14
inventario, revisa que cada parte] F17
tenga su contrato y si es el caso| F24
toma fotos que obvio, toma foto | CA
con los clientes, lleva F36, F71 F36
si entrega documentos fisicos, F71
radica carta de nuevo F77 o
arrendatario en la copropiedad y| F79
entrega recibidos de las cartas
al Propietario y Se queda con
una copia original del contrato
de Arrendamiento, que debe ser
entregada al Asistente Gestion

4
< Asistente Gestion >

v

Radica contrato de Arrendamiento
debidamente firmado y
autenticado en la Aseguradora 'y
deja recibido en AZ recibidos AR
general, confirma pago por parte
de propietario e informa a
Asistente Administrativo para
elaboracion de factura por pdliza y
registra en F15

4

< Asesor Inmobiliario >

v
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Envia correo 10Z Pago de
poliza caratula y condicionado
(Propietario)

L4
< Asistente Administrativo >

v

Se comunica a la Aseguradora y F15
realiza factura para el cobro de
poliza, verifica el pago y registra
informacién en F15 y solicita
Aseguradora incentivo por email
los primero 5 dias del mes
siguiente de todas la solicitudes

presentadas en ese mes \/

A4

< Asesor Inmobiliario >

v

Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacién y F24
diligencia hoja de ruta y registro | Gl AR
de cierre en Gl (inmueble AR), Anexo E
elimina inmueble de M2, AR

< Asistente Publicacion >
/

v

Publica foto y remite enlace F7

a Asesor Inmobiliario y CRM AR
diligencia cierre en CRM AR, Anexo Q
0 aprueba eliminaciéon en AR
y elimina inmueble de BD

Email

A 4

<Asesor inmobiliario >
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Correo 11Z Propietario — F24
Arrendatario Inventario,
anotaciones al inventario,
registro fotografico, encuesta
y fan page, incluye enlace de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia a Asistente

Administrativo \/
/L

J

\ 4
< Asistente Administrativo >

/

1.4
Verifica terminacion del
proceso, para pago del

Asesor
v
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
ASEGURADORA Aseguradora
CPR Cliente potencial renta
CA Contrato de Arrendamiento
CRM Customer relationship management
FORMATOS
1. F15 Relaciéon Zurich
140 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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o
F15 POLIZAS ZURICH No.
Direccion del Yalor Fecha
kadicadd Fecha Jo. Solicitul No. Paliza Inmuehble Yalor Consignaci | Consignac

ALEXANDER EIVERA FIHCA RRIZ SRS

“Rrslinsmun nunnnrinn, banifadulen muralens”

F15 %02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
Radicado: numero de proceso en AR, en tramites en proceso
Fecha: del negocio

Propietario: nombre completo

No. Solicitud: lo de la aseguradora, es el numero de radicacion
No. pdliza: lo da Zurich

Valor: valor en dinero de la comision por el tramite de la pdliza que se coloca en la
factura

Consignacion: monto de consignacion

Fecha de consignacion: fecha en la que se reflejé el dinero

0. Tipo de negocio: elija si es poliza nueva o renovacion

Nooakwd =

S©®

2. F24 Hoja de ruta renta Zurich
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F24 HOUA DE RUTA RENTA ZURICH

TODIGO INMUEBLE RADICADD
FROFIETARID ARRENDATARID
CCYCE{hPAS]hNITY| [ CE|hPAS|NT({}
Email: Email:
celular Celular
FECHA ¥ HORA FIRMA VALDR CANOM 5
CONTRATO
FECHA ¥ HORA ENTREGA VALOR ADMINISTRACION 5
MMUEBLE
ASEGURADORA Zurich Mo SOLCTUD
MATRICULA INMOBILARLA DORECOON- Ma. INMUEELE
DORECOON FIRMA COMTR ASESOR
TR0 COMISION
GARAIES DEPOSTO
COSTOS ELABORACKON COSTOS ELABORACIKIN
CONTRATD COMTRATO = 1WA {19%)
% COMSION % DOMSION AR
TIFD DE NEGOLID 01 0 INWIOBILIARA
PAG0 Oia MES AHD WALOR FUENTE
Separacidn [ B
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS EMTREGADD A AMEDND ENTREGA | FECHA ENTREGA
ACTWIDADES FECHA RESFONSASLE SEGUSMEENTD
ELABORACION DE CONTRATO
MVENTARID
TARTA ADMON
DATOE COPROPIEDAD
REGLAMENTO PH
FIRMA DE CONTRATO
ENTREGA DE MMUEBLE
FOTO ENTREGA
PLBLICACION
FACTURA COMISION
RETIRO AR
RETIRO A0 Y PORTALES
PAGD ASESOR
OBSERVACIDNES
SEGUIMIENTO CORREOS
[ Mo [ Asunto [ Responsable [ Fecha |

| 1| au=RIcH Frogietaric Arrendataric procedimiento renta Zunch |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

wn

142

Este formato es diligenciado por el Asesor, Asistente Administrativo, Asistente Gestion,
Asistente Publicacion, Asistente Comercial, Juridico.
Cédigo Inmueble: el cédigo de AR.
Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular.
Fecha y hora firma de contrato: diligencie
Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie
Matricula inmobiliaria: diligencie
Direccion firma de contrato: diligencie
Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339
Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestion
. Costos elaboracion de contrato: diligencie
. % Comision: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%
. % Comisién AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

%

Al
e
50%

Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio

Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio

Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular

Valor de canon: escriba el valor sin administracion

Valor de Administracion: escriba el valor de la cuota de administracion

No Solicitud: es asignado por Zurich

Direccion: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado
por ejemplo apto 302

Asesor: nombre del asesor inmobiliario

Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B

Depésito: numero de identificacion del garaje, ejemplo 15

Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de
arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios.

Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revision, generalmente es el
propietario, Medio Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por WhatsApp y la fecha en
la que se envia

En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado.

Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.

En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envio.

F111 Carta Radicacion contrato de Arrendamiento Autenticado para Aseguradora
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Lo [m
Bogotd D.C. junio 23 de 2023

Seriores

Zurich

Atento saludo

Asunto: Entrega de contrato Solicitud No. [

Adjunto a la presente nos permitimos entregar copia ariginal del contrato de
arrendamienta, de lo solicitud No. weoeooo:, el cual se llevd o cobo por nuestro
inmobiliaria o través de la linea de corretaje.

Cordialmente

Alexandra Rivera
Alexandra Rivera Finca Raiz SAS.

Anexo: 1 controto de arrendamiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es elaborado por el Asistente Gestion.

4. F28 Registro Juridico

Este formato fue explicado en la pagina 125
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1.11.1.3. Contrato Administrado

PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PM0713

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ADMINISTRADO

Responsable Actividad Documento

Asesor Inmobiliario Envia correo 1A
Propietario-Arrendatario
Procedimiento renta administrado

Asesor Inmobiliario Envia correo 2A Inquilino documentos F22
y diligencia hoja de ruta, solicita al
inquilino enviar los formularios
diligenciados, para que el Asesor
Inmobiliario, los revise y solicite
ajustes, si es el caso.

Cpr Diligencia formularios y remite al
Asesor para revision
Asesor Inmobiliario Revisa formularios antes de la

radicacion y solicita ajustes si es el
caso y se queda con copia de los
formularios que se presentaron a la
Aseguradora y los remite al Asistente
Gestion

Asistente Gestion Deja los formularios de la aseguradora
en Tramites en proceso digital en caso
de no tener los formularios
diligenciados se pueden pedir
indicando el No. solicitud a
inmobiliarias@centralarriendos.com.co

Cpr Presenta documentos a Aseguradora

Asistente Gestion Revisa Plataforma y/o correo F22
descarga resultado, revisa el resultado
y envia a Asesor Inmobiliario el correo
3A

Asesor Inmobiliario Comunica Resultado a Cpr. 4 Esta
aprobado? Y solicita al Cpr revisar la
informacion de él y los deudores

solidarios
Asesor Inmobiliario Asesora a Cpr para aprobar
Asesor Inmobiliario Si no cuenta con el respaldo, Fin.
Si esta aprobado
Asesor Inmobiliario Remite aprobacion de la aseguradora

y revisa que la informacién
corresponda, si encuentra diferencias
por parte de el o del inquilino, envia
correo al Asistente Gestion 3.1A

Asistente Gestion Recibe correo 3.1A, revisa y reenvia a
la Aseguradora al correo
inmobiliarias@centralarriendos.com.co

Asistente Gestion Revisa en la plataforma nuevamente y
descarga la aprobacién con los
ajustes realizados

Asistente Gestion Crea tramite F22
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Asistente Comercial

Verifica procedencia cliente y
establece tipo de comisiones

F22

Asistente Gestion

Realiza el calculo de los costos de
elaboracion del contrato y registra en
F22

Asesor inmobiliario

Confirma costos de elaboracion de
Contrato con Asistente Gestion y
remite soporte de pago enviado por el
Arrendatario.

Asistente Gestion

Recibe soporte de pago y solicita
factura Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Verifica el pago y realiza la factura de
elaboracién de contrato y deja en
carpeta de tramite

F22

Asesor Inmobiliario

Correo 4A Propietario documentos y
diligencia hoja de ruta, deja
informacién en tramite y remite a
Juridico

F22

Asistente Gestion

Revisa formularios, e imprime junto
con certificado de libertad y remite a
Juridico y registra en F28, y envia
correo 4.1 a Contabilidad con copia al
correo del Asistente Administrativo

F28

Contador o auxiliar
contable

Revisa RUT e informa el régimen del
Propietario

Asistente Gestion

Revisa correo y coloca el Régimen del
Propietario en hoja de ruta F22

F22

Juridico

Elaboracién de contrato de
arrendamiento y elaboracion de
contrato de Mandato y remite a Asesor
inmobiliario y diligencia hoja de ruta y
registra en F28

CAF750F76,
CM F73yF108
F22
F28

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 5A Propietario Contrato
de mandato y acuerda para recibirlo
firmado y diligencia hoja de ruta

F73 O F108
F22

Cliente Propietario

Firma contrato y remite a Asesor
Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite Contrato de Mandato firmado
a Asistente Gestion

F73 O F108
F22

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 6A Arrendatario
Contrato de Arrendamiento y
diligencia hoja de ruta

CAF750F76
F22

Cpr

¢ Aprueba contrato de arrendamiento?

Cpr

No, y le hace ajustes de forma

CAF750F76

Asesor inmobiliario

Envia ajustes a Juridico, con copia al
Asistente Gestion.

CAF750F76

Juridico

Realiza ajustes remite el contrato de
Arrendamiento VF al Asesor
Inmobiliario (no le hace ajustes de una
vez Correo 8A)

CAF750F76

Asesor inmobiliario

Correo 7A Inquilino, contrato de
arrendamiento VF y diligencia hoja de
ruta

CAF750F76
F22

Cpr

Imprime y autentica junto con
deudores solidarios (o Asesor imprime
y acompania a la autenticacion).

CAF750F76

Asesor Inmobiliario

Envia correo 8A Personas que
habitaran o ingresaran al inmueble

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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(Inquilino) y remite servicios publico
para prorratas a Asistente Gestion
para elaborar cartas

Asistente Gestion Elabora Cartas de Presentacion y F16
envia a Asesor Inmobiliario y F17
diligencia hoja de ruta. F23

F30

Asesor Inmobiliario o Realiza inventario, determina arreglos F14

Asistente Administrativo y toma fotos y video y diligencia hoja F22
de ruta

Asesor Inmobiliario o Elabora el Correo 9A Propietario F17

Asistente Administrativo informacién copropiedad, cartas, F23
arreglos y fecha entrega y diligencia F30
hoja de ruta, copia al Asistente
Gestion

Cliente Propietario Responde informacion y remite cartas F17
firmadas a Asesor Inmobiliario y F30
realiza los arreglos, si es el caso,

Asesor Inmobiliario Si el Propietario requiere apoyo con
los arreglos comunica con asistente
Administrativo y remite cartas firmadas
al Asistente Administrativo

Asistente Administrativo Gestiona arreglos y coordina para Anexo W
recibirlo

Asesor inmobiliario Correo 10A Inquilino Inventario, F22
condiciones administracion y diligencia
hoja de ruta

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas F14
inventario, revisa que cada parte F17
tenga su contrato y si es el caso toma F23
fotos que obvid, toma foto con los F30
clientes, lleva F36, F71 si entrega F36
documentos fisicos, radica carta de F71
nuevo arrendatario y de la inmobiliaria Anexo J
en la copropiedad y entrega recibidos
de las cartas al Asistente Gestion.

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente F22
Publicacion y diligencia hoja de ruta y Gl AR Anexo E
registro de cierre en Gl (inmueble AR)
elimina inmueble, si es captacion del
Asesor

Asistente Gestion Envia correo 11A Copropiedad, solicita | F22
copia de la carta a Asesor Inmobiliario
(Si el Asesor no la radico en la entrega)

Asistente Publicacién Publica foto y remite enlace al Asesor F22
inmobiliario y elimina o deja en privado
la publicacion

Asesor Inmobiliario Monta el correo 12A Inquilino F22

Asistente Administrativo Anotaciones al inventario y registro CRM AR Anexo Q
fotografico, se lo envia al inquilino y al Anexo T
correo de Asistente Gestion y
diligencia hoja de ruta, y diligencia
cierre en CRM AR,

Asistente Administrativo Envia correo 13A Inquilino F22
Retenciones y si AR paga la cuota de
administracion, solicita a la
copropiedad copia del RUT

Asesor inmobiliario Envia correo 14A Propietario F22
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Asistente Administrativo anotaciones al inventario y registro
fotografico, incluye enlace de foto y
diligencia hoja de ruta con copia al

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo Traslada informacién a Rentas
Administradas y solicita Aseguradora
incentivo por email los primero 5 dias
del mes siguiente de todas la
solicitudes presentadas en ese mes y
verifica terminacion del proceso para
pago de Asesor

Fin

CONTRATO ADMINISTRADO

<Asesor inmobiliario >

!

Envia correo 1A
Propietario-Arrendatario
Procedimiento renta
administrado

< Asesor inmobiliario >

v

Envia correo 2A Inquilino F22
documentos y diligencia hoja
de ruta, solicita al inquilino
enviar los formularios
diligenciados, para que el
Asesor Inmobiliario, los revise
y solicite ajustes, si es el
caso.

v

——

v
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Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

< Asesor Inmobiliario >

Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

Revisa formularios antes de
la radicacion y solicita ajustes
si es el caso y se queda con
copia de los formularios que
se presentaron a la
Aseguradora y los remite al
Asistente Gestion

v

< Asistente Gestion >

v

Deja los formularios de la
aseguradora en Tramites en
proceso digital en caso de no
tener los formularios
diligenciados se pueden pedir
indicando el No. solicitud a
inmobiliarias@centralarriendos.
com.co

v

<Cj )

Presenta documentos a
Aseguradora

v

< Asistente Gestion >

v

Revisa Plataforma y/o correo F22
descarga resultado, revisa el
resultado y envia a Asesor
Inmobiliario el correo 3A
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Si

/

< Asesor Inmobiliario >

v

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Comunica Resultado a Cpr.

¢ Esta aprobado? Y solicita al
Cpr revisar la informacion de él
y los deudores solidarios

v

<Asesor inmobiliario

v

Asesora a Cpr para aprobar

v

)

¢ Esta aprobado?

< Asesor inmobiliario >

v

No cuenta con el respaldo

Remite aprobacion de la
aseguradora y revisa que la
informacioén corresponda, si
encuentra diferencias por
parte de el o del inquilino,
envia correo al Asistente
Gestion 3.1A

v

F22 v

Fin

< Asistente Gestion >

v

Recibe correo 3.1A, revisa
y reenvia a la
Aseguradora al correo
inmobiliarias@centralarrie
ndos.com.co

v
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< Asistente Gestion >

v

Crea tramite F22 |

v

< Asistente Comercial >

v

Verifica procedencia cliente F22
y establece tipo de
comisiones

< Asistente Gestion >

Realiza el calculo de los F22
costos de elaboracion del
contrato y registra en F22

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Confirma costos de
elaboracion de Contrato con
Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por
el Arrendatario.

v

< Asistente Gestion >

v

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

L

< Asistente Administrativo >

v
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Verifica el pago y realizar la | F22
factura de elaboracién de
contrato y deja en carpeta de
tramite

< Asesor Inmobiliario >

v

Correo 4A Propietario F22
documentos y diligencia hoja|
de ruta, deja informacion en
tramite y remite a juridico.

v

< Asistente Gestion >

v

Revisa formularios, e imprime F28
junto con certificado de libertad
y remite a Juridico y registra en
F28, y envia correo 4.1 a
Contabilidad

< Contador o auxiliar contable>

v

Revisa RUT e informa el
régimen del Propietario

v

<Contador o auxiliar contable>

v

Revisa correo y col coloca | F22 |

el Régimen del Propietario
en hoja de ruta F22

< Juridico >
v
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153

Elaboracion de contrato de | CAF750F76,
arrendamiento y CMF73yF108
elaboracion de contrato de | F22

Mandato y remite a Asesor | F28
inmobiliario y diligencia
hoja de ruta y registra en
F28

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Envia Correo 5A F23 o F108
Propietario Contrato de F22
mandato y acuerda para
recibirlo firmado y diligencia
hoja de ruta

v

< Cliente Propietario >

-

Firma contrato y remite a
Asesor Inmobiliario

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Remite contrato de F23 0 F108
mandato firmado a F22
Asistente Gestion

v

< Asesor Inmobiliario >

v
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Envia Correo 6A

Arrendatario Contrato de CAFTSOoFT6
. o . F22

Arrendamiento y diligencia

hoja con copia al Asistente

Gestion y diligencia hoja de

rita

¢Aprueba contrato
de arrendamiento
V1?

\

No, y le hace ajustes de

Si, y no le hace ajustes e

forma
< Asesor inmobiliario >
v
Envia ajustes a Juridico, |[cA F75 0
con copia al Asistente F76
Gestion

< Juridico >
v

Realiza ajustes remite el CAF750
contrato de Arrendamiento VF| F76

al Asesor Inmobiliario (no le
hace ajustes de una vez
Correo 8A)

v

<Asesor inmobiliario >

Correo 7A Inquilino, contrato CAF750F76
de arrendamiento VF y F22
diligencia hoja de ruta

v
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(™ )
!

Imprime y autentica junto con CAE75 0 F76
deudores solidarios (o Asesor
imprime y acompafa a la
autenticacion).

v

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 8A (personas
que habitaran o ingresaran al
inmueble) y remite la
respuesta a Asistente
Gestion para elaborar cartas

|

< Asistente Gestion >

Elabora Cartas de F16
Presentacion y envia a F17
Asesor Inmobiliario y F23
diligencia hoja de ruta. F30

Asesor inmobiliario o
Asistente Administrativo

Realiza inventario, determina] F14
arreglos y toma fotos y video | F22
y diligencia hoja de ruta

Asesor inmobiliario o
Asistente Administrativo

v
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Elabora el Correo 9A

RS - F17
Propietario informacién F23
copropiedad, cartas, arreglos

. ? F30

y fecha entrega y diligencia
hoja de ruta, copia al
Asistente Gestion

-

< Cliente Propietario >

v

Responde informacion remite
cartas firmadas a asesor
inmobiliario y realiza los
arreglos, si es el caso

v

< Asesor inmobiliario >

v

Si el Propietario requiere F17
apoyo con los arreglos F23
comunica con Asistente F30
Administrativo y remite cartag
firmadas al Asistente
Administrativo

v

< Asistente Administrativo >

v

Gestiona arreglos y coordina| Anexo W
para recibirlo

v

< Asesor inmobiliario >

v

F17
F30

Correo 10A Inquilino
. . L F22
inventario, condiciones
administracion y diligencia
hoja de ruta
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< Asesor inmobiliario >

v

Realiza la entrega, Toma firmas F14
inventario, revisa que cada parte | F17
tenga su contrato y si es el caso | F23
toma fotos que obvio, toma foto F30

con los clientes, lleva F36, F71si | F36
entrega documentos fisicos, F71
radica carta de nuevo Anexo J
arrendatario y de la inmobiliaria
en la copropiedad y entrega
recibidos de las cartas al
Asistente Gestion

v

< Asesor inmobiliario >

v

Remite foto de clientes a
Asistente Publicacién y
diligencia hoja de ruta 'y
registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble, si es captacién del
Asesor

<Asistente Gestion >

Envia correo 11A F22
Copropiedad, solicita copia
de la carta a Asesor
Inmobiliario (Si el Asesor
no la radicé en la entrega)

v

< Asistente publicacion >

!

Publica foto y remire enlace al | F22
Asesor Inmobiliario y elimina o
deja en privado la publicacién

I
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Asesor Inmobiliario

'

Monta el correo 12A Inquilino | F22
Anotaciones al inventarioy | CRM AR
registro fotografico, se lo Anexo Q
envia al inquilino y al correo | Anexo T
de Asistente Gestion y
diligencia hoja de ruta, y
diligencia cierre en CRM AR,

|

<°\sistente Administrativo >

Envia correo 13A Inquilino F22
Retenciones y si AR paga la
cuota de administracion,
solicita a la copropiedad
copia del RUT

Asesor Inmobiliario o
Asistente Administrativo

Envia correo 14A Propietario | poo
anotaciones al inventario y
registro fotografico, incluye
enlace de foto y diligencia
hoja de ruta con copia al
Asistente Administrativo

<Asistente Administrativo >

.

Traslada informacién a
Rentas Administradas y
solicita Aseguradora incentivo
por email los primero 5 dias
del mes siguiente de todas la
solicitudes presentadas en
ese mes y verifica terminacior
del proceso para pago de
Asesor

< Asistente Administrativo y/c>

158 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CPR Cliente potencial renta
CA Contrato de Arrendamiento
Aseguradora Plataforma
CM Contrato Mandato
CRM Customer relationship management
FORMATOS

1. F22 Hoja de ruta Administracion.
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Ex

160

F22 HOJA DE RUTA ADMINISTRADO

CODNG0 | MMUEBLE AADICADD

PROPIETARID ARREMDATARID

o] FAS{IMIT{| CCi|CE{pPAS (I NIT{]

Emall: Email:
Celular
VALOR CANDH 5
VALOR ADMINISTRACION 5

TURICH Mo. SOUICITUD

MATRICULA INVIOBI LR 1A

DIRECCION- Moo MIMUESLE

DIRECEICON FIRMA CONTR

ASESOR:
TIFD COMISION

GARAJES:
DEPGSITO:

REGIMEN PROFIETARID

COSTOS ELABORACION
CONTRATO

COSTOS CLARDRACION 3
CONTRATO = WA [19%)

= COMIZION

[P0 oE NEGOOD

% OOMISION AR
100 AR

PAGD (&5} MES AROD NALOR FUENTE
Separacion | 5
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS ENTREGADD A MEDID ENTREGA | FECHA ENTREGA
ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE SEGUIMIENTO

ELABQRACION DF CONTRATD

HVENTARND

CARTA ADMON

REGLAMENTD PH

DATOS COPROPI EDAD

FIRMA DE CONTRATD

ENTREGA DE INMILE BLE

FOTO EMTREGA

PUBLICACIGN

EACTURA COMOM DE
ARRENDAMIENTO

FACTURA ELABORADON
CONTRATE

RETIRO AR

RETIRO BO ¥ POATALES

PAGD ASESOR

OBSERVACIONES

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”

Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

[DEEA0
B
ENHG
SEGUIMIENTO CORREOCS

No | Asunto Responsable: Fecha de envio

i Procedimienta Renta Administrada [ prapistaria-inquiling)

2 Documentos {Inquilinal

3 Ensia da Resultado {Asesar)

4 Documentos |propietariol

5 Cantrata de mandato (propietada)

(-] Cantrata de arrendarmienta V1 {imgquilina)

7 Cantrata version firal VF {inguilino]

B Personas gue habitardn o ingresardn al inmusble (inquilino)

o Inventaris, fecha de entrega, copropiedad, Carta [ propietariol

io Inventara, condicikanes de Sdminisdracdn linguiling)

11 Carta presentacion inmohiliaria y otros {(coprogiedad|

12 Inventaris, anotackanes al inventari, registra fotografico, encuestay

fan page (imguilina-Ar}
i3 Retenciamnas (imguiling)
i3 Inventaris, anataciones al inventario, registro fotografion, encoesta y
fan page (prapistaria)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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16.

17.
18.

19.

Este formato es diligenciado por el Asesor inmobiliario, Asistente Administrativo,
Asistente Gestion, Asistente Publicacion, Juridico.

Cadigo Inmueble: el codigo de AR.

Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular.

Fecha y hora firma de contrato: diligencie

Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie

Aseguradora:

Matricula inmobiliaria: diligencie

Direccion firma de contrato: diligencie

Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339

. Depésito: numero de identificaciéon del garaje, ejemplo 02
. Régimen Propietario: corresponde al régimen contable, esta informacion es

suministrada por el auxiliar contable o contador

. Costos de elaboracién de contrato: diligencie
13.
14.
15.

% Comision: el 8%, 10% o el que se haya pactado

% Comision ClI, el 8% por 3 meses, es decir el 24%

Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio

Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio

Radicado: Asignado para el proceso por Asistente

Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular

Valor de canon: escriba el valor sin administracion

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

%

Valor de Administracion: escriba el valor de la cuota de administracion

No Solicitud: es asignado por Aseguradora

Direccion: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado
por ejemplo apto 302

Asesor: nombre del asesor inmobiliario

Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B

Depésito: numero de identificacion del garaje, ejemplo 15

Costos de elaboracion de contrato mas IVA: diligencie

Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de
arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios.

Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revisién, generalmente es el
propietario, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por WhatsApp y la fecha
en la que se envia

En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado.

Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.

En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envio.

F30 Carta presentacion inmobiliaria.

Bogota, 30 de agosto de 2018

Sefiores
Administracion Kandinsky
Direccién Cll

Ref. Presentaciédn Inmobiliaria AR Finca Raiz

Apreciados sefnores

Atentamente me permito informarles que el Apartamento No. Torre xx
ubicado en la Calle xxxxx, fue Arrendado a través de la Inmobiliaria AR
Finca Raiz.

Les remito la informacién:
Teléefono fijo: 2123078
Celular: 315 700 6464
Celular: 300 4073937
Correo: info@arfincaraiz.com

KKK KKK XK XK XK XXX

C.C XXXXXXXX

Propietario o Representante legal
SAPRISTI SAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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2

3.
4
5.

%

Se debe colocar el nombre de la copropiedad

Direccién de la copropiedad

Identificacion del inmueble

Datos del propietario o representante legal, si el duefio del inmueble es una empresa,
se requiere, nombre completo, documento de identidad.

F16 Administraciéon inmuebles.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.
2.
3

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
Numero de contrato: el asignado por AR
Informacion propietario: Nombre de propietario, documento de identidad, correo
electronico
Informacion Arrendatario: nombre, documento de identidad, correo electrénico
Fecha limite de pago del canon de arrendamiento: la establecida en el contrato.
Direccién del inmueble: diligencie
CHIP: Este dato se saca del recibo de impuesto predial
Uso: elija el que corresponda, comercial o vivienda.
Seguro: seleccione si tiene seguro escriba el numero de solicitud o no sino cuenta con
seguro
. Incremento: lo establecido en el contrato de arrendamiento
. Fecha inicio de contrato: diligenciar
. Fecha prorroga: diligenciar
. Fecha de terminacion real: diligencie la fecha real en la que se termind el contrato.
. Canon al inicio del contrato: diligencie con el valor del canon que quedo en el contrato.
. Afio y canon de prorroga: diligencie el aio de prorroga con el incremento del canon.
. Valor del contrato: el valor total del contrato, desde que inicié6 hasta que termind, de
acuerdo con la facturacion.
. Pago administracion, elija “Si” o “No”, segun sea el caso.
. Comision: elija el % de comision que se cobra por la administracion
. Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comision
. Si tiene PH, Nombre copropiedad, diligencie
. Administrador: nombre del administrador y teléfono
. Email: de la copropiedad
. Valor Administracién plena, diligencie
. Fecha de administracién con descuento: diligencie
. Valor administracion con descuento: diligencie
. Paz y salvo: Elija No o S| dependiendo si tenemos el paz y salvo, se debe solicitar al

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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inicio del contrato.

27. Forma de pago: corresponde a la forma de pago de la administracion, si es por PSE,
transferencia, si la paga el arrendatario o si la paga el propietario

28. Numero de cuenta contrato servicios publicos: diligencie los numeros de contratos de
los servicios publicos del inmueble.

29. Observaciones: las que crea pertinentes

30. Vigente: elija si 0 no, si el contrato se encuentra vigente

4. F75 Contrato de Arrendamiento Vivienda Administrados
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4 CONTRATO DE ARREMDAMIENTO DE INMUEBLE PARA VIVIENDA

ARRENDADOR: ARRENDATARIO:
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ S5AS NATALIA VARGAS MARIN .
JUAN EDUARDO GOMEZ LONDONO

DIRECCION DEL INMMUEBLE: CIUDAD:
CALLE 64 1-15 TORRE 2 APARTAMENTO 2032, QUE | BOGOTA
HACE PARTE DEL COMJUNTO KAMDIMSEY

CANOMN: FECHA DE INICIACION:

$2.208.000 . DIESISEIS (16) DE AGOSTO DEL ANO 2021.
ADMINISTRACION:

292.000

TERMINO INICIAL DEL CONTRATO: DESTINACION INMUEBLE:

DOCE (12) MESES VIVIENDA

Entre los suscritos a saber: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, identificada con NIT 900.947.288-1
sociedad representada legalmente por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, quien para efectos del_ pressnte contrato
se denominara EL ARRENDADOR, por una parte; y por la otra JUAN EDUARDO GOMEZ LONDONO,
identificado{a) con C.C. 1.138.881.224 de Bogotd, hombre, de nacionalidad colombiano, con domicilic 2n la ciudad
de Bogotd, v MATALIA VARGAS MARIMN, identificada(z) con C.C. 1.053.819.386 de Manizales, mujer de
nacionzalidad colombiano, con domicilic en la ciudad de Bogotid, gquien(es)} en adelante se demominarid{n) EL
ARRENDATARID, == ha celebrado =l presente contrate de arrendamiente, 2l cual se regiré en lo general por la
aplicacion del principic de libertad negocial o contractual, del principic de lz autocnomiz de la voluntad de las
partes; en lo especial por las siguientes cldusulas las cuzles han sido elaboradas mancomunadamente por las
partes; v &n lo no estipulado en ellas, por lo previsto en la normatividad vigente:

PRIMERA - OBJETO. EL ARRENDADOR =ntrega a titulo de meara tenencia bajo la figura de arrendamiento a EL
ARRENDATARIO v este lo recibe bajo el mismo titulo, 2l inmueble ubicado en la CALLE 64 — 1 - 15 TORRE 2,
APARTAMENTO 203, QUE HACE PARTE DEL COMIUNTO HKANDISMKY, DE LA CIUDAD DE BDG{:IT.P’;,
identificado con folio de matricula S0C-1743954 de la Oficina de Registro de Instrumentes Publicos Zona centro
de Bogota; cuyos linderos se podran relacionar en documento separado, el cual formarz parte integral de este
contrate: v 2 su turmo, EL ARREMDATARIO s= obliga consciente, libre vy wveoluntariamente a pagar 2 EL
ARRENDADOR tanto el precio establacide en la cldusulz tercera del pressnte contrato, como cualguisr otro
emolumento, indemnizacidn, penalidad, reparacién, gestidén de cobro v demas que se deriven del uso v goce del
inmueble arrendado, asi como de la ejecucidn o terminacién del presente contrato.

SEGUNDA - DESTINACION. EL ARRENDATARIO dastinarsd el inmueble arrendado de forma dnica, exclusiva ¥
excluyente, para VIVIENDA URBAMA. La destinacion no podra ser modificada o alterada por EL
ARRENDATARIO en todo o en parte, pues en el evento gue esto ocurra, EL ARRENDADOR podra dar por
terminado el presente contrato y exigir tanto lz entrega inmediata del inmueble arrendado. como la
correspondiente indemnizacidn de perjuicios v pago de la clausula penal sin necesidad de reguerimi=nte alguneo.
PARAGRAFO.- EL ARREMDATARIO no destinard el inmueble para fines ilicitos, ¥ en consecuencia de esta
espacial obligacién mantendra indemne 2 EL ARRENDADOR, cbligandose el primero de forma especial 2 no
utilizarlo para ocultar o depositar armas,. explosives o dineros de grupes terroristas o articulos de contrabande o
hurtados, o para que en &l se elaboren, zlmacenen o vendan drogas estupefacientes o sustancias zlucindgenas vy
afines; de igual manera EL ARRENDATARIO se obliga a no guardar o permitir que se guarden en el inmueble
arrendado sustancias inflamables o explosivas que pongan en peligre la seguridad del mismo; ¥ en casoc gue
ocurriera denmtro del inmusble enfermedad infecto-contagiosa, serdn de EL ARREMDATARIO los gastos de
desinfaccidn v esterilizacién que ordenen las autoridades sanitarias. PARAGRAFO PRIMERO: Igualmante, EL
ARRENDATARIO se abstandrsd de guardar o permitir que dentro dal Inmueble se guarden semovientes o animales
domesticos, exceptuandeo perros ¥ gatos, en 2l caso de poseer mascota come perrc o gato, EL ARRENMDATARIO,
estard obligado a mantenerlo bajo control, todos los dafios ocasionados por la mascota al inmueble en mencidén o
la copropiedad en la que se encuentra serdn de cargo total de EL ARREMDATARIO: asi mismo si la mascota

Fagina 1]15 ALEXANDRA RIVERA FINCA RALZ SAS FroWw.02
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4 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE PARA VIVIENDA

ARREMDADOR: ARRENDATARIO:
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS NATALIA VARGAS MARIN .
JUAN EDUARDO GOMEZ LONDONO

DIRECCION DEL INMUEBLE: CIUDAD:
CALLE 64 1-15 TORRE 2 APARTAMENTO 2032, QUE | BOGOTA
HACE PARTE DEL COMIUNTO KANDINSKY

CANON: FECHA DE INICIACION:

$2.208.000 ) DIESISEIS (16) DE AGOSTO DEL AMO 2021.
ADMINISTRACION:

292.000

TERMINO INICIAL DEL CONTRATO: DESTINACION INMUEBLE:

DOCE (12) MESES VIVIENDA

Entre los suscritos a saber: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, identificadza con NIT 900.947.388-1
sociedad representada legalmente por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, quien para efectos del presente contrato
se denominara EL ARREMNDADOR, por una parte; v por la otra JUAN EDUARDO GOMEZ L{!NDI:}NO
identificado(a) con C.C. 1.136.881.224 de Bogota, hombre, de nacionalidad colombizno, con domicilio en la cmdad
de Bogotd, v MATALIA VARGAS MARIN, identificado(z) con C.C. 1.053.819.286 de Manizales, mujer de
nacionalidad colombiane, con domicilic en la ciudad de Bogota, guien(es) en adelante se dencminara{n) EL
ARRENDATARIO, == ha celabrado al presenta contrato de arrendamiento, el cual se regirad en lo general por la
aplicacion del principic de libertad negocial o contractual, del principic de |z autonomia de la voluntad de las
partes; en lo especial por las siguientes cldusulas las cuales han sido elaboradas mancomunadamente por las
partes; v en lo no estipulado en ellas, por lo previsto en lz normatividad vigente:

PRIMERA - OBJETO. EL ARRENDADOR =ntrega a titulo de mera tenenciz bajo la figura de arrendamiento a EL
ARRENDATARIO v este lo recibe bajo el mismo titulo, el inmusble ubicado en la CALLE 64 — 1 - 15 TORRE 3,
APARTAMENTO 2032, QUE HACE PARTE DEL CONIUNTO KANDISMNKY, DE LA CIUDAD DE BDG{JT.F:,
identificado con folio de matricula S0C-1743954 de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Zona centro
de Bogeotad: cuyos linderos se podran relacionar en documento separado, el cual formard parte integral de este
contrato; v a su turmo, EL ARRENDATARIO se obliga consciente, libre v wvoluntariamente a pagar 2 EL
ARRENDADOR tanto =l precio establacido en la clausulz tercera del presente contrato, comeo cuzlguier otro
emoluments, indamnizacion, penalidad, reparacidn, gestidén de cobro v demas qua se deriven del uso v goce del
inmnueble arrendade, asi como de la sjecucion o tarminacidn del presente contrate.

SEGUNDA - DESTINACION. EL ARRENDATARIO destinard el inmueble arrendado de forma dnica, exclusiva y
excluyente, para VIVIENDA URBAMNA. La destinacidn no podrd ser modificada o alterada por EL
ARRENDATARIO =n todo o en parte, pues en el evento gue esto ocurra, EL ARRENDADOR podra dar por
terminados el presente contrato y exigir tanto lz entrega inmediata del inmusble arrendado, como la
correspondiente indemnizacion de perjuicios v pago de la cliusula penal sin necesidad de requerimiento alguno.
PARAGRAFO.- EL ARRENDATARIO no destinard el inmueble para fines ilicitos, ¥ en consecuenciz de esta
especial obligacidn mantendrd indemne a EL ARREMDADOR, cobligéndose el primero de forma especial 2 no
utilizarlo para ocultar o depositar armas, explosivos o dineros de grupos terroristas o articulos de contrabando o
hurtados, o para que en &l se elaboren, almacenen o vendan drogas estupefacientes o sustancias alucindgenas v
afines; de igual manera EL ARRENDATARIO se cbliga a no guardar o permitir que se guarden en el inmueble
arrendado sustancias inflamables o explosivas que pongan en peligro la seguridad del mismeo; v en caso gue
ccurriera dentro del inmueble enfermedad infecto-contagiosa, seran de EL ARRENDATARIO los gastos de
desinfaccion v esterilizacion que ordenen las autoridades sanitarizs. PARAGRAFO PRIMERO: Igualmante, EL
ARRENDATARIO se abstendra de guardar o permitir gue dentro del Inmueble =& guarden semovientes o animalas
domésticos, exceptuando parros v gatos, en el caso de poseer mascota como perro o gato, EL ARRENDATARIO,
estara obligado a mantenerlo bajo control, todos los darfios ocasionades por la mascota al inmueble en mencicn o
la copropiedad en la que se encusntra seran de cargo total de EL ARRENDATARIO; asi mismo si la mascota
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1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.
6. F28 Registro Juridico
Este formato fue explicado en la pagina 125
1.11.2. Procedimiento cierre Venta

1.11.2.1. Cierre Venta Crédito Hipotecario o Leasing

Materiales Requeridos:

Clientes Potenciales F6
Gl de AR
CRM de AR
PR

ME

F7

F25

F18

F32

F71

FAC

Anexo E
Anexo Q
Anexo T

PROCESO MISIONAL | CODIGO: PM0721

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA CREDITO O LEASING

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario Comunicacion con Cpv, para teléfono, email, WhatsApp
informar aceptacion oferta 'y
solicitud a Asistente Gestion
de radicado de proceso.

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta; verifica los F25
documentos que tenemos del
inmueble e informa al Asesor
Inmobiliario sobre los

faltantes.

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F25
establece tipo de comisiones

Asesor Inmobiliario Envia correo 1CR o LE F25

Procedimiento venta
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Asesor Inmobiliario

Envia correo 2CR o LE Datos
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja
de ruta

F25

Cliente Propietario -Cpv

Diligencia Enlace

Asistente Gestion

Remite Informacion a
Juridico y registra en F28

F28

Juridico

Elabora Promesa V1 y remite
al Asesor Inmobiliario y
registra en F28, y diligencia
hoja de ruta. Si el inmueble
esta alquilado elabora la
cesion del contrato de
arrendamiento y cartas de
notificacion.

PR

F25
F99
F28

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 3CR o LE
Revision promesa V1
(vendedor), y diligencia hoja
de ruta

PR
F25

Cliente Propietario

Recibe, revisa promesa

¢, Aprueba Promesa?

Cliente Propietario

No, le hace ajustes y envia al
Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

Juridico

Revisa, integra Promesa V2,
siempre y cuando este dentro
de lo legal, y diligencia hoja
de ruta y envia al Asesor
Inmobiliario

PR
F25

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 4CR o LE
Revisién promesa V2
(comprador), (si la promesa
es aprobada por vendedor,
pasa de una vez a este paso)
y diligencia hoja de ruta

PR
F25

Cpv

Recibe, revisa promesa

¢ Aprueba Promesa?

Cpv

No, le hace ajustes y envia al
Juridico

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico si
los recibe

Juridico

Revisa, integra y envia al
Asesor Inmobiliario Promesa
VF, siempre y cuando este
dentro de lo legal, y diligencia
hoja de ruta, si la entrega es
al desembolso, elabora
Documento Privado (DP)

PR
F25
DP

Asesor Inmobiliario

Recibe y revisa promesa y
envia correo 5Cro LE
Promesa version final
(vendedor-comprador) y al
Asistente Gestion y cita para
firma, (si la promesa es
aprobada por comprador,
pasa de una vez a este paso)
y diligencia hoja de ruta, e

PR
F25
FAC
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informa a Asistente
Administrativo sobre
elaboracion de Factura Nota:
si la entrega es al
desembolso se envia DP

Asistente Administrativo

Elabora Factura y envia el
correo 5.1 al email registrado
o indicado

FAC
Anexo K

Cliente Propietario - Cpv

Firman y autentican promesa
si es el caso

PR

Asesor Inmobiliario

Acompafia , y envia copia
firmada o autenticada a
Asistente Gestion. Nota: si la
entrega es al desembolso se
firma DP.

DP
F25
F36

Asesor Inmobiliario

Si requiere firmar otrosi,
solicita Otrosi a Juridico

Juridico

Elabora otrosi y remite a
Asesor

F85 Otrosi

Asesor Inmobiliario

Recibe Otrosi lo socializa a
(vendedor — comprador) y
coordina firma

F85 Otrosi

Cliente Propietario - Cpv

Firman y autentican otrosi, si
es el caso

F85 Otrosi

Asesor Inmobiliario

Envia correo 6CR o LE
Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta

F25

Cliente Propietario

Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Recibe y revisa documentos,
relaciona y determina si
faltan solicita si es el caso y
diligencia hoja de ruta. Si
requiere apoyo solicita al
Asistente Gestion.

F25

Asesor Inmobiliario

Envia documentos a Cpv o
Banco y coordina y Asistente
Gestion y acompania a
Avaluo. Si entrega
documentos de forma fisica
usa F71

F25
F71

Asistente Gestion

Envia correo 6.1 Radicacion
Notaria

Asesor Inmobiliario

Envia correo 7CR o LE
Inscripcion Banco
(comprador) y diligencia hoja
de ruta.

F25

Cpv

Pregunta, solicita y envia al
Asesor inmobiliario, si es el
caso que exista este requisito
en el Banco y entrega
teléfono de asesor de banco

Asesor Inmobiliario

Reenvia formatos e
informacion al Cliente
Propietario teléfono de
asesor del banco, para
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apoyar diligenciamiento

Cliente Propietario

Diligencia formatos y entrega
en el Banco

y diligencia Acta F42, si
banco la requiere. Si el
inmueble esta alquilado
gestiona firma de la cesién
del contrato de
arrendamiento

Asesor Inmobiliario Envia correo 8A CR o LE Paz F25
y salvo, aseo y servicios
publicos (vendedor) (entrega
escritura) y diligencia hoja de
ruta

Cliente Propietario Solicita y lleva paz y salvo y
si la entrega va a ser a la
firma de escritura, realiza
aseo y envia informacion al
Asesor Inmobiliario.

Asesor inmobiliario Envia correo 9A CR o LE F18
Carta presentacion y Remite F25
recibos e informacion al
Asistente Gestion (si la
entrega es a la escritura) y
diligencia hoja de ruta

Asistente Gestion Elabora cartas, prorratas y F18
diligencia hoja de ruta e F25
informa a Asistente F32
Administrativo para elaborar Anexo K
factura

Asistente Gestion Envia correo 9.2 al Asesor F25
Inmobiliario, con la
informacion respectiva y
diligencia hoja de ruta

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra FAC
en F37 CXC y envia correo Anexo K
9.1 CR o LE al email F37
registrado o indicado junto
con la certificacion bancaria.

Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte

Asistente Administrativo Registra pago en F37 F37

Asesor Inmobiliario Recibe cartas y prorratas y F18
las imprime F32

Asesor Inmobiliario Envia correo 10A (si la F25
entrega es a la escritura) o
10B (si la entrega es al
desembolso) CR o LE Firma
de escritura y otros. Y
diligencia hoja de ruta

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompafa en ME
la firma, diligencia hoja de F18
ruta, toma foto con los F25
clientes y lleva las cartas y F32
prorratas a la firma de F36
escritura (si la entrega es a la F42
firma de escritura). Lleva F36 F99
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Cliente Propietario y Cpv

Firman escritura

Asesor Inmobiliario y diligencia
cierre en CRM AR, o aprueba
eliminacion en AR y elimina
inmueble de BD

Asesor inmobiliario Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacion y F25
diligencia hoja de ruta 'y Gl AR Anexo E
registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR,
Asistente Publicacion Publica foto y remite enlace a F7

CRM AR Anexo Q
Anexo T

Asesor Inmobiliario

Realiza seguimiento a los 3
dias habiles de firmar
escritura en la notaria y envia
correo 11CR o LE
Seguimiento 1 (vendedor —
comprador), fan page y
diligencia hoja de ruta

F25
Fan Page

Asesor Inmobiliario

Realiza seguimiento a los 6
dias habiles de firmar
escritura, en la notaria 'y
envia correo 12A (si la
entrega es a la escritura) o
12B (si la entrega es al
desembolso) CR o LE
Seguimiento 2 (vendedor —
comprador) y diligencia hoja
de ruta

F25

Asesor Inmobiliario

Envia correo 13B CR o LE
Carta presentacion y Remite
recibos e informacion al
Asistente (si la entrega es a
desembolso) y diligencia hoja
de ruta

F25

Asistente Gestion

(Si entrega a desembolso)
Elabora carta y diligencia
hoja de ruta

F18
F25

Asistente Gestion

Envia correo 13.1B Al Asesor
Inmobiliario y diligencia hoja
de ruta

F25

Asesor Inmobiliario

Envia correo 14CR o LE
Seguimiento 3 (vendedor —
comprador), solicita encuesta
y diligencia hoja de ruta

F25
Encuesta

Asesor Inmobiliario

Cuando sepa fecha de
desembolso informa a
Asistente, para prorratas

F32

Asistente Gestion

Envia carta, elabora y envia
prorratas al Asesor
Inmobiliario y diligencia hoja
de ruta

F18
F32

Asesor Inmobiliario

Recibe carta y prorratas,
imprime, envia correo 15B
CR o LE Entrega a
desembolso (vendedor —
comprador) y diligencia hoja
de ruta

F18
F25
F32

Asesor Inmobiliario

Acompafia en la entrega

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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| | Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

y

<Asesor inmobiliario >

v

Comunicacion con Cpv, Teléfono
para informar aceptacion Email
oferta y solicitud a WhatsApp

Asistente Gestion de
radicado de proceso.

v

< Asistente Gestion >

Asigna radicado y sube F25
hoja de ruta; verifica los F10
documentos que tenemos
del inmueble e informa al

Asesor Inmobiliario sobre

los faltantes.

v

<Asistente Comercial >

v

Verificar procedencia cliente | F25
y establece tipo de
comisiones

v

< Asistente inmobiliario >

v

Envia correo 1CR o LE F25
Procedimiento venta

v
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< Asistente inmobiliario >

Envia correo 2CR o LE Datos | F25
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja
de ruta

A

<Cliente Propietario - Cpv >

A 4
Diligencia Enlace

<Asistente Gestion >

Remite informacion a F28
Juridico v reaqistra en F28

!

(oo )
'

Elabora Promesa V1 y remite PR

al Asesor Inmobiliario y F25
registra en F28, y diligencia F99
hoja de ruta. Si el inmueble F28

esta alquilado elabora la
cesién del contrato de
arrendamiento y cartas de
notificacion

.

< Juridico >

:
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PR F82

Envia Correo 3CR o LE
F25

Revision promesa V1
(vendedor), y diligencia
hoja de ruta

y

<Cliente Propietario >

:

Recibe, revisa promesa

¢Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Asesor Inmobiliario
|

v

<Asesor inmobiliario >

v

Si

Remite ajustes al Juridico,
si los recibe

v

< Juridico >

v

Revisa, integra, Promesa V2,| PR F82
siempre y cuando este dentrg F25

de lo legal, y diligencia hoja
de ruta

v

< Juridico >

v
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Si

175

Envia Correo 4CR o LE
Revision promesa V2
(comprador), (si la promesa
es aprobada por vendedor,
pasa de una vez a este paso)
y diligencia hoja de ruta

S

v

Recibe, revisa promesa

¢ Aprueba Promesa?

g

PR F82
F25

Cpr >

v

Le hace ajustes y envia al
Juridico

v

<Asesor inmobiliario >

v

Remite ajustes al juridico;
si los recibe

:

< Juridico >

v

Revisa, integra Promesa V2,
siempre y cuando este dentro
de lo legal, y diligencia hoja
de ruta y envia al Asesor
Inmobiliario

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Si

176

(comprador), (si la promesa
es aprobada por vendedor,
pasa de una vez a este paso
y diligencia hoja de ruta

.
S

v

Recibe, revisa promesa

¢ Aprueba Promesa?

Envia Correo 4CR o LE PR
Revisién promesa V2 F25

O

v

Le hace ajustes y envia al
Juridico

y

<Asesor inmobiliario >

B

Remite ajustes al juridico;
si los recibe

:

< Juridico >

v

Revisa, integra y envia al
Asesor Inmobiliario Promesa
VF, siempre y cuando este

hoja de ruta, si la entrega es
al desembolso, elabora
Documento Privado (DP)

dentro de lo legal, y diligencia

/

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20

PR
F25
DP



%

LEXANDRA RIVERA

< Asesor inmobiliario >

v

Recibe y revisa promesa y envia | PR
correo 5Cr o LE Promesa F25
version final (vendedor- FAC
comprador) y al Asistente
Gestion y cita para firma, (si la
promesa es aprobada por
comprador, pasa de una vez a
este paso) y diligencia hoja de
ruta, e informa a Asistente
Administrativo sobre elaboracion

de Factura Nota: si la entrega es
al desembolso se envia DP \/
\
v
< Asistente Administrativo >

v

Elabora Factura y envia el
correo 5.1 al email
registrado o indicado

< Cliente Propietario - Cpv >

Firman y autentican promesa| PR
si es el caso

FAC
Anexo K

< Asesor inmobiliario >

y
Acompafa, y envia copia DP
firmada o autenticada a F36
Asistente Gestion. Nota: sila| F25
entrega es al desembolso se

firma DP.

Si requiere firmar otrosi,

177 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Asesor inmobiliario >

I

Envia correo 6CR o LE
Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta.

!

< Cliente Propietario

'

F25

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suefos, haciéndolos nuestros”

< Asesor inmobiliario

)

v

solicita Otrosi a Juridico

v

< Juridico

)

3

Elabora otrosi y remite a
Asesor

F85
Otrosi

<Asesor inmobilﬁrio >

Y

Recibe Otrosi lo socializa
a (vendedor — comprador)
y coordina firma

F85
Otrosi

l

< Cliente Propietario- va>

I

Firman y autentican otrosi,
si es el caso

F85
Otrosi
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Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario

v

< Asesor inmobiliario >

Recibe y revisa documentos, | go5
relaciona y determina si
faltan solicita si es el caso y
diligencia hoja de ruta. Si
requiere apoyo solicita al
Asistente Gestion.

v

< Asesor inmobiliario >

Envia documentos a Cpvo | F25
Banco y coordina y F71
Asistente Gestion y
acompanfa a Avaluo. Si
entrega documentos de
forma fisica usa F71

< Asistente Gestion >

Envia correo 6.1
Radicacion Notaria

v

< Asesor inmobiliario >

A
Envia correo 7CR o LE

- F25
Inscripcion Banco
(comprador) y diligencia hoja

de ruta.
v
CR
v
179 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Pregunta, solicita y envia al
Asesor inmobiliario, si es el
caso que exista este
requisito en el Banco y
entrega teléfono de asesor
banco

< Asesor inmobiliario >

Reenvia formatos e
informacion al Cliente
Propietario teléfono de
asesor del banco, para
apoyar diligenciamiento

v

< Cliente Propietario >

Diligencia formatos y
entrega en el Banco

v

<Asesor inmobiliario >

v

Envia correo 8A CR o LE F25
Paz y salvo, aseo y
servicios publicos
(vendedor) (entrega
escritura) y diligencia hoja
de ruta

< Cliente Propietario >

A4

Solicita y lleva paz y salvo
y silaentregavaaserala
firma de escritura, realiza
aseo y envia informacion al
Asesor Inmobiliario.

v

< Asesor inmobiliario >

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Envia correo 9A CR o LE
Carta presentacion y Remite
recibos e informacion al
Asistente Gestion (si la
entrega es a la escritura) y
diligencia hoja de ruta

F18
F25

v

< Asistente Gestion

v

Elabora cartas, prorratas
y diligencia hoja de ruta e
informa a Asistente
Administrativo para
elaborar factura

F18
F25
F32
Anexo K

—

v

Envia correo 9.2 al
Asesor Inmobiliario, con
la informacion respectiva
y diligencia hoja de ruta

F25

v

< Asistente Administrativo >

v

Diligencia Factura y
registra en F37 CXCy
envia correo 9.1 CRo LE al
email registrado o indicado
junto con la certificacion

FAC
Anexo K
F37

bancaria.

v
<Cliente Propietario

'

Realiza el pago y envia

soporte
.

<Asistente Administrativo >

I

Registra pago en F37

F37

v

181
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<Asesor inmobiliario >

‘

Recibe cartas, y prorratasy | F18
las imprime F32

!

Envia correo 10A (si la
entrega es a la escritura) o
10B (si la entrega es al
desembolso) CR o LE Firma
de escritura y otros. Y
diligencia hoja de ruta

!

Revisa minuta, acompafa en | ME

F25

la firma, diligencia hoja de F18
ruta, toma foto con los F25
clientes y lleva las cartas y F32
prorratas a la firma de F36

escritura (sila entregaes ala | F42
firma de escritura). Lleva F36 | F99
y diligencia Acta F42, si
banco la requiere. Si el

inmueble esta alquilado

gestiona firma de la cesién \/
del contrato de arrendamiento

<Cliente Propietario - Cpv >

y

Firman escritura

v

< Asesor inmobiliario >

v

Remite foto de clientes a
Asistente Publicacién y
diligencia hoja de ruta 'y
registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR,

v

182 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suefos, haciéndolos nuestros”

Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

<Asistente Publicacion >

A4
Publica foto y remite enlace
a Asesor Inmobiliario y
diligencia cierre en CRM AR,
0 aprueba eliminaciéon en AR
y elimina inmueble de BD

<Asesor inmobiliario >

Realiza seguimiento a los F25

3 dias habiles de firmar Fan Page
escritura en la notaria y
envia correo 11CR o LE
Seguimiento 1 (vendedor —
comprador), fan page y
diligencia hoja de ruta

i

<Asesor inmobiliario >

Realiza seguimiento a los F25
6 dias habiles de firmar
escritura, en la notaria 'y
envia correo 12A (sila
entrega es a la escritura) o
12B (si la entrega es al
desembolso) CR o LE

Seguimiento 2 (vendedor —
comprador) y diligencia \/
hoja de ruta

:

Envia correo 13B CR o F25
LE Carta presentacion y
Remite recibos e
informacion al Asistente
(sila entregaes a
desembolso) y diligencia
hoja de ruta
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< Asistente Gestion >

(Si entrega a desembolso) F18
Elabora carta y diligencia F25
hoja de ruta

v

Envia correo 13.1B Al F25
Asesor Inmobiliario y
diligencia hoja de ruta

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 14CR o LE F25
Seguimiento 3 (vendedor — Encuesta
comprador), solicita

encuesta y diligencia hoja

de ruta

v

< Asesor inmobiliario >

.

Cuando sepa fecha de F32
desembolso informa a
Asistente, para prorratas

v

< Asistente Gestion >

-

Envia carta, elabora y F18
envia prorratas al Asesor F32
Inmobiliario y diligencia

hoja de ruta

< Asesor inmobiliario >
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Recibe carta y prorratas, F18
imprime, envia correo 15B F32
CR o LE Entrega a
desembolso (vendedor —
comprador) y diligencia hoja
de ruta

Acompafia en la entrega

< Asesor inmobiliario >

Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CR Crédito
LE Leasing
Gl Gestion de inmuebles
CRM Customer relationship management
PR Promesa
ME Minuta escritura
FAC Factura

FORMATOS

1. F18 Carta nuevo propietario

185
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Bogotda, 30 de agosto de 2018

Sefores
Administracién Edificio Espacio Plus
Direccién Cll 62 # 5-35

Ref. Presentacién nuevos Propietarios del Apto 604, parqueaderos No:
11-31 y deposito No: 21

Apreciados sefiores
Atentamente me permito presentar a los sefiores:

[ Daniel XXXXXXX, identificado con la cédula de ciudadania namero
KXX XXX
Luisa XXXXXX, identificada con la cédula de ciudadania numero
KXX XXX

Los datos de sus vehiculos son:
[ Marca: BMW, Color: azul, Placa: XXXXXX
[ Marca: Fiat, Color: Beige, Placa: XXXXXX

Quienes a partir de la fecha son los nuevos propietarios del Apartamento
604

Agradezco que, en la fecha, le sea autorizado el ingreso en su calidad de
propietarios.

Les agradezco que, a partir de la fecha, los involucren en todas las
comunicaciones del edificio, a los correos electrénicos
XXXXXX@hotmail.com y XXXXxXxXx@gmail.com y/o a los celulares (310)
XXXXX Y (B01) XXXXXXX.

). 9.9,9.9,90.90.9.9.9,0,0.¢
C.C XXXXXXX
Representante legal
XXXXX SAS

F18 V.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ahrONMd=

°

186

Este formato es diligenciado por el Asistente Gestion
Se debe llenar si existe copropiedad, y se debe colocar el nombre de la copropiedad
Direccion de la copropiedad

Ref: Identificacion del inmueble
Datos de nuevos propietarios con documento de identidad y de sus vehiculos si los

Datos del propietario o representante legal, si el duefio del inmueble es una empresa,
se requiere, nombre completo, documento de identidad.

F25 Hoja de ruta Venta Crédito-leasing

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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ofdo
pals
E% ™
F25HOJA DE RUTA VENTA CREDITO O LEASING

COOKO INMUERLE RADICADO

VENDEDOR COMPRADROR

COLPCE)PAS()NITL) COIICEL)PASCINITL)

Emad Emad

Culuar Coluar

FECHA Y HOHA FIRMA VALOR VENTA s

PROMESA

NOTARIAS DIRECCION ASESOR

NOTARIA TIPO COMBION

FECHA Y HORA FIRMA VALOR FIRMA ESCRITURA s

ESCRITLURA

INMUEBLE TIENE HIPOTECA ENTIOAD Y VALOR s

O LEASING

MATRICULA INMOBILIARLA FECHA ESTADD CUENTA

AVALUO CATASTRAL S VALOR IMPUESTO PREDIAL s

Nu. CONTRATO LEASING OIRECOION INMUEBLE

PRORRATA SEAVIIOS ARRAS s

PORRATA ADMINISTRACION

PRCARATA PREDIAL

PRORRATA VALORRAOON

CON QUEN AVALUO % COMBION

TELEFOND

ASESOR BANCO % COMBION AR

TELEFOND

TIPO DE N O 0 BMCBLIARIA
PAGD DIA  M:ES  ANO VALOR FUENTE GIRAR A

Separaciéon s

Pramesa s

Crédito $
Entidac Preaprobado

Aboro s

Abaro S

Abara 3

Aboro s

Zzcritura S

DOCUMENTOS ENTREGADD A M ENTREGA | FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDADES FECHA RESPONSASLE TELEFOND SEGUIMIENTO

AVALUO

ESTUDIC DE TITIMOS

PROARATAS

CARTANUEVO PROPIETARYD

INFORMACION NOTARIA
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“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

FOTO ENTREGA
PLIBLICACION

FACTURA COMISION 503
FACTURA COMISION 0%
RETIRD &R

RETIRC ED ¥ PORTALES

OBSERVACIONES

MOTARIA:
DIRECCION RACICADD
EASTOS N COMPRADOR EASTOS M WENDEDOR
RETEMCIOMN BEMEFICEMCIA Y
REGISTRO
MEDIC DE MEDIC DE PAGD
INFORMACIOMN
No. ESCRITURA TELEFONO NOTARILA
SEGUIMIENTD CORREQS
No | Asunto Responsable: Fecha Tramite
1 wenta Procedimiento venta CR O LE (vendedor-
Comprador)
2 wenta Datos Promesa (Vendedor-Comprador)

8]

Wenta Revisidn Promesa vi{vendedar)

4 Wenta Revisidn Promesa V2 [Comprador)

Wenta Promesa Yersion Finzl (vendedaor-

Comprador)
] enta Documentos (Wendedor)
7 Inscripcion Banco (Comprador)

Ea | wenta Paz y salvo (vendedor) entrega escritura

EE | wenta Pazy 5alvo (Vendedor] entrega 2
desemnbaolso

o8 | Cartz presentacian nuevo propietario (AR)
entrega @ escritura

10w | Firma de Escritura y otros (Vendedor-
Comprador) entrega 3 escritura

108 | Firma de Escritura y otros (Vendedor-
Comprador) entregs a desembalso

Wenta Seguimniento 1 (vendedor-Comprador],
11 | fanpags

124 | wenta Seguimiento 2 (Vendedor-Comprador)
ENTregs & escriturs

126 | wWenta Seguimisnto 2 (v
entrega & desambaolso

dedor-Comprador)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Administrativo; Asistente Publicacion, Juridico.
Caddigo Inmueble: el cédigo de AR.
Vendedor: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento y
email
Fecha y hora firma promesa: diligencie
Notaria y direccion notaria: diligencie
Fecha y hora firma de escritura: diligencie:
Inmueble tiene hipoteca o leasing: diligencie, si es el caso
Matricula Inmobiliaria: diligencie
Avaluo catastral: diligencie

. No. Contrato leasing: diligencie si es el caso

. Prorratas servicios, Prorratas administracion, Prorratas predial, Prorratas valorizacion:
siono

. Con quien el avaluo y Teléfono: diligencie si es el caso

. Asesor banco y Teléfono: diligencie si es el caso

. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente

. Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento

. Valor venta: diligencie

. Asesor: nombre del asesor inmobiliario

. Tipo comision: de acuerdo con el anexo B

. Valor firma de escritura: diligencie

. Entidad y valor: diligencie si es el caso

. Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso

. Valor impuesto predial: diligencie

. Direccion inmueble: diligencie

. Arras: diligencia

. % Comision: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%

. % Comisién AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%

. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio
Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio
En separacion, si el Comprador desea separar el inmueble, antes de firmar la promesa
de compraventa, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios, y en girar a, el
nombre de la persona a la q se le girara. Las filas promesa, crédito, abonos y escritura,
se deben diligenciar, colocando fechas, valor, fuente, y a quien se gira, cada monto, en
fuente, se debe aclarar si es recursos propios o crédito, la fila que corresponde a crédito,
la fuente es crédito.

Entidad preaprobado: diligencie el nombre del Banco o entidad con la q el comprador,

tiene preaprobado el crédito.

Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el

nombre de la persona a las que se los envia para su remision o revision, generalmente

es el comprador o banco, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por

WhatsApp y la fecha en la que se envia

En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que

puede ser, pendiente, en tramite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Al
e
el caso.

33. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa
V1 0 V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.

34. Notaria. Diligencie los datos, que seran suministrados por la Notaria donde se realizara
la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le
envien escaneado la liquidacion.

35. En el seguimiento correos, escriba el responsable, la fecha en que se envia y en tramite
pendiente, en tramite, realizado.

3. F32 Prorratas venta

190 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

! .
imaresn s PRORRATAS VENTA Radicado
NG. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
30
CALDERA
Total S0
Promedio #iDIV/0! 10 #iDIV/0!
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
Junio 2018 julio 2018 30 $5.740
$0
GAS S0
Total $5.740
Promedio $1.913 15 $957
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
15 julio-15 agosto 30 $77.083
CODENSA
Total $77.083
Promedio $77.083 15 $38.542
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
19 Abri-18 junio 60 $152.730
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO
Total $152.730
Promedio $152.730 11 $28.001
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
PREDIAL 2018 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
VALORIZACION 2019 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
ADMINISTRACION 01-09-2018-30-09-2018 30 $341.000 28 $318.267 NO HAY INFO
VALOR REEMBOLSO A
VENDEDOR $1.949.767|

VALOR REEMBOLSO A
COMPRADOR

#DIV/0! No hay datos del consumo de caldera, y solo se cuenta con 1 recibo para hacer promedio |

CONSIGNAR AL VENDEDOR EN LA CUENTA ITAU AHORROS No. 0000005 A NOMBRE DE x000x CC 8X100000
VALOR #iDIV/0!

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestion.

2. Radicado: coloque el nimero de proceso

3. Periodo facturado: esta en cada factura, cobro o impuesto, coléquelo con dias

4. Total, dias facturados: totalice el nUmero de dias, por servicio o impuesto

5. Valor pagado: monto de cada factura

6. No. De dias que corresponden al vendedor: debe tener el periodo de facturaciéon de
cada servicio y la fecha de entrega del inmueble, para sacar este dato.

7. Valor reembolso, sale automatico

8. Observacion, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacion, hay cobro

por reconexion, entre otras.

9. Valor reembolso comprador y vendedor sale automaticamente

10. Valor: aqui se determina el monto que debe devolver uno al otro, en amarillo se
encuentra una fila que se debe diligenciar con la forma para entregar el dinero, si es
consignacion, transferencia o en efectivo.

4. FA42 Acta de entrega Venta
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F42 ACTA DE ENTREGA INMUEBLE
Identificaciéon del Inmueble
Garajes. 2y 3 Deposito 5

Edificio Napoles.

En la ciudad de ,a los ( ) dias del mes
de del afio (2.0 ) el(a)
Sefior(a) identificado con el
documento de identidad No. , en su condicion
de , €n consonancia a las obligaciones
derivadas de la compraventa suscrita el dia de de ante la
notaria ( ) del circulo de , donde el objeto
del contrato del inmueble de la referencia, hace la entrega del mismo permitiendo asi la posesion,
el uso y gocé pleno al , ;
identificado con documento de identidad No.

El bien se entrega a satisfaccion, en una condicién de habitabilidad plena, con todos los servicios
basicos instalados y a paz y salvo (agua, luz, gas) con los respectivos proveedores, asi como
habilitadas las acometidas para los servicios de telefonia y television.

EL PROMITENTE VENDEDOR hace entrega de ( ) juegos de llaves de las chapas de la puerta
principal y () dispositivo o tarjeta de acceso del edificioy ( ) controles ingreso al garaje, al
momento de entrega inicial del inmueble.

EL PROMITENTE VENDEDOR con la suscripcién de este documento manifiesta que no queda bajo

su poder o el de sus dependientes ningln dispositivo de acceso a la copropiedad, asi como ninglin
elemento que le permita el ingreso al inmueble.

Se suscribe de conformidad por las partes.

XXXXXXXXX* XXX XXXXXXX
C.C No. XX.XXX.XXX de Envigado C.C No. XX.XXX.XXX de Bogota
F42 V.02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.
2. Digite los datos que se encuentran en amarillo y que corresponden al inmueble

5. F71 Entrega de documentos

EEE
T
Okt
F71 ENTREGA RECIBO DE DOCUMENTOS
[Ciudad y fecha |
DOCUMENTO QUE SE ENTREGA
|
OBSERVACIOMES
FIRMA QUIEN ENTREGA
Nombre
CTCIICE(JFas (] Mo
[FIRMA QUIEN RECIEE
Nombre
CCUJCE(JPas[ ] HWo.
Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.

. Ciudad y fecha: diligencie

Documentos que se entrega: diligencie

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Firma de quien entrega el dinero: firmar

Nombre: escriba el nombre de quien entrega

. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el niumero de documento.

NoOUAWN =

6. F85 Otrosi

OTROST 1 CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA SUISCRITO ENTRE XOOOO0E ¥ MO0
SOBRE EI TNMUEBL E DB DHCADWD EN XOOOODOOOOO DE BOGOTAL

Entre los suscritos, X0, mavor de edad de nacionalidad colombiana, domiciliado w
residente en la ciudad de Bogota, identificado con la cé&dula de ciudadania Mo.
RO O de Bogotd, de estado civil casado con sociedad conyugal wvigente, quisen
para todos los efectos de este contrato se denominara EL PROMITENTE VENDEDOR,
v MO MM, miayor de edad, de naconalidad colombiana, domiciliada en la
civdad de Bogotd, identificada con la ceédula de cudadania ndmero X000 de Bogota,
quien para todos los efectos de este contrato se denominara EL PROMITEMNMTE
COMPRADOR, hemos acordado en suscribir un OTROSI 1 al contrato de promesa de
compraventa actualmente vigente entre las partes, suscrito el dia trece (13) de octubre
de Z.021.

las clédusulas que se transcriben a continuacidn guedan modificadas en los tErminos v
condiciones gque se pactan y redactan a ASI:

CUARTA- ENTREGA DEL INMUEBLE: EL PROMITENTE VENDEDOR s obliga a
efectuar la entrega del inmueble prometido en wventa en 2l estado en gue =e encuentra
a LA PROMITENTE COMPRADORA el dia de la firma de la escritura, fecha estimada
diecisiete {(17) de dicembre de 2Z.021. A partir de dicha fecha, serd de cargo de LA
PROMITENTE COMPRADORA =] consumo de los servicios publicos de energia eléctrica,
acueducto v alcantarillado, v cuotas ordinanas v extraordinarias de admimistracion de la
copropiedad decretadas con posterioridad a dicha fecha.

PARAGRAFO PRIMERO: EL PROMITENMTE VENDEDOR hard entrega del inmueble a
paz v salvo con las empresas prestadoras de los servicios publicos hasta la fecha de la
entrega vy garantiza gue no existe ninguna reclamacidn, demanda o recursos ante estas
entidades prestadoras de servicios puablicos v en todo caso, en el evento de gue surja
alguna reclamacidn por una cualquiera de éstas empresas ¥y que correspondan al tiempo
anterior a la fecha de solemnizacion del presente contrato, gueda entendido gue
respondera en forma exdcusiva EL PROMITENTE VENDEDOR; no obstante, a partir del
ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR para realizar las adecuaciones, todos los
serwvicios publicos serdn asumidos por él, obligdndose a cancelar los recibos por estos
concepios

PARAGRAFO SEGUNDO: FL PROMITEMTE VENDEDOR, posterior a la firma de la
promesa, permitird el ingreso de EL PROMIENTENTE COMPRADOR o las personas
designadas por €l, para rewvisar, v realizar las adecuaciones necesarias requeridas por el
PROMITENTE COMPRADOR; para lo cual el PROMITENTEN COMPRADOR, informara
prewviamente v por escrito las personas gque ingresaran vy las fechas. Este permiso de
ingreso no constituye traspaso, entrega, enajenacion o cambio de propiedad del
inmueble, lo gue solo se dara en la fecha de la firma de la escritura. En el caso, de gque,
por alguna crounstancia, no se pueda realizar la escritura del inmueble, EL
PROMITENTE COMPRADOR s compromete a dejar nuevamente | inmuseble en las
condiciones gue lo encontré, es decir a retirar las adecuaciones v dejarlo en las
condiciones iniciales; asi mismo a partir del ingreso de EL PROMITEMTE COMPRADOR
para realizar las adecuaciones, todos los servicios pdblicos seran asumidos por el

MNOWVEMA. - FIRMA DE ESCRITURA: La escritura pablica gue solemnice el
presente contrato de promesa de compraventa sera firmada por las partes el
dia diecisiete (17) de diciembre de 2.021 en la MNotaria Once del Circulo de
Bogota, a las once de la mafana (11:00 a.m.), siempre gue para tal fecha EL
PROMITENTE VENDEDOR v. EL PROMITENTE COMPRADOR estuwvieren al dia en las
obligacones adguiridas por esta promesa.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio
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7. F82 Promesa

CONTRATO DF PROMESA DF COMPRAVENTA SUSCRITA ENTRE FRANCISOD EDUARDN PATING
ROJAS, MERY PATRICIA PATING ROJAS ¥ DENISSE ESTEFANDA GRACTA ALCAZAR, SOBRE EL
INMUESLE UBTCADN EN Calle 55 No. 7-79 APARTAMENTO 302 EN BONGOTA.

Entre los suscritos, FRANCISCO EDUARDO PATING ROJAS, mayor de edsd de
necienelidad colambiana, demiciliada y residente en la ciudad de Cheuta, identilicado
con la cédula de ciudadenia No.B3.202.120 de Coheute, de estadao civil soltera sin unidn
maritel de hecho, vy MERY PATRICIA PATING ROJAS, mayor de edad de necianslidad
colambigna, domiciliado y résidente en la ciedad de Cacuba, identificedo con la céduls
de ciudedania No. 60.382.914 de Cdcute, de estedo civil casads con sociedad conyugal
wigente, guienes para todos los efectos de este contralo se denominardn EL
PROMITENTE VENDEDOR, v DENISSE ESTEFANIA GRACIA ALCAZAR, mayor de
eded de nacionalidad colembiana, domiciliada v residente en la ciuded de Bogotd,
identificada con la cédule de ciudadenia Mo, 52.993.564 de Bogobd, de estedo civil
casade con sociedad conyugal disuelta w Fguidada, quien para todos los efectos de este
contrata s& denaminard EL PROMITENTE COMPRADOR, =& ha celebrade el cantrato
de pramesa de compraventa contenido en las siguientes clausules y en lo previsto, par
la ley:

PRIMERA.- OBIETO: EL PROMITENTE VENDEDOR, s= obliga a trensferir 2 Litula de
venta real y efective 2 EL PROMITENTE COMPRADOR v dsta se obliga a adquirir de
agquel; la talided del derechas de propiedad y la posesion que &l primera tiena y ejerce
spbre el siguiente inmuebla: APARTAMENTO DOSCIEMTOS DOS (202), ¥ GARAIE Mo
SEIS (&), que hacen parte del EDIFICIO LOURDES II PROPIEDAD HORIZONTAL, situado
en la Calle 65 No. 7-49 de |la civdad de Bogobd.

SEGUNDA. - UBICACION ¥ LINDEROS: Los linderss s& encuentran
especificados &n la Escritura Piblica Nimers dos mil trescientos sessnta y
cineo {23&5} del doce {(12) de octubre del afio dos mil diecinueve {2.019) de
la ia 6 de C Apartamento {202), estd identificado con el folio de
matricula inmobiliaria ndmero S0C-806008, ¥ EL GARAJE NOMERO SEIS (6);
inmueble que hacen parte integrante del "EDIFICIO LOURDES IT PROPIEDAD
HORIZONTAL™, situado &n la Calle 65 Mo. #-49 de la actual nomeanclalura urbana
de le civdad de Bogotd DoC. cuyas linderns Son:

APARTAMENTO NUMERO DOSCIENTOS DOS {202),

MORTE: En =eis metras veintidds centimebros (6.22 mis), con vacio sobre anbejardin
gue da frente sobre |a calle sesente y cincs (65} mure comin al medio. SUR: En cuslro
metres (4.00 mis) lines quebrada de un metro setenta centimetros (1.70 mis), oon vacio
pEtio oficing ndmera siete cuarenta ¥ nueve [(F-49) de la calle 65 mure comin al medio.
En un mebro cugrenta centimetros (140 mis), con el BScensor, muro comin al medio.
ORIENTE: En un mebro veintitréds centimetros (1.23 mis), linea guebrada de ocho
centimetres (0.0 mits), cuarenta centimetres (0.40 mis) en cuabro metres (4.00 mis)
linea guebreds de acho centimetras (D083 mis), linea guebreda de acho centimetros
(0.08 mis), cuarenta centimetros (040 mis), linea quebrade de acho centimetros (008
mts) en tres mebros echenta centimetros (3,80 mis), linea guebrada de acho centimetras
[(0.08 mis}, en cuarenta centimetras (040 mis), linea quebrade de ocho centimetras
(0.08 mis) v en ochents y acho cenlimetras (0.80 mis), con predios que som o fusran
de Jorge Legos Mendoze, muro y calumnas comunes 8l medio. OCCIDEMTE: En un metro
{1.00 mis). Lines curva de un metro veinbe centimetros (1.20 mis), en un metro sesents
eentimetres (1.60 mis), linea quebrada de un metro dos centimetras (1.02 mis) con hall
o general de distribucidn mure comdan al medie. En nueve melros once centimetras (9.11
mis), con el apartamento doscientos una (201} murs camin 8l medio. NADIR: Con placs
eomin de concrelo que oS Separa del primer piso. CENIT: con placa camin de consrelo
que lo separa del tercer piso.

g I de 11 FB2 .0l

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este documento es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio

8. F99 Cesion de contrato de arrendamiento
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F89 CESION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA, mayor de edad, vecina y con domicilio permanente
en esta ciudad, identificada civilmente como sparece al pie de mi firma, mediante el presents
documento hago constar que cedo y fraspaso a favor de VILMA YANNETH MURILLO GARCIA
mayor de edad. con domicilio permanente en ests ciudad, identificado con la cédula de
ciudadania No. 51.585.420 quien obra en nombre y representacicn, de la sefiora ANA
CAROLINA GARCIA MURILLO. mayor de edad. vecinc y con domicilio permanente en esta
ciudad identificado civilmente como sparece al pie de su correspondiente firma, CLAUDIA LUCIA
GARCIA MURILLO. mayor de edad, vecino y con domicilioc permsnente en esta ciudsd
identificado civilmente como aparece al pie de su correspondiente firma y DANIELA GARCIA
MURILLO, mayor de edad, vecino y con domicilio permanente en esta ciudad identificado
civiimente como sparece sl pie de su correspondiente firma, todos los derechos que como
cadente y arrendador me corresponden en el contrato de arrendamiento, No. 4074729, celebrado
el diz veinte (20) de enero de 2020 entre SALVADOR CACERES GALINDO identificado con Is
cidula No. 79.380.660 en su condicion de arrendataric, JEIMMY JANNETH CACERES TAFUR
identificado con cédula No. 1.010.207.520 y MADELEY PULIDO TORRES identificado con Ia
cédula No. 52502928 en su condicion de deudor(es) solidario{s), mayores de edad,
residenciados en esta ciudad, e identificados como sparece en el confrato de arendamiento,
respecto del inmueble ubicado en |a Calle 140 No. 11-58 Local 20 de esta ciudad, destinado a
USO COMERCIAL, en virtud a la ensjenacion del inmueble referido, ssumiendo el Cesionario
todas las obligaciones quk como arrendador tengo & mi cargo. Por lo anterior, el Cesionario
asume fodas las responssbilidsdes a su cargo y se obliga para el cedente a notificarle tacita o
expresamente &l arrendatario y los deudores solidarios la cesidn del confrato de amendamiento
para que continlen dando cumplimiento a sus deberes y obligaciones que come arrendstarios
asumen ante el nuevo cesionario arrendador.

En s2fial de conformidad se deja constancia que los arrendamientos se encuentran cancelados
hasta el 31 DE AGOSTO de 2022 y por lo tanto el arrendstario empezaran a cancelar al nuevo
casionario arrendador los canones desde el 01 DE SEPTIEMERE DE 2022, conforme se estipula
dentro del término en la CLAUSULA CUARTA PRECIO Y FORMA DE PAGO, del contrato de
amrendamiento. en adelante hasta su terminacidn o cuzlquiera de sus prorrogas o UNa Nueva
casion; acordes con los términos de |a presente, firmamos el dia dieciséis (18) de agosto de dos
mil veintidds {2022), en Ia ciudad de Bogota.

El Cedente
CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA
C.C.41.474525

El Cesionario . El Cesionario _ v
VILMA YANNETH MURILLO GARCIA CLAUDIA LUCIA GARCIA MURILLO
C.C 51568480 C.C.52.176.838

Quien obra en nombee y representacon de s sefiors
ANA CAROLINA GARCIA MURILLO, en su calidad de
Apoderada

El Cesionario .
DANIELA GARCIA MURILLO
C.C.1.019.132.545

F85 V.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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9. F28 Registro Juridico

Este formato fue explicado en la pagina 125

1.11.2.2. Cierre Venta Recursos Propios

Materiales Requeridos:

Gl de AR
CRM de AR
PR

ME

F7

F26

F18

F32

F71

F99

FAC
Anexo K
Anexo E
Anexo Q
Anexo T

Clientes Potenciales F6

-

Este documento es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio

PROCESO MISIONAL

| cODIGO: PM0722

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA RECURSOS PROPIOS

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario

Comunicacion con Cpv, para
informar aceptacion oferta 'y

solicitud a Asistente Gestion

de radicado de proceso.

teléfono, email, WhatsApp

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta F26

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F26
establece tipo de comisiones

Asesor Inmobiliario Envia correo 1RP F26
Procedimiento venta RP

Asesor Inmobiliario Envia correo 2RP Datos F26

Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja
de ruta
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Cliente Propietario -Cpv

Diligencia Enlace

Asesor Inmobiliario

Confirma con Asistente
Gestidon que cuente con
todos los documentos y el
enlace haya sigo diligenciado
por todos los implicados

Asistente Gestion

Remite informacién para
elaborar promesa al juridico y
registra en F28

F28

Juridico

Elabora Promesa V1y
diligencia hoja de ruta y envia
a Asesor Inmobiliario y
registra en F28. Si el
inmueble esta alquilado
elabora la cesion del contrato
de arrendamiento y cartas de
notificacion y remite a Asesor
inmobiliario

PR F82
F26
F99
F28

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 3RP Revisién
promesa V1 (vendedor), y
diligencia hoja de ruta

PR F82
F26

Cliente Propietario

Recibe, revisa promesa

¢, Aprueba Promesa?

Cliente Propietario

No, y le hace ajustes y envia
al Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

Juridico

Revisa, integra Promesa V2,
siempre y cuando este dentro
de lo legal, y diligencia hoja
de ruta y remite a Asesor
Inmobiliario

PR F82
F26

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 4RP Revisién
promesa V2 (comprador), (si
la promesa es aprobada por
vendedor, pasa de una vez a
este paso) y diligencia hoja
de ruta

PR F82
F26

Cpv

Recibe, revisa promesa

¢ Aprueba Promesa?

Cpv

No, y le hace ajustes y envia
al Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

PR F82

Juridico

Revisa, integra y envia al
Asesor Inmobiliario Promesa
VF, siempre y cuando este
dentro de lo legal, y diligencia
hoja de ruta

PR F82
F26

Asesor Inmobiliario

Recibe y revisa promesa y
envia correo 5RP Promesa
version final (vendedor-
comprador) y al Asistente
Gestion y cita para firma, (si
la promesa es aprobada por
comprador, pasa de una vez
a este paso) y diligencia hoja
de ruta. e informa a Asistente

PR F82
F26
FAC
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Administrativo sobre
elaboracion de Factura

Asistente Administrativo Elabora Factura y envia el FAC
correo 5.1 al email registrado Anexo K
o indicado

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican promesa, PR F82
si es el caso

Asesor Inmobiliario Acompafia a la firma, y envia F26

copia firmada o autenticada a F36
Asistente Gestion lleva F36 y

diligencia F26

Asesor Inmobiliario Si requiere firmar otrosi,
solicita Otrosi a Juridico

Juridico Elabora otrosi y remite a F85 Otrosi
Asesor

Asesor Inmobiliario Recibe Otrosi lo socializa a F85 Otrosi

(vendedor — comprador) y
coordina firma y envia copia
firmada a Asistente Gestion.

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican otrosi, si F85 Otrosi
es el caso
Asesor Inmobiliario Envia correo 6RP F26

Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta

Cliente Propietario Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario
Asesor Inmobiliario Recibe y revisa documentos, F26

relaciona y determina si
faltan solicita si es el caso y
diligencia hoja de ruta

Asesor Inmobiliario Envia documentos a F71
Asistente Gestion. Si entrega
documentos de forma fisica

usa F71

Asistente Gestion Envia correo 6.1RP a Notaria
o radica fisico

Notaria Confirma, determina

documentos faltantes y envia
preliquidaciones y
posteriormente minuta

Asesor Inmobiliario Envia correo 7RP Carta de F26
Presentacion y Prorratas AR
(Asistente Gestion), radica
documentos en notaria 'y
diligencia hoja de ruta

Asistente Gestion Elabora cartas y prorratas y F18
remite al Asesor inmobiliarioe | F26
informa al Asistente F32
Administrativo para elaborar Anexo K

Factura y envia correo 7.1RP
Informacion radicado XXXX a
Asesor Inmobiliario

Asesor inmobiliario Envia correo 8RP Firma de F18
escritura y otros y diligencia F26
hoja de ruta F32
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Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra FAC
en F37 CXC y envia correo Anexo K
8.1RP al email registrado o F37
indicado junto con la
certificacion bancaria.

Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte

Asistente Administrativo Registra pago en F37 F37

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompana en ME
la firma, lleva las cartas y F7
prorratas a la firma de F18
escritura, toma foto con los F26
clientes y envias foto a Gl AR Anexo E
Asistente publicacion, y F36
registro de cierre en Gl F99
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR
diligencia hoja de ruta y lleva
F36, si el inmueble esta
alquilado gestiona la firma la
cesion del contrato de
arrendamiento

Cliente Propietario y Cpv Firman escritura

Asesor Inmobiliario Acompafia en la entrega y F42
diligencia Acta F42, si se
requiere

Asistente Publicacion Publica foto y remite enlace a F7
Asesor Inmobiliario y CRM AR Anexo Q
diligencia cierre en CRM AR, Anexo T
0 aprueba eliminacién en AR
y elimina inmueble de BD

Asesor Inmobiliario Envia correo 9RP Retiro F26
escritura comprador y fan
page
Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

<Asesor inmobiliario >

'

Comunicacién con Cpy,
para informar la aceptacion
de la oferta y solicitud a
Asistente Gestion de
radicado de proceso.

'
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< Asistente Gestion >

Asigna radicado y sube
hoja de ruta

F26
F10

< Asistente Comercial >

!

Verifica procedencia cliente
y establece tipo de
comisiones

F26

!

W

< Asesor inmobiliario >

'

Envia correo 1RP
Procedimiento venta RP

F26

< Asesor inmobiliario >

'

Envia correo 2RP Datos
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia
hoja de ruta

F26

!

<Cliente Propietario - Cpv >

y

Diligencia Enlace

v
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<Asistente Gestion >

Remite informacion para F28
elaborar promesa al
juridico y registra en F28

i
< Juridico >

.

Elabora Promesa V1y PR F82
diligencia hoja de ruta 'y F26
envia al Asesor Inmobiliario || F99
y registra en F28. Si el F28

inmueble esta alquilado
elabora la cesion del
contrato de arrendamiento,
cartas de notificacion y

remite a Asesor inmobiliario /

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Envia Correo 3RP Revision
promesa V1 (vendedor), y
diligencia hoja de ruta

<Cliente Propietario >

Recibe, revisa promesa

,

PR F82
F26
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¢Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Juridico

v

<Asesor inmobiliario >

v

Si Remite ajustes al Juridico,
si los recibe

<Jur|'dico :
'

Revisa, integra Promesa V2,
siempre y cuando este dentro
de lo legal, y diligencia hoja
de ruta

PR F82
F26

v

< Asesor Inmobiliario >

v

PR
F26

Envia Correo 4RP Revision
promesa V2 (comprador), (si
la promesa es aprobada por
vendedor, pasa de una vez a
este paso) y diligencia hoja
de ruta

S

Recibe, revisa promesa
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> No

¢ Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Juridico

<Asesor inmobiliario >

v

Remite ajustes al Juridico PR F82
|
< JUI'I'diCO* >
v
Revisa, integra y envia al PR
Asesor Inmobiliario Promesa | F26

VF, siempre y cuando este
dentro de lo legal, y diligencial
hoia de ruta

<Asesor inmobiliario >
Si /

Recibe y revisa promesa y envial PR F82
correo 5RP Promesa version F26
final (vendedor-comprador) y al | FAC
Asistente de Gestion y cita para
firma, (si la promesa es
aprobada por comprador, pasa
de una vez a este paso) y
diligencia hoja de ruta. e informa
a Asistente Administrativo sobre

elaboracion de Factura \/

<Asistente Administrativo >
v

Elabora Factura y envia el FAC
correo 5.1 al email Anexo K
registrado o indicado

\
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< Cliente Propietario - Cpv >

Firman y autentican promesa | PR F82
si es el caso

< Asesor inmobiliario >

Si requiere firmar otrosi,

<Asesor inmobiliario >

solicita Otrosi a Juridico

< Juridico >

Elabora otrosi y remite a
Asesor F85
Otrosi
|
v

<Asesor inmobiliario >

v

Recibe Otrosi lo socializa F85

a (vendedor — comprador) Otrosi
y coordina firma, y envia
copia firmada al Asistente
de Gestion
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“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestrog” Anexo F V.20




3

LEXANDRA RIVERA

< Cliente Propietario- Cpv >

Firman y autentican otrosi, F85
si es el caso Otrosi

Acompafia a la firma, y F
envia copias autenticada, o 26
firmada, a Asistente de
Gestion. Lleva F36 y
diligencia F26

X

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 6RP F26
Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta

.

< Cliente Propietario >

Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

Recibe y revisa F26
documentos, relaciona y
determina si faltan solicita
si es el caso y diligencia
hoja de ruta.

v

< Asesor inmobiliario >

v
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Envia documentos a F71
Asistente Gestion. Si
entrega documentos de
forma fisica usa F71

< Asistente Gestion >

Envia correo 6.1RP a
Notaria o radica fisico

—y
<Notar|a | >

Confirma, determina
documentos faltantes y
envia preliquidaciones y

posteriormente minuta /
< Asesor inmobiliario >

Envia correo 7RP Carta
de Presentacion y
Prorratas AR (Asistente
Gestion), radica
documentos en notaria 'y
diligencia hoja de ruta

v

F26

< Asistente Gestion

Elabora cartas y prorratas y
remite al Asesor inmobiliario
e informa al Asistente
Administrativo para elaborar
Factura y envia correo 7.1RP
Informacion radicado XXXX a
Asesor Inmobiliario

<Asesor inmobiliario >
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209

Envia correo 8RP Firma de F18
escritura y otros y diligencia | F26

hoja de ruta F32

< Asistente Administrativo >
Diligencia Factura y FAC
registra en F37 CXCy Anexo K
envia correo 8.1RP al F37

email registrado o
indicado junto con la
certificacion bancaria.

v

< Cliente Propietario >

Realiza el pago y envia
soporte
v

< Asistente Administrativo >

Registra pago en F37 F37

v

< Asesor inmobiliario >

v
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Revisa minuta, acompafna enla| ME

firma, lleva las cartas y F7

prorratas a la firma de escritura,| F18

toma foto con los clientes, y F26

envia foto a Asistente Gl AR Anexo E

publicacion y registro de cierre | F3g
en GI (inmueble AR) elimina F99

inmueble de M2, AR diligencia
hoja de ruta. Entrega Factura al \/
Cliente Propietario y lleva F36

si el inmueble esta alquilado
gestiona la firma la cesion del
contrato de arrendamiento

'

< Cliente Propietario - Cpv >

Firman escritura

< Asesor inmobiliario >

M

Acomparia en la entrega y F42
diligencia Acta F42 si se

requiere

<Asistente Publicacion >

Publica foto y remite enlace a |F7
Asesor Inmobiliario y CRM AR Anexo Q

diligencia cierre en CRM AR, |Anexo T
0 aprueba eliminacion en AR
y elimina inmueble de BD

<Asesor inmobiliario >

\ 4
Envia correo 9RP Retiro F26
escritura comprador y fan
page
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Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
RP Recursos propios
Gl Gestion de inmuebles
CRM Customer relationship management
PR Promesa
ME Minuta escritura
FAC Factura
FORMATOS

1. F26 Hoja de ruta recursos propios
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L"g’r F26 HOJA DE RUTA VENTA RECURSOS PROPIOS
CO0IS0 INMUERLE RADICADO

VENDEDOR COMMADROR

CCLLCE [ | PAS| | NIT || CCLLCE | | PAS || NIT ||
Emal Email

Coluar Coluar

NOTARIA DRECCION, FECHA ASESOR

¥ HORA FIRMA PROMESA TIPD COMBION
NOTARIA FECHA ¥ RORA DIRECCION NOTARIA
FIRMA ESCRITURA FIRMA ESCRITURA
VALOR VENTA S WALOH FIRMA ESCRITURA S
INMUEBLE TIEME HIPOTECA ENTIOAD ¥ VALOR
O LEASING
MATRICULA INMOSILIARLL FECHA ESTADO CUENTA

AVALUO CATASTRAL S VALOR IMPLESTO PREDIAL B

MNo. CONTRATO LEASING DIRECCION INMUEBLE

FACARATA SERVICIOS ARRAS 5
PORRATA ADMINISTRACION
FAOARATA PREDIAL
PAORAATA VALORRAOCGN
CON QUEN AVALUG TELEFOND

% COMISION % COMISION AR
TIPO DE NEGCCIO CF O BMOBLIARIA

PAGO DIA  MES  ANO VALOR FUENTE GIRAR A
Separaoan

Pramesia

w| »

Crédan

iy

Ao

w| |

Ao

ALOmas

AL

Abone

Escritura

w| w]wl v

DOCUMENTOS ENTREGADD A MENTREGA FECHA ENTREGA

ATIVOADES FECHA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
AVALUOS

ESTUDNG DE TITLLOS
PRORRATAS

CARTA NUEVO PROPIETARD
INFORMACION NOTARIA
SEGUIMIENTO
CANCELACION HIPOTECA
CESION CONTRATO LEASING
FOTO ENTREGA
FUBLICACION
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FOTO EHTREGA

FUBLICACION

FACTURS COMISION S0%

FACTURA CORMBION S|

RETIRD AR

BRETIRD BD 'Y PORTALES

QBSERVACIOMNES

HOTARIA:

ABDGEADT RADICADD

GASTOS N COMRADDR GASTOS N WENDEDOR

RETENCION SENEFCENCIA Y
REGIETRD

S EDIC: D SEDID DE PAGD

HNFORMACON

Mo. ESCRITURA TELEFOND MOTASIA

SEGUIMIENTD CORREDS

Mo | Asunto

1 WRP Procedimienta wenta [Vendedor
Compradar)
2 VRP Datos promesa (Vendedor- Comprador]

Zesponsable Fecha Tramite

3 WRP Rewiskin Promesa V1[Vendedar)

4 VRP Rewiskin Promesa ¥2 [Compradar)
5 WREP Promesa Versin Fimal (Vendedor
Compradar)

=] WRP Documenitas (Vendedor

7 | vRP Carta presentackin y recibos {AR)
= | WRP Firma ge Esontura y obros, encuests
ivendedor-Campradar]

g VERP Retiro escritura compradoer y fan page
fwendedor: comprador]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Administrativo, Asistente Publicacion, Juridico.

Cdédigo Inmueble: el cédigo de AR.

Vendedor: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, email
y celular

4. Notaria, direccion, fecha y hora firma promesa: diligencie

5. Valor venta: diligencie

6. Inmueble tiene hipoteca o leasing: si o0 no

w N
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7.
8.
9.

10.

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

%

Matricula Inmobiliaria: diligencie

Avaluo catastral: diligencie

No. Contrato leasing: diligencie si es el caso

Prorratas servicios, Prorratas administracion, Prorratas predial, Prorratas valorizacion:
siono

. Con quien avaluo y Teléfono: diligencie

Radicado: Asignado para el proceso por Asistente

Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular

Asesor: nombre del asesor inmobiliario

Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B

Valor firma escritura

Entidad y valor: diligencia si es el caso.

Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso

Valor impuesto predial: diligencie

Direccion inmueble: diligencie

. Arras: diligencia

% Comision: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%

% Comision AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%

Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio

Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio

En separacion, si el Comprador desea separar el inmueble, antes de firmar la promesa
de compraventa, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios, y en girar a, el
nombre de la persona a la que se le girara. Las filas promesa, abonos y escritura, se
deben diligenciar, colocando fechas, valor, fuente, y a quien se gira, cada monto, en
fuente, se debe aclarar que es recursos propios.

Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su remision o revision, generalmente
es el comprador o Abogado, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por
WhatsApp y la fecha en la que se envia

En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es
el caso.

Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa
V1 0 V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.

Notaria. Diligencie los datos, que seran suministrados por la Notaria donde se realizara
la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le
envien escaneado la liquidacion.

En el seguimiento correos, escriba el responsable, la fecha en que se envia y en tramite
pendiente, en tramite, realizado.

F85 Otrosi
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OTROST 1 OONTRATO DE PROMESA DE OOMPRAVENTA SEPSCRITO ENTRE X000 W SOOI,
SOERE EL TNMUNESE E DB TICADNDY EN X0 EDNE BONGO T AL

Entre los suscritos, XM, mayvor de edad de naconalhdad colombiana, domuaciliado v
residentes en la ciudad de Bogotd, identificado con la c&dula de ciudadania Moo
R I D T d e Bogota, de estado cawvil casado con scocedad conyugal vigentse, guien
para todos los efectos de este contrato se denominard EL PROMITENTE VENDEDOR,
W MO MMM M N MMM, mayor de edad, de nacionalidad colombiana, domiciliada en la
ciudad de Bogota, identificada con la cedula de cudadania numero X0 de Bogota,
quien para todos los efectos de este contrato se denominard EL PROMITENTE
COMPRADOR, hemos acordado en suscribir un OTROSI 1 al contrato de promesa de
compraventa actualmente wvigente entre las partes, suscrito el dia trece (13) de octubre
de Z.021.

las cldusulas que se transcriben a continuacidan guedan modificadas en los tSrminos W
condiciones gue s pactan v redactan a ASL:

CUARTA- ENTREGA DEL INMUEBLE: EL PROMITENTE WVENDEDOR s= obliga a
efectuar la entrega del inmueble prometido en wventa en =1 estado en gue se encuentra
a LA PROMITENTE COMPRADORA cl dia de la firma de la escritura, fecha estimada
diecisiete {(17) de diciembre de Z.021. A partir de ha fecha, serd de cargo de LA
PROMITENTE COMPRADORA =] consumo de los servicios publicos de energia eléecknica,
acueducto w alcantarillado, v cuoctas ordimnarias v extraordinarias de administracién de la
copropiedad decretadas con postenorndad a dicha fecha.

PARAGRAFO PRIMERO: EL PROMITEMNTE VENDEDOR hard entrega del inmuseble a
paz v =salvo con las empresas prestadoras de los servicios publicos hasta la fecha de la
entrega v garantiza que no existe ninguna reclamacidn, demanda o recursos ante estas
entidades prestadoras de servicicos publicos v en todo caso, en =l evenbo de gus surja
alguna reclamacidn por una cualquiera de éstas empresas v que correspondan al tiempo
anterior a la fecha de solemnizacidn del presente contrato, qgueda entendido gus
respondera en forma exdclusiva EL PROMITEMTE VENDEDOR; no cbhstante, a parir del
ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR para realizar las adecuaciones, todos los
servicios publicos seran asumidos por €1, obligdndose a cancelar los recibos por estos
oconceptos

PARAGRAFCO SEGUNDO: EL PROMITENTE VENDEDOR, posterior a la firrma de la
promesa, permitird el ingreso de EL PROMIENTENTE COMPRADOR o las personas
designadas por €l, para rewvisar, v realizar las adecuaciones necesarias regueridas por =1
PROMITENTE COMPRADOR; para lo cual el PROMITENTEN COMPRADOR, informara
previamente w por escrito las personas que ingresaran vy las fechas. Este permiso de
ingreso no consbituye traspaso, entrega, enajenacion o cambio de propiedad del
imnmueble, lo gue solo se dard en la fecha de la firma de la escritura. En =l caso, de gue,
por alguna crounstancia, no se pueda realizar la escritura del inmueble, EL
PROMITENTE COMPRADOR se compromete a dejar nuewvamente | inmueble en las
iones que lo encontrd, es decir a retirar las adecuaciones v dejarlo en las
ones imniciales; asi mismao a partir del ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR
para realizar las adecuaciones, todos los servicios pildblicos serdn asumidos por el

NMOWERMA. - FIRMMA DE ESCRITURA: La escritura pablica gue solemnice <l
presente contrato de promesa de compraventa sera firmada por las partes el
dia diecisiete (17) de diciembre de 2021 emn la MNotaria Once del Circulo de
Bogota, a las once de la mafpana (L1100 a.nmm.), siempre que para tal fecha EL

WENMDEDOR v EL PROMITENTE COMPRADOR =estuvieren al dia =n las

TROMITEM -
obligadcones adguiridas por esta promesa.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio

3. F82 Promesa
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OCONTRATO DOF PROMESA DE COMPRAVENTA SUSCRITA ENTRE FRANCISOD EQUARDO PATIRG
ROJAS, MERY PATRICIA PATINDG ROJAS F [ENISSE ESTEFANIA GRACTA ALCAZAR, SOBRE EL
TNMUESL F UBTICAOO EN Calle 65 No. -39 APARTAMENTD 22 EN BOGOTA.

Entre los suscritos, FRAMCISCO EDUARDO PATING ROJAS, mayor de eded de
necienalidad colambiana, daemicdliade y residente en la ciudad de Coculs, identificado
eon la cédula de ciudadenia No.BE.202.120 de Coheute, de estada civil soltera sin unidn
maritel de hecho, v MERY PATRICIA PATINO ROJAS, mayor de edad de necionalidad
eolambiena, domiciliado y residente an la civdad de Cdeuta, identificedo con la céduls
de ciudedania Mo. 60.382.914 de Cdeouts, de estado civil casada con sociedad conyugal
wigenke, guienes para todos los efectos de este contrato se denominardn EL
PROMITENTE VENDEDOR, v DENISSE ESTEFANIA GRACIA ALCAZAR, mayor de
eded de nacionalidad colambiana, domiciliada y residente en la ciuded de Bogatd,
identificada can la céduls de ciudadan Ma. 52.999 564 de Bogolbd, de estado civil
cesade con sociedad conyugal disuelta w Hguideda, quien pare lodas los efectos de este
contrata sa denaminara EL PROMITENTE COMPRADOR, =& ha calebrada el contralo
de proamesa de compreventa eonlenido en las siguientes cliusules y en lo previste, par
g ley:

PRIMERA.- OBJETO: EL PROMITENTE VEMDEDOR, s& abliga & trenaferir & Litula de
wvenla real v afective @ EL PROMITENTE COMPRADOR v &sta g2 oblige a edguiric de
aquel; la tstalided del derecha de propiedad y la posesitn gue el primera tienea y ejerce
spbre el siguiente inmuebla: APARTAMENTO DOSCIEMTOS DOS (202), ¥ GARAIE Mo
SEIS (8], gue hegen parte del EDIFICIO LOURDES 11 PROPIEDAD HORIZONTAL, situads
en |la Calle 85 Mo. 7-49 de |la civdad de Bogola.

SEGUNDA. - UBICACION ¥ LINDEROS: Los linderos se& efcuentran
especificados en la Escritura Pdblica Nimers dos mil trescientos sesenta y
eines [ 2365) del doce (12) de sctubre del afo dos mil diecinueve (2.019) de
la ia 6 de Ci . Apartamento {202), estd identificado con el folio de
matricula inmobiliaria ndmers S0C-806008, ¥ EL GARAJE NOMERD SEIS (6);
inmueble gue hacen parte integrante del "EDIFICIO LOURDES IT PROPIEDAD
HORIZONTAL™, situado &n la Calle 65 Mo. #-49 de la actual nomeanclatura urbana
de la civdad de Bogotd DO, cuyas linderos son:

APARTAMENTO NUMERO DOSCIENTOS DOS {202),

NORTE: En seis mektras veinktidés centimebros (6.22 mis), con vacio sebre ankejardin
que da frente sobre |a calle sesents y cines (65} murs comon al medio. SUR: En cublro
metres (4.00 mis) linges quebrada de un metro setenta centimetros (1.70 mis), oon vacio
pEtio oficing ndmera Siete cudrenta ¥ nueve [(F-49) de la calle 65 mure comin al medio.
En un mebro cuarenta centimetres (1.40 mis), con el escensor, mure caemon al medio.
ORIENTE: En un mebro veintitréds centimetros (1.23 mis), linea guebrada de ocho
centimetres (0.0 mits), cuarenta centimetres (0,40 mie) en cuabro metres (4.00 mis)
linea guebreds de acho centimetras (008 mis), linea guebreda de acho centimetras
[0.08 mls]), cuarenta centimelros (040 mis), linea quebrads de acho centimetros (0.08
mis) en tres mebros achente centimetros (3.60 mis), linea guebrada de acho centimetras
[0.08 mts), en cuarenta centimetras (040 mis), linea quebrads de ocha centimetros
[(0.08 mis) vy en achenta y acho centimetros (0.80 mis), con predios que son o fuerasn
de Jorge Legos Mendazs, muro y calumnas comunes Bl medio. OCCIDEMNTE: En un metro
{1.00 mis). Linea curva de un mebro veinte centimetros (1.20 mis), en un mekro sesenta
eentimeltras (1,60 mis), linea quebrada de un metrs dos centimetras (1,02 mis) con hal
o genergl de distribucidn mure coman a2l medie. En nueve meltros once centimetros (9,11
mis), con el apartamento doscientos una (201) murs camin 8l medio. NADIR: Con placs
comun de concrelo gue los separa del primer pigo. CEMIT: con placa comin de conreto
que o separa del lencer piso.

Sg- 1 e 12 FE2 Wil

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este documento es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio.

4. F99 Cesion del contrato de arrendamiento
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F89 CESION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA, mayor de edad, vecina y con domicilio permanente
en esta ciudad, identificada civilmente como sparece al pie de mi firma, mediante el presents
documento hago constar que cedo y fraspaso a favor de VILMA YANNETH MURILLO GARCIA
mayor de edad. con domicilio permanente en ests ciudad, identificado con la cédula de
ciudadania No. 51.585.420 quien obra en nombre y representacicn, de la sefiora ANA
CAROLINA GARCIA MURILLO. mayor de edad. vecinc y con domicilio permanente en esta
ciudad identificado civilmente como sparece al pie de su correspondiente firma, CLAUDIA LUCIA
GARCIA MURILLO. mayor de edad, vecino y con domicilioc permsnente en esta ciudsd
identificado civilmente como aparece al pie de su correspondiente firma y DANIELA GARCIA
MURILLO, mayor de edad, vecino y con domicilio permanente en esta ciudad identificado
civiimente como sparece sl pie de su correspondiente firma, todos los derechos que como
cadente y arrendador me corresponden en el contrato de arrendamiento, No. 4074729, celebrado
el diz veinte (20) de enero de 2020 entre SALVADOR CACERES GALINDO identificado con Is
cidula No. 79.380.660 en su condicion de arrendataric, JEIMMY JANNETH CACERES TAFUR
identificado con cédula No. 1.010.207.520 y MADELEY PULIDO TORRES identificado con Ia
cédula No. 52502928 en su condicion de deudor(es) solidario{s), mayores de edad,
residenciados en esta ciudad, e identificados como sparece en el confrato de arendamiento,
respecto del inmueble ubicado en |a Calle 140 No. 11-58 Local 20 de esta ciudad, destinado a
USO COMERCIAL, en virtud a la ensjenacion del inmueble referido, ssumiendo el Cesionario
todas las obligaciones quk como arrendador tengo & mi cargo. Por lo anterior, el Cesionario
asume fodas las responssbilidsdes a su cargo y se obliga para el cedente a notificarle tacita o
expresamente &l arrendatario y los deudores solidarios la cesidn del confrato de amendamiento
para que continlen dando cumplimiento a sus deberes y obligaciones que come arrendstarios
asumen ante el nuevo cesionario arrendador.

En s2fial de conformidad se deja constancia que los arrendamientos se encuentran cancelados
hasta el 31 DE AGOSTO de 2022 y por lo tanto el arrendstario empezaran a cancelar al nuevo
casionario arrendador los canones desde el 01 DE SEPTIEMERE DE 2022, conforme se estipula
dentro del término en la CLAUSULA CUARTA PRECIO Y FORMA DE PAGO, del contrato de
amrendamiento. en adelante hasta su terminacidn o cuzlquiera de sus prorrogas o UNa Nueva
casion; acordes con los términos de |a presente, firmamos el dia dieciséis (18) de agosto de dos
mil veintidds {2022), en Ia ciudad de Bogota.

El Cedente
CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA
C.C.41.474525

El Cesionario . El Cesionario _ v
VILMA YANNETH MURILLO GARCIA CLAUDIA LUCIA GARCIA MURILLO
C.C 51568480 C.C.52.176.838

Quien obra en nombee y representacon de s sefiors
ANA CAROLINA GARCIA MURILLO, en su calidad de
Apoderada

El Cesionario .
DANIELA GARCIA MURILLO
C.C.1.019.132.545

F85 V.01
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Este documento es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio

5. F28 Registro Juridico

Este formato fue explicado en la pagina 125

1.12. Procedimiento Inmuebles Administrados

Objetivo: Llevar el control, de los inmuebles que tenemos consignado en
administracion, con el fin de brindar de manera transparente informacion al
propietario del inmueble.

Materiales Requeridos:

e Inventario F14

e Formato administracion de inmueble F16

e Formato control mensual administrados F70

e Formato prorratas reembolso arrendatario F31
e Formato prorratas reembolso arrendador F33
e Formato F38

e Formato creacién o actualizacion para cliente/ proveedor F45
e Formato cuenta de cobro F43

e Formato F68

e Formato F39

e AZ- Separadores, Lapiz, Hojas Blancas

e Hojas de ruta F23

e Formato F9

o F71

e AnexoH

e Anexo K

PROCESO MISIONAL [ CODIGO: PM08

PROCEDIMIENTO: INMUEBLES ADMINISTRADOS

inmobiliaria, en caso de haber
solicitado el apoyo previo al
contrato, se debe revisar el
anexo H tarifas, vigente y crea
al propietario y arrendatario en

Responsable Actividad Documento
Inicio
Asistente Administrativa Diligencia el formato F16 y F16
F109 y F70 cada mes, con la F109
finalidad de llevar control F70
interno de las rentas Anexo H
administradas, que lleva la Anexo K

Inclusién pdliza colectiva
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el facturador. Realiza la
inclusion en la poliza colectiva
de este contrato, tener en
cuenta los tiempos establecidos
por la Aseguradora.

Asistente Administrativa

Se envia formato F16
actualizado, al asesor contable
para que le de ingreso al
sistema la nueva renta
administrada, para que este
tenga conocimiento a la hora de
enviar los soportes por
concepto de canon de
arrendamiento y comisiéon

F16
Correo electrénico

Asistente Administrativa

En el F109 se llevan las
prérrogas y los incrementos con
las observaciones respectivas
NOTA la prorroga puede ser
anual o de 6 meses, esta
informacién se debe llevar
actualizada junto con el F58

F109
F58

Asistente Administrativa

Se solicita Paz y Salvo a la
administracion de edificio.

Correo electrénico
Paz y salvo

Asistente Administrativa

Crea en AZ utilizando
separador con el numero que
corresponde al contrato con la
finalidad de archivar copias de
los contratos, inventario y todo
documento que se vaya
generando por concepto del
contrato de arrendamiento con
la finalidad de llevar un historial
de los documentos generados
por concepto del contrato

AZ

Asistente Administrativa

De la carpeta digital tramites en
proceso, administraciones
tomamos la subcarpeta con el
numero que se le asigno al
contrato, y o pasamos a la
carpeta digital de Rentas
administradas por AR, para ir
consignado toda la informacién
inherente al contrato de
administracion. NOTA se debe
tener fotos y videos de la
entrega del inmueble

Carpeta Tramites en proceso
— administraciones segun
afio

Carpeta Inmuebles —
Administrados por AR

Asistente Administrativa

Cuando recibimos las copias de
los contratos, escaneamos
firmado por las partes, en la
carpeta correspondiente a
inmuebles administrados y con
su numero asignado de
contrato

Carpeta Inmuebles —
Administradas por AR,
segun contrato que
corresponda

Cliente Arrendatario

Envia a través de correo
electrénico, foto o escaneo de
los recibos correspondiente a
servicios publicos, donde se
visualiza el periodo de
facturacion, monto, direccion y

Correo electrénico
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nombre de quien corresponde
dicha facturacion

Asistente Administrativa

Realiza prorratas segun los
recibos enviados por el cliente
arrendatario, y envia correo
electronico Numero 14 A al
Inquilino con la prorrata y el
monto que debe descontar del
préximo pago por concepto de
canon de arrendamiento y F23

F31
Correo electrénico 14a
F23

Asistente Administrativa

Envia las Prorratas al
propietario a través de correo
electronico 14b, para que este
tenga conocimiento del
descuento que va a realizar el
arrendatario en el préximo pago
y F23

F31
Correo electronico 14b
F23

Cliente Arrendatario

Si es el caso, el arrendatario
enviara correo electrénico,
donde expondra algun dafio o
averia que ocurra en el
apartamento anexando registro
fotografico, asi como los dias y
horas en que se puede pasar a
realizar el arreglo.

Correo electrénico

Asistente Administrativa

Consulta con el asesor juridico,
los arreglos que pida el cliente
arrendatario, todo ello con la
finalidad de verificar si
corresponde o no el arreglo a
cargo de propietario o el
inquilino y diligencia F58 cada
vez que se presente una
novedad del inmueble

Correo electrénico
F58

Asistente Administrativa

Informa al propietario de lo
ocurrido, si el arreglo
corresponde a él y pregunta si
el propietario tiene algun
proveedor de él que envie o
pide autorizacion para enviar
proveedor que busca en el F38
a realizar el diagndéstico y
cotizacion del servicio. Si el
arreglo corresponde al
propietario, se debe consignar
en el F109, para tener en
cuenta cuando se haga el
extracto descontar este valor y
se gire lo restante del canon al
propietario.

Correo Electronico
F38
F109

Asistente Administrativa

Contacta al proveedor y envia
formato F45, para ser
diligenciado la primera vez por
el proveedor.

F38
F45

Proveedor

Envia diligenciado el formato
F45 la primera vez y confirma
hora y dia de la visita.

F45
Correo electrénico

Proveedor

Envia cotizacion para la

Correo electrénico
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realizacién del trabajo,
sumando un 10% al valor
cotizado

Asistente Administrativa

Envia al cliente propietario
cotizacion para la aprobacion,
una vez aprobado contacta al
proveedor para agendar el
arreglo.

Correo electrénico

Proveedor

Realiza el arreglo

Cliente Arrendatario

Una vez realizado el arreglo,
envia correo electrénico dando
el visto bueno del mismo

Correo electrénico.

Proveedor

Consigna de forma fisica o
electrdnica en oficina de la
inmobiliaria la cuenta de cobro
o factura con un 10% de mas al
valor cobrado, fotocopia cédula,
RUT, segun sea el caso por
concepto del arreglo realizado.

Factura
F43

Asistente Administrativa

Revisa los documentos
consignados por el proveedor,
si existe alguna duda sobre el
pago, se envia la
documentacion del mismo al
asesor contable con la finalidad
de ser revisado y si le es
aplicable algun descuento legal
y diligencia F58, respecto al
10% de mas realizamos factura
al proveedor, que sera la
comision de AR y el caso de
que no nos brinden informacion
del proveedor la factura se
hace al nombre de Alexandra
Rivera, esta factura se hace por
concepto Gestidon documental.
NOTA El incremento del 10%
es solo sobre la mano de obra)

Correo electrénico
F58

Factura Electrénica a
proveedor

Auxiliar contable

Revisa la cuenta y soportes e
informa si es el caso, las
retenciones a aplicar

F43

Asistente Administrativa

Ingresa el pago del Proveedor
en el portal bancario una vez
confirmado el monto a pagar
con el asesor contable, e
informa al gerente de dicho
pago pendiente y deja soportes
en la carpeta de pagos
pendientes para su debida
revision

Portal Bancario

Gerente

Revisa la documentacion si se
requiere ajuste lo solicita o
procede a realizar el pago

Portal Bancario

Asistente Administrativa

Al inicio del mes se realizan la
facturacion correspondiente del
contrato de rentas
administradas, tanto las que
van dirigidas al arrendador

Facturacion electronica
Anexo T
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como a los arrendatarios, dicha
facturacion sera realizada en el
portal de la DIAN. Facturacion
electrénica.

Nota: cualquier cambio o
suceso con incrementos en la
administracion tomar en cuenta
en la facturacioén para realizar la
factura por el valor acorde.
NOTA: En los contratos en los
que la inmobiliaria paga la
cuota de administracion,
recuerde que la factura sale a
nombre de la propiedad
horizontal. Cualquier
incremento o disminucion en
cuota de administracion, IVA o
canon debe ser reportada a la
Aseguradora en los tiempos
establecidos por la
Aseguradora revisar Anexo T

Asistente Administrativa En caso de no recibir a los 5 Procedimiento gestion de
primeros dias calendario el cartera PAO3
valor del canon por parte de los F101
arrendatarios o de recibir un F102

menor valor del establecido
como canon, se informara a
Gerencia y se dispondra en
realizar gestion de cobro y
papeleria o intereses de mora,
lo que aplique, se debe remitir
al procedimiento de gestion de
cartera para realizar los cobros
pertinentes o correspondientes.
En caso de que el
incumplimiento por parte del
arrendatario sea reiterativo se
debe analizar la opcion de
solicitar la terminacion del
contrato formato F101 o
Gestion de cobranza F102

Asistente Administrativa En caso de no recibir en los 5 Correo electrénico
primeros dias la cuenta de
cobro de las administraciones,
las solicita ante la
administracion de los edificios,
donde se encuentran los
inmuebles en administracion,
estar pendiente las fechas de
descuento.

Asistente Administrativa Una vez enviado las cuentas de Correo electrénico
cobro por parte de las
administraciones, se debe
verificar los conceptos
desglosados en el cobro, ya
que puede existir el caso que
en dichas cuentas se realicen el
cobro de otros conceptos
ademas de la cuota de
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administracion, en este caso de
debe informar al inquilino, sobre
los pagos pendientes por su
parte. Y pedir soporte del pago
que debe ser consignado
directamente a la
administracion que
corresponda, dicho soporte
debe ser enviado al correo:
administracion@arfincaraiz.com

Asistente Administrativa Descarga la factura por Portal Aseguradora
concepto de Seguro FP

inmobiliario emitido por
Aseguradora, verifica la factura
contra lo cobrado a los
propietarios en los extractos.

Asistente Administrativa Ingresa al portal bancario, Portal Bancario
donde crea los pagos F16
correspondientes a la cuota de
administracion, dejandolos
pendiente de aprobacion .
Revisar las observaciones en el
F16, ya que alguno pagos se
hacen por PSE

Asistente Administrativa Informa al gerente, de los
pagos pendiente por
aprobacion y deja en fisico los
soportes de dichos pagos en la
carpeta (pendientes de

aprobacion).

Gerente Revisa e informa a la asistente Portal Bancario
de la aprobacién de los pagos,

Asistente Administrativa Envia via correo electrénico, los Correo electrénico

soportes de pago a las
administraciones
correspondiente

Asistente Administrativa Debe verificar que los pagos se Anexo Q Plataforma AR
hayan hecho efectivos en el F86
portal bancario, de lo contrario F109

los sube nuevamente e informa
a la Gerente. Una vez
realizados los pagos
correspondientes se realiza el
extracto en la Plataforma web
de AR, verificar los arreglos,
adiciones o erogaciones que ha
tenido el contrato y revisar y
verificar con el formato F109
(Verificacion Administrados),
para el calculo de comisiones si
es persona juridica el
propietario revisar el valor a
descontar en el formato F86 y
se confirma con el contador. Y
si el arrendatario es persona
juridica y el propietario también
usar F86 para calcular
descuentos

Asistente Administrativa Una vez generado el extracto Plataforma AR
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de cada propietario, se revisa
digitalmente, junto con las
facturas fisicas que le
corresponden, y cuentas de
cobro de cuotas de
administracion. Si el propietario
solicité apoyo previo al inicio
del contrato se revisa anexo H
Tarifas y se aplica en el
extracto

Portal bancario
Anexo H
E

Gerente

Informa a la Asistente
Administrativa de ajustes si es
el caso o de la aprobacion para
realizar los pagos

Asistente Administrativa

Realiza ajustes si es el caso e
imprime los extractos y los pasa
fisicos junto con las facturas
que le corresponden, y cuentas
de cobro de cuotas de
administracion. ingresa el pago
en el portal bancario dejandolo
pendiente de aprobacion por
parte del gerente

Gerente

Realiza la aprobacion de los
pagos

Portal Bancario

Asistente Administrativa

Una vez aprobado el pago por
parte del gerente, se envia el
extracto se descarga
digitalmente en la carpeta de
AR Gestion contable, Extractos
AR Afio, Mes y se envia a cada
propietario y otras personas
que hayan sido solicitadas y
aprobadas por el propietario,
con el fin de que tenga la
relacién del pago efectuado.

Plataforma AR Anexo Q
Correo electrénico
E

Asistente Administrativa

Informa al arrendatario a través
de correo 15 del aumento de la
administracion siempre y
cuando quede pactado en el
contrato que el mismo asumira
el aumento de estey F23 y
modifica la fianza en La
Aseguradora NOTA Revisar
Anexo T, para notificar cambios
en la aseguradora

Correo electronico 15
F23

Aseguradora

Anexo T

Asistente Administrativa

Actualiza formato F109, con el
incremento de la administracion

F109

Asistente Administrativa

Si llega ocurrir el caso que la
direccion de la inmobiliaria sea
cambiada, se debe informar a
través de correo electronico a
los arrendatarios, ya que estos
debes tener claro donde
pueden enviar cualquier
comunicado.

Correo Electronico

Asistente Administrativa

Pasado 6 meses de la entrada
en vigor del contrato Envia
correos electrénicos: N° 24PA

Correo Electronico.
F23
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encuesta intermedia evaluacién
de servicio (propietario) y N°
25PA  encuesta intermedia
evaluacion de servicio
(arrendatario), con la finalidad
de realizar estudio del servicio
prestado y realizar las mejoras
pertinentes si es el caso. Y F23

Asistente Administrativa Informa al Arrendatario si este Correo electrénico
no aviso en los términos F23

estipulados la terminacion del
contrato, el aumento
correspondiente al canon de
arrendamiento segun lo
estipulado en las clausulas del
contrato a través del correo

16PAy F23
Asistente Administrativa Actualiza formato F109 con la F109
informacion de la prorroga F23

(existen casos que puede ser
por menos de 1 afio en estos
casos se coloca el periodo de
prorroga en observaciones y

F23

Asistente Administrativa Si el arrendatario realizé la Correo electronico 17a
terminacién dentro de los Correo electronico 18a
lapsos estipulados se envia F23

correo 17a con los términos
para recibir el inmueble, a su
vez envia correo 18a al
propietario informando la
restitucion del inmueble Y F23

Asistente Administrativa Si el arrendatario informé fuera Correo electrénico 17b
de los lapsos se envia correo Correo electrénico 18b
17b, con los términos para F23

recibir y monto de
indemnizacién que debe pagar,
a su vez envia correo 18b al
propietario por concepto de
restitucion del inmueble Y F23

Asistente Administrativa Se informa a través de correo Correo electrénico 19.
electronico numero 19 las F44

reparaciones que se deben F23

realizar antes de la entrega del
inmueble a su vez se solicita los
recibos publicos (agua, luz y
gas) y caldera si existe, de los
ultimos 3 meses con la finalidad
de realizar las prorratas
correspondientes, a su vez se le
solicita autorizacion para
ingresar al apartamento con el
fin de revisar inventario
realizado al momento de la
entrega, con la finalidad de ver
que todo se encuentra en
perfecto estado y de lo contrario
exista un tiempo prudente para
realizar las mejoras pertinentes.
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Y adjunta F44 y F23

Asistente Administrativa

Se envia correo segun sea el
caso al cliente arrendatario: 20a
donde se envian cuadros de
prorratas, que corresponda a
servicios publicos y caldera (si el
inmueble cuenta con este ultimo
servicio) el monto que genere
las prorratas se le sumara un
40% por si llega a existir un
consumo imprevisto al momento
de la entrega, dicho monto debe
ser llevado en efectivo al
momento de la entrega o en su
defecto Si se realiza
transferencia debe ser
consignado 2 dias antes de la
entrega con el fin de evidenciar
el crédito en la cuenta bancaria,
si llegase ser mayor los pagos a
los prorrateados el arrendatario
debera cancelar la diferencia o
correo 20b, con lo anterior mas
informacién sobre la
indemnizacion

Correo electronico 20a o 20b
F23

Asistente Administrativa

Pactada la hora y fecha de la
entrega, se debe llevar
diligenciado la prorrata a favor
del  Propietario, que se
informaron con anterioridad al
arrendatario para que este a la
hora de la entrega lleve en
efectivo o en su defecto ya haya
realizado la consignaciéon con
anterioridad para su verificacion
en cuenta y se diligencia el F68
Acta entrega. NOTA: Informar a
la administracion sobre facturas
pendientes, que lleguen, para
que envien foto de estas o
teniendo en cuenta que en el
F16 aparece el numero de
cuenta contrato de cada uno de
los servicios publicos el
Asistente Administrativo,
procede a descargar las
facturas de servicios publicos,
para realizar los pagos
requeridos.

F33
F68 Acta entrega

Asistente Administrativa

Una vez recibido el inmueble, se
informa al propietario a través
segun sea el caso a través de
correo 21a, de la entrega del
inmueble, se anexan Ilas
prorratas correspondientes, se
solicita la copia de los recibos de
servicios y caldera Si
corresponde no obstante se
deja la salvedad que si tenemos

Consignacion Bancaria
Correo electronico 21a 0 21b
Plataforma Aseguradora
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acceso a los servicios debe
omitir enviarlos, todo ello con la
finalidad de verificar los valores
reales que le corresponda
cancelar al inquilino y realizar
las debidas devoluciones si
corresponde. Se realiza el
retiro de la Aseguradora O a
través de correo 21b todo lo
anterior mas indemnizacion,
informando sobre la comision
por éxito establecida en el
contrato de mandato

Asistente Administrativa Una vez sean enviados los Portal Bancario
soportes de los servicios F68 Acta entrega
publicos u otros gastos que
corresponda al arrendatario, se
verifica periodos de cobro para
su validacién y se realiza la
consignacion al propietario para
su debida cancelacion o en su
defecto se realiza el pago a la
empresa proveedora del
servicio, se ingresa en el portal
bancario y se deja dicha
operacion en pendiente para su
aprobacién por parte del
gerente, se dejan los soportes
en carpeta pendiente de
aprobacién. Todo lo anterior
se deja relacionado en el Acta
de entrega F68.

Gerente Realiza la aprobacion de la Portal bancario.
consignacion al propietario o a
la empresa prestadora del
servicio segun sea el caso, e
informa a la Asistente
Administrativa.

Asistente Administrativa Envia correo electrénico 23 al Correo electrénico 23
propietario, una vez cotejados
los periodos y montos reales de
los servicios publicos y se le
consigna lo que corresponda al
arrendatario, descontando el
costo de transferencia y el

4*1000.
Asistente Administrativa Una vez se solvente todos los F39
pagos de servicios y que no F53
surja algun imprevisto en el Correo Electronico 22

inmueble, se envia correo 22 al
arrendatario con el Paz y Salvo,
y si es el caso las devoluciones
correspondientes a la cuenta
bancaria designada y se da
por cerrado el archivo de ese
inmueble administrado y se
diligencia con el Propietario F53
Acta de liquidacion

Asistente Administrativa Durante el periodo de Mensaje de Texto,
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arrendamiento, se encuentra en WhatsApp, correo
constante comunicacion con el
inquilino, todo ello con la
finalidad de realizar
seguimiento al cliente. NOTA:
Toda informacion, novedad o
situacion debe ser comunicada
al Gerente

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

< Asistente Administrativa >

Diligencia el formato F16 y F109
y F70 cada mes, con la finalidad| F16

de llevar control interno de las F109
rentas administradas, que lleva | F70

la inmobiliaria, en caso de haber| Anexo H
solicitado el apoyo previo al Anexo K
contrato, se debe revisar el Inclusion
anexo H tarifas, vigente y crea péliza

al propietario y arrendatario en colectiva
el facturador. Realiza la
inclusion en la poliza colectiva

de este contrato, tener en
cuenta los tiempos establecidos
por la Aseauradora.

v

< Asistente Administrativa >

v
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Se envia formato F16
actualizado, al asesor contable | Fqg

para que le de ingreso al sistema | correo

la nueva renta administrada, para | glectrénico
que este tenga conocimiento a la
hora de enviar los soportes por
concepto de canon de
arrendamiento y comision

v

< Asistente Administrativa >

Y

En el F109 se llevan las
prérrogas y los incrementos con
las observaciones respectivas
NOTA la prérroga puede ser F109
anual o de 6 meses, esta F58
informacién se debe llevar
actualizada junto con el F58

< Asistente Administrativa >

v

Correo
Se solicita Paz y Salvo a la electrénico
administracion de edificio. Paz y salvo

v

< Asistente Administrativa >

v
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Crea en AZ utilizando separador
con el numero que corresponde
al contrato con la finalidad de
archivar copias de los contratos,
inventario y todo documento que
se vaya generando por concepto
del contrato de arrendamiento
con la finalidad de llevar un
historial de los documentos
generados por concepto del
contrato. *

< Asistente Administrativa > \/

De la carpeta digital tramites en | Carpeta Tramites en
proceso, administraciones proceso —

tomamos la subcarpeta con el | administraciones seguiin
nimero que se le asigno al | ano

contrato, y lo pasamos a la | Carpeta Inmuebles
carpeta digital de Rentas | Administrados por AR
administradas por AR, para ir
consignado toda la informacion
inherente  al contrato  de
administracion. NOTA se debe
tener fotos y videos de la entrega
del inmueble

AZ

v

< Asistente Administrativa >

v

Cuando recibimos las copias | Carpeta Inmuebles
de los contratos, escaneamos | Administrados por AR,
firmado por las partes, en la | S€9un contrato que
carpeta correspondiente a || corresponda
inmuebles administrados y
con su numero asignado de

contrato \/—

v

< Cliente Arrendatario >

v
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Envia a través de correo
electronico, foto o escaneo de
los recibos correspondiente a
servicios publicos, donde se

y nombre de quien
corresponde dicha facturacién

v
< Asistente Administrativa >
|

v
Realiza prorratas segun los F31
recibos enviados por el

. ! . C Ele14a

cliente arrendatario, y envia

. ; F23
correo electrénico Numero

14 A al Inquilino con la
prorrata y el monto que \/_
debe descontar del proximo

pago por concepto de canon
de arrendamiento y F23

v

< Asistente Administrativa >

v

Envia las Prorratas al F31
propietario a través de C Ele14b
correo electronico 14b, para F23
que este tenga conocimiento
del descuento que va a
realizar el arrendatario en el
proximo pago y F23

v

< Cliente Arrendatario >

v
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Si es el caso, el arrendatario
enviara correo electronico, donde
expondra algun dafio o averia que
ocurra  en el apartamento
anexando registro fotografico, asi
como los dias y horas en que se
puede pasar a realizar el arreglo.

v

< Asistente Administrativo >

A 4

Correo
electrénico

Consulta con el asesor
juridico, los arreglos que pida
el cliente arrendatario, todo Correo
ello con la finalidad de electronico
verificar si corresponde o no | F98

el arreglo a cargo de
propietario o el inquilino y
diligencia F58 cada vez que

se presente una novedad del
inmueble \/

< Asistente Administrativo >

’

Informa al propietario de lo
ocurrido, si el arreglo
corresponde a él y pide

autorizacion para enviar Correo
proveedor que busca en el Electrénico
F38 a realizar el diagndstico y F38
cotizacion del servicio. Si el F109

arreglo corresponde al
propietario, se debe consignar
en el F109, para tener en
cuenta cuando se haga el
extracto descontar este valor y

se gire lo restante del canon al
propietario.

.

< Asistente Administrativo >

;
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Contacta al proveedor y F38
envia formato F45, para ser F45
diligenciado la primera vez
por el proveedor.

v

< Proveedor >

v

Envia diligenciado el formato | F45
F45 la primera vez y confirma | Correo
hora y dia de la visita. electronico

v

< Proveedor >

Envia cotizacion para la Correo

realizacion del trabajo, electronico
sumando un 10% al valor
v
< Asistente Administrativo >
-
Envia al cliente propietario Correo

cotizacién para la aprobacion,| gjectrénico
una vez aprobado contacta al

proveedor para agendar el ——

arreglo.

v

< Proveedor >

-

Realiza el arreglo

i

< Cliente Arrendatario >

v
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Correo
electrénico

Una vez realizado el arreglo,
envia correo electrénico
dando el visto bueno del
mismo

v

< Proveedor >

v

Consigna de forma fisica o
electrénica en oficina de la | Factura
inmobiliaria la cuenta de cobro | F43

o factura con un 10% de mas
al valor cobrado, fotocopia
cédula, RUT, segun sea el
caso por concepto del arreglo
realizado. realizado.

v

< Asistente Administrativa >
\

Revisa los documentos
consignados por el proveedor, si
existe alguna duda sobre el
pago, se envia la
documentacion del mismo al
asesor contable con la finalidad | Correo

de ser revisado y si le es electronico
aplicable algtin descuento legal | F58

y diligencia F58, respecto al Factura
10% de mas realizamos factura | Electronica
al proveedor, que sera la a proveedor

comision de AR y el caso de queg
no nos brinden informacion del
proveedor la factura se hace al
nombre de Alexandra Rivera,
esta factura se hace por
concepto Gestidon documental.
NOTA El incremento del 10% es
solo sobre la mano de obra)

.

< Auxiliar contable >

:
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Revisa la cuenta y soportes e
informa si es el caso, las

retenciones a aplicar
|

v

< Asistente Administrativa >

F43

‘

Ingresa el pago del Proveedor
en el portal bancario una vez
confirmado el monto a pagar
con el asesor contable, e
informa al gerente de dicho
pago pendiente y deja soportes
en la carpeta de pagos
pendientes para su debida
revisiéon

Portal
bancario

:

( Gerem: )

Revisa la documentacion si
se requiere ajuste lo solicita o
procede a realizar el pago

Portal
bancario

v

< Asistente Administrativa >

.
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Al inicio del mes se realizan la

facturacion correspondiente del Flacttutaclzlon
contrato de rentas administradas, electronica
Anexo T

tanto las que van dirigidas al
arrendador como a los arrendatarios,
dicha facturacion sera realizada en el
portal de la DIAN. Facturacion
electronica.

Nota: cualquier cambio o suceso con
incrementos en la administracion
tomar en cuenta en la facturacién para
realizar la factura por el valor acorde.
NOTA: En los contratos en los que la
inmobiliaria paga la cuota de
administracion, recuerde que la
factura sale a nombre de la propiedad
horizontal. Cualquier incremento o
disminucion en cuota de
administracion, IVA o canon debe ser
reportada a la Aseguradora en los
tiempos establecidos por la
Aseguradora revisar Anexo T

v

< Asistente Administrativa >

:

En caso de no recibir a los 5
primeros dias calendario el valor del
canon por parte de los arrendatarios
o de recibir un menor valor del
establecido como canon se
informara a la Gerencia y se

Procedimiento

di dra i ti6n d gestion de
ispondra en realizar gestion de cartera PAO3
cobro y papeleria o intereses de F101

mora, lo que aplique, se debe remitir F102

al procedimiento de gestion de
cartera para realizar los cobros
pertinentes o correspondientes. En
caso de que el incumplimiento por
parte del arrendatario sea reiterativo
se debe analizar la opcion de
solicitar la terminacion del contrato
formato F101 o Gestion de cobranza
F102

< Asistente Administrativa >

.
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En caso de no recibir en los 5 Correo
primeros dias la cuenta de cobro electronico
de las administraciones, las solicita
ante la administracién de los
edificios, donde se encuentran los
inmuebles en administracion, estar

pendiente las fechas de descuento.
|

v

< Asistente Administrativa >

;

Una vez enviado las cuentas de cobro por | Correo
parte de las administraciones, se debe electrénico
verificar los conceptos desglosados en el
cobro, ya que puede existir el caso que en
dichas cuentas se realicen el cobro de
otros conceptos ademas de la cuota de
administracion, en este caso de debe
informar al inquilino, sobre los pagos
pendientes por su parte. Y pedir soporte
del pago que debe ser consignado
directamente a la administraciéon que
corresponda, dicho soporte debe ser
enviado al correo:
administracion@arfir&araiz.com.

.

< Asistente Administrativa >

:

Descarga la factura por concepto de
Seguro inmobiliario emitido por Portal
Aseguradora, verifica la factura contra lo | Aseguradora
cobrado a los propietarios en los FP
extractos. |
v
< Asistente Administrativa >

Ingresa al portal bancario, donde Portal

crea los pagos correspondientes a la bancario

cuota de administracion, dejandolos F16

pendiente de aprobacién. Revisar las
observaciones en el F16, ya que
algunos pagos se hacen por PSE

.
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< Asistente Administrativa >
|
v

Informa al gerente, de los pagos
pendiente por aprobacion y deja en fisico
los soportes de dichos pagos en la
carpeta (pendientes de aprobacion).

:

< Gerente >
.

Revisa e informa a la Portal
asistente de la aprobacion bancario
de los pagos,

<Asistente Administrativa >

«

Envia via correo electrénico,
los soportes de pago a las
administraciones
correspondiente

v

< Asistente Administrativa >

.

Correo
Electronico
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Debe verificar que los pagos se
hayan hecho efectivos en el portal
bancario, de lo contrario los sube
nuevamente e informa a la
Gerente. Una vez realizados los
pagos correspondientes se realiza Anexo Q
el extracto en la Plataforma web de Plataforma
AR, verificar los arreglos, adiciones AR

0 erogaciones que ha tenido el F86
contrato y revisar y verificar con el F109
formato F109 (Verificacion
Administrados), para el calculo de
comisiones si es persona juridica €
propietario revisar el valor a
descontar en el formato F86 y se
confirma con el contador. Y si el
arrendatario es persona juridica y
el propietario también usar F86
para calcular descuentos

v

< Asistente Administrativa>

:

Una vez generado el extracto Plataforma AR
de cada propietario, se revisa Portal bancario
digitalmente, junto con las Anexo H
facturas fisicas que le E
corresponden, y cuentas de
cobro de cuotas de
administracion. Si el propietario
solicité apoyo previo al inicio del
contrato se revisa anexo H
Tarifas y se aplica en el
extracto

< Gerelte >

Informa a la Asistente E
Administrativa de ajustes si es
el caso o de la aprobacion para

realizar los pagos

<Asistente Administrativa >
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\

Realiza ajustes si es el caso e
imprime los extractos y los pasa
fisicos junto con las facturas
que le corresponden, y cuentas
de cobro de cuotas de
administracion. ingresa el pago
en el portal bancario dejandolo
pendiente de aprobacién por
parte del gerente

v

<Gerente >

.

Realiza la aprobacion de los
pagos

Portal
Bancario

v

<Asistente Administrativa >

v

Debe verificar que los pagos se
hayan hecho efectivos en el
portal bancario, de lo contrario
los sube nuevamente e informa a
la Gerente. Una vez aprobado el
pago por parte del gerente, se
envia el extracto se descarga
digitalmente en la carpeta de AR
Gestion Contable Extractos AR
ARo Mes y se envia a cada
propietario y otras personas que
hayan sido solicitadas y
aprobadas por el propietario, con
el fin de que tenga la relacion del
pago efectuado.

Plataforma
AR Anexo Q
Correo
electrénico
E

¢

<Asistente Administrativa >

.
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Informa al arrendatario a través de Correo
correo 15 del aumento de la electrénico
administracion siempre y cuando 15

quede pactado en el contrato que el | F23

mismo asumira el aumento de este Aseguradora
y F23 y modifica la fianza en La Anexo T
Aseguradora NOTA Revisar Anexo

T, para notificar cambios en la \/—
aseguradora

< Asistente Administrativa >

v

Actualiza formato F109, con F109

el incremento de la

administracion
< Asistente Administrativa >
Si llega ocurrir el caso que la Correo
direccién de la inmobiliaria sea electrénico

cambiada, se debe informar a
través de correo electronico a los
arrendatarios, ya que estos
debes tener claro donde pueden
enviar cualquier comunicado.

< Asistente Administrativa >

A4

Pasado 6 meses de la entrada en

. . Correo
vigor del contrato Envia correos Electronico
electrénicos: N° 24PA encuesta F23 ’

intermedia evaluacién de servicio
(propietario) y N° 25PA encuesta
intermedia evaluacién de servicio
(arrendatario), con la finalidad de
realizar estudio del servicio
prestado y realizar las mejoras
pertinentes si es el caso. Y F23

:
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< Asistente Administrativa >

«

Informa al Arrendatario si este no
aviso en los términos estipulados
la terminacion del contrato, el
aumento correspondiente al
canon de arrendamiento segun
lo estipulado en las clausulas del
contrato a través del correo
16PAy F23

< Asistente Administrativa >

Correo
Electronico.
F23

Actualiza formato F109 con la F23
informacion de la prérroga (existen | F109
casos que puede ser por menos de
1 afo en estos casos se coloca el
periodo de prorroga en
Observaciones y F23
v
< Asistente Administrativa >
Si el arrendatario realiz6 la Correo
terminacion dentro de los lapsos electronico
estipulados se envia correo 17a 17a
con los términos para recibir el Correo
inmueble, a su vez envia correo electronico
18a al propietario informando la 18a
restitucion del inmueble Y F23 F23
< Asistente Administrativa >
Si el arrendatario informé fuera de los | Correo
lapsos se envia correo 17b, con los electronico
términos para recibir y monto de 17b
indemnizacion que debe pagar, a su Correo
vez envia correo 18b al propietario electrénico
por concepto de restitucion del 18b
inmueble Y F23 F23

v
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< Asistente Administrativa >

.

Se informa a través de correo electrénico | Correo

numero 19 las reparaciones que se electrénico 19.
deben realizar antes de la entrega del F44
inmueble a su vez se solicita los recibos F23.

publicos (agua, luz y gas) y caldera si
existe, de los Ultimos 3 meses con la
finalidad de realizar las prorratas
correspondientes, a su vez se le solicita
autorizacion para ingresar al apartamento
con el fin de revisar inventario realizado
al momento de la entrega, con la finalidad
de ver que todo se encuentra en perfecto
estado y de lo contrario exista un tiempo
prudente para realizar las mejoras
pertinentes. Y adjunta F44 y F23

-

< Asistente Administrativa >

Se envia correo segun sea el caso al cliente
arrendatario: 20a donde se envian cuadros de| Correo

prorratas, que corresponda a servicios electrénico 20a o
publicos y caldera (si el inmueble cuenta con 20b

este ultimo servicio) el monto que genere las F23

prorratas se le sumara un 40% por si llega a
existir un consumo imprevisto al momento de

la entrega, dicho monto debe ser llevado en \_/_
efectivo al momento de la entrega o en su
defecto si se realiza transferencia debe ser
consignado 2 dias antes de la entrega con el
fin de evidenciar el crédito en la cuenta
bancaria, si llegase ser mayor los pagos a los
prorrateados el arrendatario debera cancelar
la diferencia o correo 20b, con lo anterior mas
informacién sobre la indemnizacién

}

< Asistente Administrativa >
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Pactada la hora y fecha de la entrega, se F33
debe llevar diligenciado la prorrata a favor F68 Act
del Propietario, que se informaron con cta
entrega

anterioridad al arrendatario para que este a
la hora de la entrega lleve en efectivo o en
su defecto ya haya realizado la
consignacion con anterioridad para su
verificacion en cuenta y se diligencia el F68
Acta entrega. NOTA: Informar a la
administracion sobre facturas pendientes,
que lleguen, para que envien foto de estas
o teniendo en cuenta que en el F16
aparece el numero de cuenta contrato de
cada uno de los servicios publicos el
Asistente Administrativo, procede a
descargar las facturas de servicios
publicos, para realizar los pagos
requeridos. servicios publicos el Asistente
Administrativo, procede a descargar las
facturas de servicios publicos, para realizar|
los pagos requeridos.

-

< Asistente Administrativa >

Una vez recibido el inmueble, se informa al Consignacion

propietario a través segun sea el caso a Bancaria
través de correo 21a, de la entrega del Correo
inmueble, se anexan las prorratas electronico
correspondientes, se solicita la copia de los | 215 ¢ 21p
recibos de servicios y caldera si Plataforma

corresponde no obstante se deja la Aseguradora
salvedad que si tenemos acceso a los

servicios debe omitir enviarlos, todo ello \/
con la finalidad de verificar los valores

reales que le corresponda cancelar al
inquilino y realizar las debidas devoluciones
si corresponde. Se realiza el retiro de la
Aseguradora O a través de correo 21b todo
lo anterior mas indemnizacién, informando

sobre la comision por éxito establecida en
el contrato de mandato

2

< Asistente Administrativa >
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Una vez sean enviados los soportes de los Portal
servicios publicos u otros gastos que Bancario
corresponda al arrendatario, se verifica F68 Acta
periodos de cobro para su validacion y se
realiza la consignacion al propietario para su
debida cancelacién o en su defecto se
realiza el pago a la empresa proveedora del
servicio, se ingresa en el portal bancario y se
deja dicha operacién en pendiente para su
aprobacién por parte del gerente, se dejan
los soportes en carpeta pendiente de
aprobacion. Todo lo anterior se deja
relacionado en el Acta de entrega F68.

.

< Gerente >

.

Realiza la aprobacion de la Portal
consignacion al propietario o a la bancario
empresa prestadora del servicio
segun sea el caso, e informa a la
Asistente Administrativa.

:

< Asistente Administrativa >

entrega

Envia correo electronico 23 al
propietario, una vez cotejados los
periodos y montos reales de los
servicios publicos y se le consigna lo Clorrteg .
que corresponda al arrendatario, 3380 ronico
descontando el costo de transferencia y
el 4*1000.
< Asistente Administrativa>
+
Una vez se solvente todos los pagos de
servicios y que no surja algun imprevisto F39
en el inmueble, se envia correo 22 al F53

arrendatario con el Paz y Salvo, y sies el | Correo
caso las devoluciones correspondientes a | Electrénico
la cuenta bancaria designada y se da 22

por cerrado el archivo de ese inmueble
administrado, y se diligencia con el

Propietario F53 Acta de liquidacién \/
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:

< Asistente Acliministrativa >
A

Durante el periodo de arrendamiento, se Mensaje de
encuentra en constante comunicacion texto,

con el inquilino, todo ello con la finalidad WhatsApp,
de realizar seguimiento al cliente. NOTA: correo

Toda informacion, novedad o situacion \/—
debe ser comunicada al Gerente

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
FP Factura Aseguradora
E Extracto
C Elec Correo electronico
CB Consignacion bancaria
FORMATOS

1. F16 Administracion inmuebles

R |

Comercal reusees

s a sonan|  eer]  mzmeen| s w38

MMMMM B ws won| e newsen| s -

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
2. Numero de contrato: el asignado por AR
3. Informacién propietario: Nombre de propietario, documento de identidad, correo
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28.

29.
30.

247

%

ul E
electrénico

Informacion Arrendatario: nombre, documento de identidad, correo electrénico
Fecha limite de pago del canon de arrendamiento: la establecida en el contrato.
Direccion del inmueble: diligencie
CHIP: Este dato se saca del recibo de impuesto predial
Uso: elija el que corresponda, comercial o vivienda.
Seguro: seleccione si tiene seguro escriba el numero de solicitud o no sino cuenta con
seguro

. Incremento: lo establecido en el contrato de arrendamiento

. Fecha inicio de contrato: diligenciar

. Fecha prorroga: diligenciar

. Fecha de terminacion real: diligencie la fecha real en la que se terminé el contrato.

. Canon al inicio del contrato: diligencie con el valor del canon que quedo en el contrato.

. Afo y canon de prorroga: diligencie el afio de prorroga con el incremento del canon.

. Valor del contrato: el valor total del contrato, desde que inicié hasta que termind, de
acuerdo con la facturacion.

. Pago administracion, elija “Si” o “No”, segun sea el caso.

. Comision: elija el % de comision que se cobra por la administracion

. Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comision

. Si tiene PH, Nombre copropiedad, diligencie

. Administrador: nombre del administrador y teléfono

. Email: de la copropiedad

. Valor Administracion plena, diligencie

. Fecha de administracion con descuento: diligencie

. Valor administracion con descuento: diligencie

. Paz y salvo: Elija No o Sl dependiendo si tenemos el paz y salvo, se debe solicitar al
inicio del contrato.

. Forma de pago: corresponde a la forma de pago de la administracion, si es por PSE,

transferencia, si la paga el arrendatario o si la paga el propietario

Numero de cuenta contrato servicios publicos: diligencie los numeros de contratos de

los servicios publicos del inmueble.

Observaciones: las que crea pertinentes

Vigente: elija si 0 no, si el contrato se encuentra vigente

F31 Prorratas renta (reembolso arrendatario)
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Eii= F31Prorratasreembolsoarrendatario V3 2% o
Archive Inicic  Insertar Compartir  Disefic de pagina  Formulas  Datos |
— -
Zoom  60% ~ 100 100 % . 4 Pantall
A a C 5] E F G H
) F31 PRORRATAS SERVICIOS PUBLICDS INMUERLES ADMINISTRADOS REEMBOLSO A ARRENDATARID
;
3 | Fecha: 24-05-22 Contrata:
4 | parcocitn Insnucbie: Tipo documenta:
5 | Arrendatario: No. Documenta 75651008
Mo, DNAS (UE WALOR
& ITERA E:EEI:;E'LE?I'J: PERMMDO FACTURADO FEE;E:;S P:’:ﬂ CORRESPOMDEN & REEMBOLSOA OBSERVACION
ARRENDADIR ARREMDATARIO
7 01-01-2035-31-01-25 kN $50.000
B
c CALDERA Enero MO APLICA
1D Total 550,000
11 Promedic 550,000 25 546131
12
Mo, DNAS (UE WALOR
13 ITERA :ﬁ:;ﬂ[ﬁ_l:: PERMMDO FACTURADO FEE;E:;S P:;m CORRESPOMDEN & REEMBOLSOA OBSERVACION
ARRENDADOR ARREMDATARIO
14 2B-12-24-27-01-25 ] SED.000
15
16 GAS Enero MO APLICA
17 Total SE0.000
18 Promedio SE0.000 25 S50.000
1
Mo, DNAS (UE WALOR
MIES EN EL QUE TOTAL DIAS WALOR
20 ITER SE DESEL.'EﬁTﬁ. PERMDO FACTURADO FACTURADOS  PAGADOD CORRESPONDEW & REEMBOLED A DRSERVACION
ARRENDADOR ARREMDATARIO
21 1E ABRIL AL 16 MY a8 0
22 a
23 CODENSA a
24 Total 50
25 Promedio 50 20 S0
21
Mo, DNAS (UE WALOR
27 ITERA Eﬁl:;ﬂ[ﬁ:: PERMMDO FACTURADO F:g;i;:::é’ﬂ P:’:ﬂ CORRESPOMDEN & REEMBOLSOA OBSERVACION
ARREMDADIR ARREMDATARIO
2B 25 FEBRERD AL 3G ABRI B 0
20
- ADUBDMTO Y
" ALCANTARELLADD
i) | Total 50
32 Promedic a0 o S0
33
Ho. DIAS OUE WVALDR
34 :ﬁ:;ﬂ[ﬁ:: TOTAL DIAS WALOR CORRESPOMDEN & REEMBOLSOA
ITER PERMIDO FACTURADD FACTURADOS PAGADD ARRENDADOR ARREMDATARIO OBSERVACION
35 21 MARZD AL 21 ABRIL a 0
36
Ir ASED
3B Total 50
3o Promedio 50 ] S0
Al
A1 | TOTAL SERVICIDS A DESCONTAR POR PARTE DEL ARRENDATARIO 498333
-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

249

ouhwn=

S©®N

11

13.

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.
Fecha: diligencie
Direccion del inmueble: diligencie
Arrendatario: escriba el nombre completo del arrendatario
Contrato: escriba el numero de contrato
Marque con un “X” si el documento del arrendatario es cc, ce o pasaporte y escriba el
numero.
Periodo facturado: esta en cada factura, o cobro, coléquelo con dias
Total, dias facturados: totalice el nimero de dias, por servicio o cobro
Valor pagado: monto de cada factura
. No. De dias que corresponden al arrendador: debe tener el periodo de facturacion de
cada servicio y la fecha de entrega del inmueble al arrendatario, para sacar este dato.
. Valor reembolso, sale automatico
. Observacion, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacion, hay cobro
por reconexion, entre otras.
Total, servicios a reembolsar a Arrendatario.

F33 Prorratas renta (reembolso arrendador)
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F33Prorratasreembolsopropietario_ V3 2% ~

Archivo Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos

A E = &) E F G H
1 F23 PRORRATAS SERVICIOS PUBLICDS INMUEBLES ADMINIETRADDS REEMBOLSD A ARRENDADDR
2 | Fecha terminacion: 30-0E-24 Contrato: CO CO19-22
5 | Direccion Inmuekle: Carrera 20 1274 05 Apto 302
4 Arrendatanio: Iiaris Paula Cortes Niefo C.C{X) C.E{ ]1,070,008 757
oA Nz DS QUD
5 oM AP ROIMADW OC BORAL DIAS CORRCSPONDON A | wwioa Arcmoousooa
PAGOS FLRIOOO FACTURADD FACT URADOS. WALOR PRGADC ARFIL W OATRR IO ARBLNDOADOE ORSIAWACION
E nstD
] Tatal =
10 r r
u Fromsgis # DA oj Ll el
11
o M=, DU OUE
12 I APRCIMADA O AL DisS CORRCSFORDIN & | WALDA ALCMOOLSD A
PACOS FIRIOOG FACTURADD FACTURADDS | vouoRPacano | saRCMosmn ARBIKDADOR DRSERVACION
13 1 550000
14
5 [
1E Tatal 550,000
17 Fromssiz 550,000 s saam
1E
ROl Hiz. OLAS UL
19 APRCMADA O AL DisS CORRCSFORDIN & | WALDA ALCMOOLSD A
M PAGOS FIRIOOG FACTURADD FACTURADDS | vouoR Pacano | aaRCMoszmn ARBIKDADOR DRSERVACIOH
e
L Tatsl £
24 F r
“ Framagi= DI 0| O3
-, Mz, DU QUL
26 ARRONIMADA O OTAL DisS CORRCSFORDON & | WALOA ALCMOOLSD A
T PAGOS FIRIOOG FACTURADD FACTURADDS | vouoRPecano | saRCHosmmn ARBIKDADOR DRSERVACION
Firy 481 3% S Junin 31 13 £ Agotn &3 sBE.4D0
g ACUEDUCTOY
28
an
! Tatsl SR04 00
3 Fromstiz s.AD0 12 542000
-, Fé=. DA QUE
i3 APRINIMADH O OTAL Dids CORRCSFORDON & | WALOA ALCMOOLSD A
I PAGOS FIRIOOG FACTURADD FACTURADDS | vouDR Pecaoo | saRCWossmo ARBIKDADOR OBSERVACION
3‘1 dol ¥ lunio 2l 13 &= Agzata [ SR04 00
35
36 CALDERA
E_. Tatsl SR04 00
36 Fromssiz 580400 12 47 E00
1] TTRT.
A0 r r
| DotaL SERCIDS SEACICE: PUBLICTE HOR DR
41
A7 o MotuMzCN
- r
43 | o810 4x3000 #iDryD
A4
= r
! | AL [l
46
47
4E FRMA& ARALHDATARID FRKA ARBIRCADOR
A8 | Hzmb Hemare
E: 44 L.
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T i FIRIOOG FACTURADD LCCTURS FACTURA | WNLDA FACTURA
[HTRIGA
..... REAL O
CORRLSPORDE &
ARRLHOAZRAID
HELD 50 50
4 ASLD 50 50
GAS 50 &0
£ = s0 z0
50 50
50 50
50 &0
50 =0
50 50
2z 50 50
5 | COL WALDA D FROBAATAS
F
4 PR
CORILSPOMDE AL ARAL
_ L3
| o
" $7am

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

2. Fecha: diligencie

3. Direccion del inmueble: diligencie

4. Arrendatario: escriba el nombre completo del arrendatario

5. Contrato: escriba el numero de contrato

6. Marque con un “X” si el documento del arrendatario es cc, ce o pasaporte y escriba el
numero.

7. Periodo facturado: esta en cada factura, o cobro, coléquelo con dias

8. Fecha aproximada de pagos: verifique en la facturas entregadas las fechas limite de

pagos

9. Total, dias facturados: totalice el nUmero de dias, por servicio o cobro

10. Valor pagado: monto de cada factura

11. No. De dias que corresponden al arrendador: debe tener el periodo de facturacion de
cada servicio y la fecha de entrega del inmueble al arrendatario, para sacar este dato.

12. Valor reembolso, sale automatico

13. Observacion, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacion, hay cobro
por reconexién, entre otras.

14. Total, servicios a reembolsar a Arrendador, sale automatico. En la columna que dice
mas 40% corresponde al valor promedio mas un 40%
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15.
16.

17.
18.

-

Pago Indemnizacion: si el arrendatario debe pagar indemnizacion, escriba aqui el valor
Total: se genera automaticamente, y corresponde a la suma del valor por servicios mas
la indemnizacion si le corresponde.

Costo del 4 por mil: Lo calcula automaticamente el sistema.

Para los reembolsos al ARRENDATARIO, se debe diligenciar todas menos la que
corresponde al Valor real que corresponde a arrendatario.

F36 Recibo de dinero
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lFdiidiiii (il

Ciudad y fecha: [ |

RECIBO DE PAGO

CONCEPTO

VALOR $
VALOR EN LETRAS

OBSERVACIONES

FIRMA QUIEN ENTREGA
Nombre
C.C()C.E()Pas (). No.

FIRMA QUIEN RECIBE
Nombre
C.C()C.E()Pas () No.

36W.010

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.
Ciudad y fecha: diligencie

Concepto: diligencie

Valor: en numeros

Valor en letras

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

ok whN =
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7. Firma de quien entrega el dinero: firmar
8. Nombre: escriba el nombre de quien entrega
9. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el nUmero de documento.

5. F44 Autorizacion arrendatario entregar inmueble

Fecha

Senores
Arrendador{es)

Far medic de la presente, me permito autorizar a gl(z) s=fior(z)
identificado(a) con el documento
de identidad (c.c) (c.e) (pazzporte] Mo , para
entregar el Apartamento en nombre mio; no obstants, el arrendstario, no == opondra a lo
gue el auvtorizado acepte.

Cordialments

Firma Arrendatario:

Mombre Arrendatario:

Documento de identidad Arrendatario:
(c.c) {ce) (pasaporte)

Fa4 .0l

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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No o

%

i

Este formato es diligenciado por el Arrendatario, en caso de que él personalmente no
pueda entregar el inmueble.

Fecha: la fecha en que se realiza la entrega.

Sefiores: el nombre del Arrendador

Autorizar a él(a) sefor(a): el nombre de la persona que usted esta autorizando para
recibir el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte.

Firma, debe firmar arrendatario.

Nombre: escriba nombre de Arrendatario

Documento del Arrendatario, escriba el nUmero marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte y escribalo.

F45 Formato de creacion o actualizacion para Cliente/ Proveedor
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K El
I A5 MOEMATE PARA CLIDN i
[Ee Ty
e [T e O sememats O |
1. INFORBLACION ZEMERAL CLIEMTE f PROVEEDDR
Wy iz I Oramorn O O eeec W
Mrmrkm Jarder ) Perazen ketme () Farazen Jassen
Hemiy @ Rarar Somae
Diryerider: Tl Pz
[ Pl
e e o
2. BMFORMACION TRIEUTARLA [nio apilos pars pr e origan
JHES1 USSR I s | IS S LSS WEN LSS M LE IO EMLA FUERILE
HEGIMER HLLUE 11 1 ME 1 ERCEIR DELIGASD A OECLARAR SEHTA
O i st O Cuo
[ [ ———— (=9 Oy
EHAN COM | HIBUYERT E AL UBE | WL AUITUAL ECUMDMICA | ARES ICA
%‘.ﬂ Eg" e
om
Fecha ok : —1 1)
Puchndn T azk duraLT: —
I, INFORBIECIGM PARS COMFRAR |
e i =T
€ Camiramars, Fun:
= Erak Cage:,
= : [T =
4. CONMDICIOME E CCOMERCIALE E PROYVEEDORE B
& 20 prg: e
B. REFERERMCGIA 3 COMERGIALE E CLIENTE J FROVEBEDDR
HUMEME e IELEFCR | WONERE DE LA PERSONA A CONTACTAR
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.
w{fl = F 45 FORMATD O CREACKON O ACTUALIZAL bOR FARA CLEEHTE | PROWEEDOR

6. INFORMACION FINANCEERA PROVEEDORES NACIOMALES

HANCO ELELIEAL HUMERD DE CUENTA TIRD D CUENTA [= 1170
O Ciomrinsin D g ]
Chcorirmn () Abams
) Comiesin () iborres
Ernat
7. INFORMACION FINANCEERA PROVEEDDRES EXTRAMIERDE
BANCO DEL PROVEEDOR EBANCD INTERMEDIARO
faz Gt tarc Chint
e ol e it Dot ol ch it
Coxige et
EaN EaN
CE T Qoo Qators | Wdeoens Oicoveen Do
Enalt
o, My e i e L1 e, sdantificad dudi i ciucladaria
W axgedhd wen i chi o pr i i e e s o [

ada i v bdayautonzoad FINCA RALD 545
i £abra a m par l8a difirinbik casbialen u ordases de famprac
marts y enormre d 8K FINCS RALTY S5 5 de respondalelidad per @

an, duchacuinia, leiwalare oo i pandiarsesa lasfaclunas e
24 con AN FINCA AR § A 5 Ol i machficin 188 dark nstificids
ol surrinisbee din la infer macién

¥ ol Frca e £ bl e ek vl W anpedida an
cabdad da e provertani s legal g lasoosdad it [ com aina T da tonlormided ton e
tirtificad o de anii "

xpachda por ki Cirmard de Comarcn, o Codl v adpusta, b mans
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re| Dt rita BB 3-da | 2031, iy | D0 da 19985 Ea An B o

I. Les niguriak conpraswtcas g ol dirserolio el chysto il &6 la cormpiaiie proviasen S Lid wgaent fuastes IEipecfigu b Mo &8 dends
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2. Encas odu sl aaphido come proves dor di AL FINCA BALT SA 5, linformarion selicitada dabe sar actuslipada sruabmnta; 1ods carsbio dubs dar
nfzrreads an Su momanis. La empresd que no ach dics so informacios poded s retirada dal registeo de provsedens
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= Fricercuade BUT s haiueds o | et . .
= B e w11 [ ] [}
# Cortliciién barcaa inditard nirmem dcoanta, oo istsrialy [ ] [ FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
diretits na mayer a | mad}
i " Forire
Pt Cusbpoer carabes-o rmedificacan o la nkrmacen, agisdacamn achsbon o ooy eailo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario

Fecha: diligencie

Numero de identificacion y tipo: diligencie

Nombre o razén social, direccion, teléfono, Ciudad municipio, Departamento,

Pais, representante legal, correo electrénico: diligencie

Informacion tributaria: diligencie de acuerdo con el RUT

Informacion para compras, diligencie solo si es proveedor para comprar algun

servicio o bien

7. Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de
bienes o servicios

8. Referencias comerciales: diligencie

oM

oo
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9. Informacion financiera proveedores nacionales, diligencie solo si es proveedor
de bienes o servicios

10. Informacion financiera proveedores extranjeros diligencie solo si es
proveedor de bienes o servicios y es extranjero

11. Complete los datos y firme

7. F58 Novedades inmuebles administrados
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F5B8 NOWVEDADES INMUEBLES ADMINISTRADOS

FECHE
Mo — | FECHAp= — Annmg\n PROVEEDOR [=— | DIFERERCIA
cu:wrd ~ | SOUCITL_ ™~ NOVEDAD |~ RESFL L' arregho AR)| |  DE DU L'

mMayo| mayo 3_,'}

mayo junio 140

Promedio mayo 8.5

julio julio 2,0

ulio julio 5,0

2

ulic) agosto 70

Pramedio julio 6,7

Fdwal mayo 13,0

mayo mayo 120

Promedio mayo 125

0,0

f)

0.0

l

0,0

f)

0,0

f)

0.0

fl

0,0

f)

0,0
0,0

f)

0,0

)

0,0

l

0,0

[}

0,0

l

0,0

f)

0,0

f)

0.0

l

0,0

0,0

f)

0,0
0,0

f)

0,0

fl

0,0

l

0,0

[}

0,0

l

0,0

f)

o0

fl
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

No. Contrato: diligencia el numero de contrato asignado

Fecha de solicitud: escriba la fecha en que realizan la solicitud.

Novedad: describa el acontecimiento

Fecha de arreglo o respuesta: escriba la fecha en que se realiz6 el arreglo o se
dio respuesta.

Proveedor: escriba el nombre del proveedor que atendio la novedad.

Este formato esta unido con el indicador F125 (Indicador tiempo medio
respuesta).

ahob=

No

8. F68 Acta de entrega y recibo de inmuebles administrados
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FE-E. ACTA DE ENTREGA ¥ RECIBD INMUEBLES ADMINISTRADOS
Mo. CONTRATO: ____
DIRECCION:
ARREMDATARIO
ARREMDADOR
En la ciuded de L& las { 1 dias del mes
de del afia (2.0 b oelia)
Sefior{a} identiflicado con el
dotumento de identided M. . Bh su eondicidn
de , Bf mnsonancia a les abligaciones
derivades del cantrato de arrendamiento suscrita el dia de de )
" identificada con el docurments de identidad
M. . en representacion del Arrendedor; Con el objela de hacer 18 entrega y

recibir el inmueble; s& deja expresa constancia, que el inmueble as recibido, conforme el invenlaro
firmado por les partes; pera ko cual &l inmueble & recibe canfarme al invenlana.

Si - M -

OBSERVACIOMNES

Enlrega Recibe

En representacidn Arrendelario En representacian Arrendadar
Nombre Momhoe
C.C, C.E, PAS No. KX XXX XX C.C, C.E, PAS Mo. XX XXX XXX

El reciba del inmueble, por perte del Arrendador, no exime al ARREMDATARIQ, de posibles daiias
o faltantes ocultos, que se identiliquen posteriormente, etribuidos al ARREMDATARIO. El
ARRENDADOR contard can un pleza de 30 dias, pare infarmar estas dafios o fallantes
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HELACION DE FACTURAS E SERVICIOS POBLICOS RECIRIDDOS

EEEVTOOD FIEIOLD FACTORADE TICTORE VALOR FAGADE

LTS
FACTURA TRILCTAL FINAL TRICTAL FINAL

TTRVICID TECTORE VELOR
ACTUAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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onkhwnN=

g~ ol

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

No. De contrato: diligencie

Direccion: escriba la direccion del inmueble

Arrendatario: diligencie

Arrendador: diligencie

Diligencie, ciudad, dias en letras y en numeros entre paréntesis, escriba el mes y el
afio en letras y en numeros entre paréntesis, escriba el nombre del arrendatario, el tipo
de documento de identidad cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte, y
el numero de documento, en su condicién de arrendatario o de representante del
arrendatario, escriba el dia, mes y afio, en el que se suscribi6 el contrato

Y escriba el nombre de representante del arrendador y el numero de documento
Marque con un “X” en Si o No, si se recibe conforme al inventario

Observaciones: escriba las que crea pertinentes.

0. Firma Nombre y documentos de las partes
1

. En la tabla diligencie: el nombre del servicio, No. Factura, periodo facturado inicial y
final y el valor pagado, y en la tabla final, el nombre del servicio y la lectura del dia de
entrega y cuando lleguen los nuevos recibe coloque el valor.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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9. F43 Cuenta de cobro proveedores

Bogotd D.C., 22 de Enero de 2020

CUENTA DE COBRD

ALEKANDRA RIVERA FINCA RAL 3.A3
MIT: 200,747 283-1

DERE A:
Joss Arrmando Leiton Caostro ©C 19,140,220
L& SUMA DE:

CIENTO CINCUENTA ML PESOE WOCTE. [3 150.000]

FOR COMCEPTO DE:

PAGO CORRESPOMDIEMTE AL TRABAJO DE PINTURA DEL APTC 206 DELA CALLE
&5 2 7-2B.

JOSE ARMANDO LEITON CAZTRO
CC 19,140,230

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Proveedor o asesor inmobiliario

Diligencie la fecha.

Debe a: corresponde al nombre del proveedor o asesor inmobiliario

La suma: corresponde al valor que se adeuda, se diligencia en letras y nimeros

Por concepto: corresponde a la razon de la deuda, al servicio que se prestd y la
direccion del inmueble en el que se presto, el inmueble que se rentdé o que se vendid
El nombre del proveedor o asesor inmobiliario y el nimero de documento de identidad
y la firma.

aprLON=

o
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10. F38 Listado de Proveedores

IVERA

F38 LISTADO DE PROVEEDORES

N4

ESPECIALIDAD EMPRESA NOMBRE TELEFOND WEBSITE EMAIL

Fatogralia Harold Rodriguez Harold Roedriguez 3112845055 www.haroldphotographer.com |haroldphotographer@yahoo.com
Plomeria Vigilio Rivera Vigilio Rivera 3112893335

Carpinteria Carlos Baron Carlos Baron 3013634809

Plomeria Ederman ederman 3212274885

Gasodomésticos Andrés Orozco Andrés Orozco 3142311775

Plintura Armando Leyton Armando Leyton 3143114547

Cortineria Eugenio Fonseca Eugenio Fonseca 311 2154522

Impresora Roberth Unilago Roberth Unilago 311 2695478

Imprenta Diego Ricon Diego Ricon 3133347234

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
2. En este formato se compilan, los proveedores con los que contamos para prestar los
servicios a los inmuebles administrados y para nuestro propio servicio, en las diferentes
especialidades.
3. En la especialidad elija segun sea el caso fotografia, plomeria entre otros
4. Escriba el nombre de la empresa si es una empresa y en nombre el nombre de la
persona natural, que presta el servicio, el teléfono, la website si tienen y el correo
electrénico.

11. F39 Paz y salvo administrado

264

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”

Anexo F V.20



L

%

EXANDRA RIVERA

F39 PAZ Y SALVO INMUEBLES ADMINISTRADOS

Yo ALEXANDRA RIVERA OLIVARES identificado con cédula de ciudadania Mo 60.352.526
de Cucuta actuando en representacion Legal de ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS identificada
con Nit 900.947.388-1 se permite certificar que el Sefior
FOOCOOOCCOOOCCOONONOOOCOONCCOON identificado con el documento de identidad c.c ()
ce [ ) pasaporte () No XOO0O000(¢H], se encuentra a Paz y Salvo en lo que se refiere al
contrato de arrendamiento suscrito el dia () del mes de del afio (2.0 ).

El presente certificado se expide por solicitud del interesado a los dos (02) dias del mes de
septiembre del afio 2.020.

Cordialmente.

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES
C.C. 80.352.526 i
R/L. ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

2. Escriba el nombre del Arrendatario, en el espacio de color amarrillo, marque con un
“X”, en el paréntesis, segun el tipo de documento de identidad, que corresponda al
arrendatario

3. Diligencia la fecha de suscripcion del contrato, indicando dia, mes y afio

4. Diligencie la fecha de elaboracién del paz y salvo

12. F70 Control mensual administrados.
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T

F70 Control mensual administrados Mes

Ha. Cantrata [ Canan Canon | GusntaGobra Paqa 5aqm Trancforoncia| Sequra | Camirién |Genora do |Fagade  |Enviada Obrorvacioner

Fdminirtrazion Exkrasta

Fazrura | FezhaFiczikn Enviadnroporks Carktor Faztura

ALERANDRARIVERAFINCARAIZSAS

“Ficalizamarrur rusiar, haciéndalor nusrtrar” F7Ov.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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o0k

1.

Este formato es diligenciado mensualmente por el Asistente Administrativo

Mes: diligencie el mes, al que corresponde

No. contrato, el asignado por AR y si cuenta con numero de contrato por parte del
Arrendatario incluirlo haciendo claridad.

No. Factura del canon, diligencie el numero de factura

Fecha recibo canon: fecha en la que se recibié el canon, y que se cuente con el soporte
Diligencie las columnas de administracion, si el inmueble cuenta con PH, en cuenta de
cobro, escriba la fecha en la que AR, la recibid, Pago, fecha en la que se hizo el pago,
enviado soporte de pago, fecha en la que se envié el soporte de pago al PH

Costos transferencia: escriba el valor por costos de transferencia por pago de
administracion, siempre, si se generan o por transferencia de canon al propietario, en
caso de que se haya pactado.

Seguro: elija No o Si segun corresponda si tiene seguro o no

No. Factura comision, diligencie el numero de factura

. Extracto: generado hace referencia a elaborado, pagado, se hizo el pago y enviado se

envio el extracto al propietario, escriba las fechas en las que se llevé a cabo cada uno
de los procesos

Observaciones: escriba las que crea pertinentes, como aumento de seguro, aumento
de canon entre otras
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13. F86 Calculo descuentos arrendatario persona juridica

Facturacion

Enero
Febrero
Marzo

Retroactivo
Canon 2022

a Larcos CO-09

Canon IVA (19%) Total |Recibi0 _IRetefuente 3.5% Reteica 9.66%1000

$ 7,500,000 $ 1,425,000 $ 8,925,000 $ 8,590,050 $ 262,500 $72,450

$ 7,620,750 $1,447,943 $ 9,068,693 $ 8,728,350 $ 266,726 $73,616

$ 7,845,750 $ 1,490,693 $9,336,443 $ 8,986,052 $ 274,601 $75,790

$ 450,000 $ 85,500 $ 535,500 $ 515,403 $15,750 $4,347

2022 $ 676,304 $128,498 $ 804,802 $ 774,598 $23,671 $6,533
$ 8,522,054 $ 1,619,190 $10,141,244 $9,760,649 $ 298,272 $82,323

S0 S0 S0

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1.

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, El archivo esta
compuesto por 2 hojas electronicas, la primera denominada calculo
descuentos arrendatario pj y la segunda comisiones

La hoja calculo descuentos arrendatario pj se usa para determinar, cuando el
arrendatario es persona juridica, que descuentos nos va a aplicar, es
importante determinar previamente con el arrendatario que descuentos aplica
y en qué porcentaje, para poder usar la tabla.

Una vez se tenga en cuenta si se aplica IVA o no y el porcentaje por Rete
fuente y rete Ica, se puede determinar cuanto va a recibir la inmobiliaria,
importante que el porcentaje esta relacionado el RUT del propietario y no de la
inmobiliaria

La segunda comisiones, que se usa para determinar cuanto nos debemos
descontar neto en el extracto, teniendo en cuenta que el Propietario si es
persona juridica no vas a aplicar descuentos, una vez obtenido este dato, se
debe validar con Contabilidad

14. F109 Verificacion Administrados
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F109 Verificacion Administrados

Canon sin Incremento $ 2,048,135 ¥ 2,907,940 ¥ 6,520,150 $1,781.022

% Incremento 5. 200

Canon Vigente $ 2,048,135 $3.059,153 6,520,150 $1,781.022

& Canan 0% 0% 0

Rete fusnte 0.00% 0.00% 3.50% 0,002

Rete ICH ] ] 0.00366 ]

Reta VA 0% 0% 0z 0

Comizidn &H 0% g g 0%

'8y comisidn 193 193 192 132

Rete fuente aplicada a AR 000 0.00= 0.00 0.00:

Rete ICA aplicada AR 1] 1] 1] 1]
I Segura Inmobiliario A 1 1 1 1

Cuata de administracion que se factura +d25,000 784,000 +821.275 # 577,000

Banca ] Cltras Otras Otras Citras

\/alar pagado par cuata de administracidn 425,000 0 0 F577.000

Tiene costo de transferenciapago d ela

cuota de Administracidn o o Si

FPapeleria £ 2,700 £2.700 £2.700 £2.700

Fecha de inicio de contrato 0-07-22 01-02-23 01-06-23 15-07-25

Fecha de renovacian mM-07-25 M-0z2-25 -06-25 15-07-25

Alerta de Matificacidn de Incrementa

Blerta de Incrementa de Canan

Vigente

Maria Paula MNurby Carolina
Arrendatario Nigta Mala Jeet United SA5 Vargas
Luiz Fernando
Propistario Blexandra Falla | alile Azzal Paula Lopez Constantino

Numero de contrato C019-22 CO24-23 CO25-23 CO28-23
Canon $ 2,048,135 $3.059,153 $ 6,520,150 $1,781.022
N8 del caron 0 0 0 0
Recepcidn cuota de administracidn que se

factura ¥4258,000 ¥ 754,000 $ 821,275 577,000
Retefusnte 0 0 ¥ 225,205 $0

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, sirve para
verificar los descuentos aplicados a cada contrato en Administracion, tenga
en cuenta que, si existen mas de un propietario y se gira a cada uno por
aparte, el calculo se debe hacer para cada uno.
Diligencie las columnas en turquesa, si tienes dudas de los descuentos,
solicite apoyo al contador, verifique contra los soportes.
Este formato le ayuda a identificar el valor total a transferir al propietario,
para realizarlo, revise los arreglos que se han hecho y los descuentos que
tiene el inmueble, como pago de como diferidos u otros.
Seguro inmobiliario 1 es que paga seguro inmobiliario, 2 no paga seguro
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inmobiliario. El seguro inmobiliario siempre se cobra sobre el canon y la
cuota de administracion que se factura

5. Banco: otros siempre se cobra costo de transferencia, Davivienda no cobra
costo de transferencia. El costo de transferencia se actualiza cada vez que
el Banco incremente este valor, y se ajusta en validaciones.

6. La papeleria se incrementa cada ano.

7. Fecha de inicio de contrato se toma del contrato

8. Fecha de renovacion se pone el mismo dia, mes en que inicio el contrato y
el afo, en el que se diligencia el F109

9. Descuentos adicionales

10. Ingresos adicionales

11. Observaciones: las que crea pertinente.

15. F101 Terminacion de contrato de Arrendamiento
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Bogotd, 16 de septiembre de 2022

Zefiora:

Zandra Mireya Barnal Crjuslo
Amrendotario Confrate 17-22
Colle 25 40-3& Bogotd
sandrobernal 1 23Egmoil.com

OFa02

Asunto: Terminacicn del contfrato de arendamiento suscrito el once [11) de marzs
de 2022, por incurnplimisnte de lo clausvla tercera Canon de arendamientc

Cordial saludo

Por medic de la presente me permito informar sobre la terminacién del contrate
de arendamiento suscrto el dia once [11) de marzo de 2022; lo anterior feniendo
en cuenfa el incumplimiznto referente o la agusencia en 2l pago del canon de
arendamisnto comespondiente al mes de sepliembre, e cual dekid recibise o
mias tardar el 5 de septiembre del afo en curso.

De antermanc cgradezco por la ofencidén prestada y guede atento a sus
respuestas, las cuale: pueden ser enviadasz a la Calle 72 £ 12-18 Apto 301, Bogotd,
Colombia CHOFFE O elactrénico gerencio@afincaraiz.com ¥
administracion@arfincarair.com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raiz $AS
MIT F00.747 388-1

ALEXANDRA RIVERA LW ARES
Representante Legal

TS, MR 0352526

ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAITZ 5AS F101. v.01
Calle 78 # 12-16 Apto 301

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces o Asistente
administrativo y revisado por su jefe directo.

16. F102 Gestion de Cobranza
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Bogotd, 16 de septiembre d= 2022

Sefora:

Sandro Mireya Bernal Crjusla
Amrendataria Contratc 17-22
Caolle 25 40-36 Bogota
sandrabernall23@gmail.com

OF402

Asunto: Gestién de Cobranza del contrato de arendamiento suscrito el once {11)
de marzc de 2022, por incumplimiento de la clousula tercerc Canon de
arrendamiento

Cordial saludo,

Por medic de lo presente me permito solicitor ponerse ol dia en el pago del
canon de arendamiento, comespondienie al mes de septiembre, sobre el
contrato de arendamiento suscrito por usted; lo onterior, feniendo en cuento gue
la cusencia del pogo estd generando un incumplimiento de lo cldusula xx)d del
contrato suscritc por los paries, el cual debid recibirse o més fardar el 5 de
septiembre del afic en curso.

De ontemano ogrodezco por la otencién prestodc y guedo atento a sus
respuestas, las cucles pueden ser enviadas a la Calle 78 # 12-14 Apte 301, Bogota,
Colombia cormeo electrénico gerencia@arfincaraiz.com Yy
administracion@arfincaraiz.com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
NIT 900.947.388-1

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES
Representante Legaol

C.C. NP 60.352.526

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F102. V.01
Calle 78 # 12-16 Apto 301

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces o Asistente
administrativo y revisado por su jefe directo.
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17. F23 Hoja de ruta administracién en curso

"I" F25 HOJA DE RUTA RENTA ADMINISTRACION
CODKG0 INKMUEBLE RACICADD
PROPIETARIO ARRLCMDATARID

CC{)CE( pPas( jMNIT] } COC{MCE] | PAS [} MITY)

Email: Ernail:

Celular: Celular

FECHA Y MORA FIRMA WALDR CAMON ]
CONTRATO

FECHA ¥ MORA ENTREGA WALDR ADRMIMISTRACION H
INMLUEELE

ASEGURADORA ZURICH Mo SOUCITUD

BAATRICULA INMOBILIARIA DIRECCION- Mo, INBUEELE

GARAILS DEPRDSITD

5 COBISION 5 COMISION 1

TIPO DE MEGOLID Cl O IMROSILIARLA

CBSERVACKINES

SEGUIMIENTO CORREQS

Mo Asurto R pearsahle: Feschia

144 | A servicias pablicos pendientes [arrendatario)

148 |4 Servicios poblicos pendientes ¥ sxtracta (propietario]

15 |A Inerements cuots de adminstracion (arrand stario)

16 |AIncrements de canon de arrendar nko Jarrendatarial

174 | A Racibir Inmuehle {arrsndatarico)

178 |A Racibir Inmuehle indermnizscian [arrendatarial

1BA |4 Restiturcitn del inmusbls |propistarnia)

188 |5 Restitucitn del inmusebls & indemnizacin | propistaria)

19 |n srreglos y recibos poblicos {arrendatario

08 | A Prarratas [arrendataria)

08 |4 Prorrasas Indamnizsscion {srrendatariog

14 | A inmueble Baribido v Prorrstas { propietario]

Z18 A Inmuesbles Baribido v Prorrstas indemnizscidan {propistarial

2 |AServicios pliblicos reales {srrendstario

x M Servicios publicos reales {propistarial
e A sncuests intermedis svaluacion de serdicio {propietariol
pd B encuesta intermedia svaluacion de servicia [arrendatariaj

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo de acuerdo a lo que
vaya sucediendo en el contrato
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18. F53 Acta de liquidacion de contratos de Mandato

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: F53
v PROCESO INMUEBLES ADMINISTRADOS Version: 001
ACTA DE LIQUIDACION | Fecha:
FORMATO CONTRATOS DE MANDATO 14/02/2024

ACTA DE LIQUIDACION POR. TERMINACION DEL CONTRATO No. X DE 20XX
CELEBRADO ENTRE ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS Y XoOOO00CK

COMNTRATANTE: {escoper entre Obra, Prestacidn de Servicios, Compraventa, Suministro o Interadministrativo)

OBJETC: (Escriba el ndmerc de contrafo y la fecha de perfeccionamients gl prisom.)

WALOR TOTAL CONTRATO: (Escriba el nombre complefo i ndmers def documanio de identifizacion del contrafists, como
figurs en f contrata. )

FECHA DE IMNICIC: (Transcrba ef objefo del Contrato. )

FECHA OE FINALIZACION: [E=criba el cargo del Supervisor del Contrafo.)

DURACION: [Escriba &l plazo, tsl como queddé sefislzdo en el Gonfrato )

CALIDAD % SERVICIO: El contrafists cumpilia a safisfaccion con ef objefo del contrato

Con |z firma de la presente Acta de Liquidacion y de acuerdo con la informacion suministrada, as partes se declaran a PAZ Y
SALNVD por tedo concepta, en el cumplimiznto de |zs obligaciones confractuales.

Dada en Bogetd. D.C., alas

[Alexandra Rivers) (Mombre completo y fimma)
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS PROPIETARIO
NIT 800.847.388-1 C.C. NIT

Proyectd: Nombre Completo —
Revisd:  Nombre Completo -

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo al finalizar el contrato.
2. Contratante. Nombre o Nombres del Propietario

273 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



I

LEXANDRA RIVERA
1.13 Otros servicios

Objetivo: Promocionar y generar otros ingresos por otros servicios y potencializar la
capacidad instalada,

Materiales Requeridos:
e AnexoH

e Anexo K

PROCESO MISIONAL \ CODIGO: PM09
PROCEDIMIENTO: OTROS SERVICIOS
Responsable Actividad Documento
Inicio
Cp Una vez finalizado el contrato
de mandato, el cliente
propietario, requiere apoyo
administrativa con respecto al
inmueble u otros servicios
que ofrecemos a nuestros
clientes
Asistente Administrativo Informa al propietario sobre Anexo H
Gerente, Asesores nuestros servicios y los
costos, anexo H
Cp Toma el servicio
Asistente Administrativo Coordina al contratista, y Teléfono
ejecuta si es el caso; factura WhatsApp
Facturador
Anexo K
Cp Paga el servicio y envia
soporte
Asistente Administrativo Revisa pago y descarga F 53 Gestion de Cartera
F 37 Hoja contable
Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
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Una vez finalizado el contrato
de mandato, el cliente
propietario, requiere apoyo
administrativa con respecto al
inmueble u otros servicios
que ofrecemos a nuestros
clientes.

Asistente Administrativo,
Gerente, Asesores

-

Informa al propietario sobre
nuestros servicios y los Anexo
costos, anexo H H

E )

A4

Toma el servicio

<
<Asistente Administrativo >

.

Coordina al contratista, y Telefono

ejecuta si es el caso; factura | WWhatsApp
Facturador

E
y

Paga el servicio y envia
soporte

.
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<Asistente Administrativo >

+

v

Revisa pago y descarga F37

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CP Cliente propietario
FACTURADOR Facturador DIAN
FORMATOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Mes: diligencie y coloque el afio

No. Factura: diligencie

Fecha de factura: diligencie

Concepto factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha pago: diligencie

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamé, se envid el correo
electrénico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

9. Accion: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros
10. Seguimiento: después de que se ejecuto la accion que pasoé

11. Persona que ejecuta la accion: es la persona que hace el cobro y seguimiento

ONOORAWN =

1. F37 Hoja diaria contable
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F37 HOJA DIARIA CONTABLE

MES FEBRERO 2024
RECIBOS DE CAJA
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
En el pago esta incliuido,
administracién, canon e
incremento de administracion del
01-02-24 Ingreso Pago Canon CO28 $2211558 mes de enero.
Ingreso canon del contrato
02-02-24 C030 $3.088.000
Ingreso de pago
administracion fem_.e_m ¥ . Pago de administracion de febrero y pago
excedente de administracion de excedente de incremento de
F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024
COMPROBANTES DE EGRESO
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
Egreso, pago porlos
01-02-24 inmuebles asegurados a zurich $ 702.395
Egreso,Pago comision
02-02-24 asesora Ana Karina 1/3 $ 95444
Recibo No. Referencia
Egreso, Pago-Recibo de pago de Recaudo
08-02-24 ICA Anual $ 1.897.000 24020112335
08-02-24 Egreso, Pago Planilla SOI $ 1,050,800

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.

2.
3.

277

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, compuesto por 4 hojas
una para comprobantes de egreso y otra para recibos de caja, CXC y CXP.

Mes: indique el mes al que corresponda y afio

Comprobantes de egreso y corresponde a todos los egresos o salidas de dinero que
tiene la empresa en el mes en mencioén. Fecha indique la fecha del egreso, el concepto,
pago de agua, gas entre otros, valor, es el monto en pesos, sop, es soporte que puede
ser factura, contrato, entre otros, observacion: escriba si es un préstamo, si sale de la
cuenta de la empresa u otra observacion que crea pertinente.

Recibos de caja y corresponde a todos los ingresos de dinero que tiene la empresa,
durante ese mes. Fecha indique la fecha del ingreso, el concepto, pago de canon de
arrendamiento, pago de factura u otro servicio prestado por la empresa, valor, es el
monto en pesos, sop, es soporte que puede ser factura y nimero, contrato, entre otros,
observacion: escriba si corresponde al pago de un canon de arrendamiento, el numero
de contrato, u otra observacion que crea pertinente.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F37 tiene una hoja electréonica CXC registre todas la cuentas por cobrar (que le
deben a la empresa) que quedaron pendiente al final del mes

F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024 ]

NUMERO DE FECHA PERSONA QUE FECHA DE
FECHA CONCEPTO VALOR FACTURA CLIENTE ACCION ACCION SEGUIMIENTO EJECUTA ACCION PAGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: Coloque la fecha de la factura

Concepto factura: diligencie

Valor, coloque el valor de la factura incluyendo IVA

No. Factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamé, se envio el correo
electronico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

8. Accion: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros

9. Seguimiento: después de que se ejecuto la accidén que pasd

10. Persona que ejecuta la accion: es la persona que hace el cobro y seguimiento

11. Fecha pago: diligencie y saque esta factura del préximo F37 de CXC y pase el ingreso
a la hoja electrénica Recibos de Caja

NogRrwN =

F37 Hoja electronica CXP registre todas la cuentas por pagar que quedaron
pendiente al final del mes
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A B i D E
F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024
CUENTAS POR PAGAR
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: diligencie la fecha de presentacion de la cuenta de cobro o factura
Concepto. Diligencie el que viene en la cuenta de cobro o factura

Valor: diligencie el de la cuenta de cobro

Soporte: la cuenta de cobro o factura

Observacion la que crea pertinente

oaklhwN=

1.14 Vinculaciéon Asesor Inmobiliario y Personal

Objetivo: Seleccionar y vincular los asesores inmobiliarios y personas que ostenten el
estatus de empleados.

1.14.1 Vinculacién Asesor Inmobiliario
Objetivo: Seleccionar y vincular los Asesores Inmobiliarios

Materiales Requeridos:

Pruebas psicotécnicas

F1 Contrato Asesores

Material capacitacion y formatos usados.

Anexo M Manual permisos concedidos para cada perfil

Anexo N Manual para crear correos electronicos

Anexo O Manual crear calendario en Google calendar y sincronizar con AR
Anexo G Presentacion Asesores

Anexo D Manual de marca
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%

e Anexo R Competencias Asesor Inmobiliario
e F89

PROCESO: APOYO | CODIGO: PA011

PROCEDIMIENTO: VINCULACION ASESOR INMOBILIARIO

Responsable Actividad Documento

Inicio

Lider de equipo / Asistente Busqueda de potenciales

Comercial asesores inmobiliarios

Lider de quipo / Asistente Explicacion sobre el trabajo a

Comercial realizar a los potenciales
asesores

Lider de equipo / Asistente Seleccion de personas, Anexo R

Comercial acorde con el perfil
establecido

Psicélogo Preparacion de pruebas Pruebas
psicotécnicas Anexo R

Asesor potencial Presentacion de pruebas
psicotécnicas

Psicélogo Resultado de pruebas Pruebas
psicotécnicas

Lider de equipo / Asistente Comunicacion con los

Comercial Asesores potenciales, para

confirmar la contratacion o la
no eleccién del asesor

Lider de equipo / Asistente Preparacion del contrato de F1
Comercial asesor inmobiliario, solicita a BD
Asistente Comercial el codigo
de asesor e informa sobre
asignacion de codigo de
asesor y asignacion de zona

Asistente Comercial Asigna codigo asesor BD
Asesor Inmobiliario Firma el contrato de asesor, F1
diligencia F45, entrega RUT, F45
fotocopia de cédula RUT
Fotocopia cédula o DI
Asesor Inmobiliario Remite contrato a Asistente F1
Comercial, F45y RUT y F45
fotocopia de cédula RUT
Fotocopia cédula o DI
Asistente Comercial Archiva contrato F1
Asistente Comercial Crea usuario y prepara el Anexo M
correo corporativo del asesor Anexo N
e informa que debe tener Anexo O

correo de Gmail, e integra en
la plataforma

Asistente Comercial Preparacion de la Anexo G
capacitacion Anexo P
Asistente Comercial Realiza la capacitacion junto F60
con las personas que
requiere
Asesor Inmobiliario Asiste a capacitacion F60
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“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

Lider de equipo / Asistente Hace acompafamiento al
Comercial asesor inmobiliario a la
captacién y a citas con
clientes potenciales

Asesor Inmobiliario Solicita constancia sobre el
contrato de corretaje suscrito
con AR

Asistente Administrativo Verifica informacion con los F89
documentos, elabora la
constancia

Gerente Revisa y firma o ajusta si es F89
el caso

Asistente Administrativo Envia o entrega al Asesor F89
Inmobiliario o ajusta si es el
caso y pasa para firma

nuevamente
Asesor Inmobiliario y AR finca Si no se continua con el F88
Raiz contrato de corretaje suscrito

por las partes, se debe firmar
el acta de liquidacién bilateral

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Lider de equipo / Asistente
Comercial

v

Busqueda de potenciales
asesores inmobiliarios.

%

v
Explicacién sobre el trabajo a
realizar a los potenciales
asesores.

Seleccion de personas,
acorde con el perfil
establecido.

v

< Psicélogo >
|

Pruebas

Anexo R
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Preparacion de pruebas Pruebas
psicotécnicas. Anexo R

i}

v
< Asesor Potencial >

v

Presentacion de pruebas
psicotécnicas.

v

< Psicélogo >

L

v
Resultado de pruebas Pruebas
psicotécnicas.

v

Lider de equipo / Asistente
Comercial

Comunicacioén con los
Asesores potenciales, para
confirmar la contratacion o la
no eleccion del asesor.

v

Preparacion del contrato de F1
asesor inmobiliario, solicita a BD
Asistente el codigo de asesor
e informa sobre asignacién
de cdodigo de asesory
asignacion de zona.

v

<Asesor Inmobiliario >

v

Firma el contrato de asesor. F1
entrega RUT, fotocopia de F45
cédula cC
DI
282 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1

v
<Asesor Inmobiliario
L

v

Remite contrato a Asistente F1

Comercial, F45y RUT y F45

fotocopia de cédula RUT
CC
DI

<Asistente Comercial >

v
Archiva contrato F1

v

Crea usuario y prepara el
correo corporativo del asesor
e informa que debe tener
correo de Gmail. E integra en
la plataforma

v

< Asesor Comercial >

o

Preparacion de la
capacitacion.

!

Realiza la capacitacion junto F60
con las personas que
requiere.

<Asesor Inmobiliario >

v

Anexo M
Anexo N
Anexo O
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Asiste a capacitacion F60

|

v
<L|’der de equipo / Asistente >

Comercial

v

Hace acompafiamiento al
asesor inmobiliario a la
captacion y a citas con
clientes potenciales.

<Asesor Inmobiliario >

v

Solicita constancia sobre el
contrato de corretaje
suscrito con AR

-

< Asistente Administrativa >

v

Verifica informacion con los F89
documentos, elabora la
constancia
|
v
< Gerente >
Revisa y firma o ajusta si F89

es el caso

v

<Asistente Administrativa >

Envia o entrega al Asesor F89
Inmobiliario o ajusta si es el
caso y pasa para firma
nuevamente
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v

< Asesor Inmobiliario y AR

)

finca Ral'zl
Si no se contintia con el F88
contrato de corretaje
suscrito por las partes, se
debe firmar el acta de
liquidacion bilateral
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
BD Base de datos
PRUEBAS Pruebas psicotécnicas

FORMATOS

1. F1 Contrato Asesores
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IEId'E, e

CONTRATO DE CORRETAJE DE ASESOR INMOBILIARIO

Entre los suscritos a saber:

1. ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ S5.A.5., sociedad comercial, titulzr del
ndmero de identificacion tributario (NIT) 900,%47.388-1, constituida mediante
documento privade del 7 de junio de 2012 inscrito en la Cémara de Comercio
bajo el ndmero 01641050 el 7 de junio de 2012, vy representada en el presente
contrato por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, mavor de edad, domiciliada en
la cudad de Bogets D.C., identificada ceon la cadulz de ciudadania nimero
60,352,526, en su calidad de representantz legal, en adelants AR FINCA RAIZ,

1. , mayor de edad, domiciliado en la ciudad de
Bogots DLC., identificada con la cédula de ciudadaniz ndmero
de , en adelants EL ASESOR INMOBILIARIO.

CLAUSULA PRIMERA. - OTORGAMIENTO: De acuerdo con las disposiciones del presente
contrato, EL ASESOR INMOBILIARIO, mediante |a suscripcign del contrate de corretaje con
AR FINCA RAIZ, podra usar los distintivos de AR FINCA RAIZ para el gjercicio v ofrecimiento
de los servicies inmobiliarios permitides tal y como =e describen mzas adelants, tendra
acceso a los servicios gue le proveers AR FINCA RAIZ v gue se describen en el ANEXO A
de aste contrato. EL ASESOR INMOBILIARID reconocce v acepta expresaments gue de
manerz independiente ha investigado la convenienciz de |z suscripcidén del contrate de
corretaje con AR FINCA RAIZ v que esta Gltima no s2rd responsable si dicho contrato no
satisface sus expectativas de ingresos. EL ASESOR INMOBILIARIO solo podra explotar los
signos distintivos v el sistema de AR FINCA RAIZ con el propdsito de proveer los servicios
inmobiliarics que se definen & continuacion, Los derechos que le otorgs el contrato de
corretaje no podran ser empleados para desarrollar negocios o generar ingresos de
cuzlquier otra actividad, excepto con el consentimiento de AR FINCA RAIZ.

CLAUSULA SEGUNDA. - SERVICIOS INMOBILIARIOS PERMITIDOS: EL ASESOR
INMOBILIARIO solo puede emplear &l contrato de corretaje en relacion con las actividades
de servicios inmobiliarios que aqui s= permiten, las cuales, para fines del presente contrato
se definen comio: ofracer en venta o en arrendamizsnto bienes inmuebles, la representacion
de loz propistarios de estos, asi como prospectos de compradores o arrendatsrios. EL
ASESOR INMOBILIARIC también podra realizar actividades tales como intermediacion en
actividades de seguros, corretaje hipotecaric, avalbos, entre otros. EL ASESOR
INMOBILIARIO =e cbliga a no realizar las actividades agui descritas por fuera de este
contrato con AR FINCA RAIZ,

CLAUSULA TERCERA. - VIGEMCIA: El térming de wvigencia del contrato de cometsje
comenzard @ regir a partir de |z facha de suscripcién del presentz contrato y s extendera
por un pericdo de un {1) afic, 8 menos que el contrato de corretaje disponga wna
terminacicn anticipada conforme a las disposiciones contenidas en éste, El vencimiento o
expiracion de |z vigencia del presente contrato constituira el vendmisnto o terminacion de

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado entre AR y el asesor Inmobiliario
2. Debe estar firmado por las dos partes
3. Se debe entregar una copia al Asesor inmobiliario y otra para AR
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2. F60 Listado de Asistencia

r.
f £

o

F60 LISTA DE ASISTENCIA [FECHA:

ASUNTO: pag
No. [NOMBRE DOCUMENTO |EMAIL FIRMA

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
1 “Realizamos sus sueios, haciéndolos nuestros”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

F60 V.01

1. Este formato es diligenciado por el lider de equipo y asesores inmobiliarios

asistentes a la capacitacion
2. Fechay pagina: escriba.
3. Asunto: el tema de capacitacion

4. Cada asesor deberd diligenciar las columnas: nombre, documento, email y firma

4. F88 Acta de liquidacion Asesores AR

287 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F228 ACTA DE LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO DE CORRETAJE DE
ASESOR INMOBILTARIO F1

Entre los suscritos 2 saber: ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ 5.A.5., sociedzd
comercial, titular del nimeroc de identificadon tributaric (NIT) S00,.947.388-1,
constituida mediante documento privado del 7 de junic de 2012 inscrito an la Cimara
de Comercie bajo 2l nidmerc 01641050 el 7 de junic de 2012, y representada en el
presente contrato por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, mayor de edad, domiciliadz en
la ciudad de Bogota D.C., identificada con la cedulz de dudadania nimero 60,252,526,
en su calidad de reprezentante legal, en adelantz AR FINCA RAIZ y JOHANNA PAOLA
JIMEMEZ MUNCZ, mayor de edad, domidliado en la ciudad da Begotz D.C., identificado
con el decumento de identidad  (c.c) ndmere 52,358,513, en adelante EL ASESOR
INMOBILIARIO

Lzs partes de comiln acuerdo, hemos decidide liguidar bilateralmente el negocio
comercial, establecido 2 través dal contrato de corretzje de Asesor Inmaobiliario, suscrito
el dia diecizeis (18] de febrero de 2021,

Mo obstante, lz= partes mantiens indemne v recuerdan las siguisntes cliusulas:
+ Clduzula Novenza-Confidencialidad,
+ Décima- Mo competenciz deslesl
+ Vigésima primera Actividades posteriores a la terminacién del contrato.

Por dltime, EL ASESOR INMOBILIARIO, manifiesta gus AR FINCA RAIZ e encusntra a
paz y salvo, con él, por todo concepto vy especificamente por el pago de comisiones.

AR FIMCA RAIZ, manifiestz gque EL ASESOR INMOBILIARIO, entregd el material
entregade parz al desarrollo del objete v entregd los accezos a |z plataformz v correo
electronico.

En constancie de la anterior, 98 suscribe el presente contrala en dos ejemplaras de igual benor,

und para cade ung de las partes, a las dias del mes de del aiio
AR FINCA RALZ EL ASESDOR INMOBILIARIO
. 50.352.526 {ee), (ee), (pag)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es elaborado por el Asistente Administrativo y revisado por el Juridico
Revisado por el Gerente

Firmado por Ar y el Asesor Inmobiliario

Archivado, en la informacion del Asesor respectivo

Pob=
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5. F89 Constancia Asesores

AR FINCA RAIZ

HACE CONSTAR

De acuerdo con la documentacion cbrante en |z empresa, que la sefora :oooooo
identificada con cidulz de ciudzdania Mo. xesmesses. tiene suscrito un contrato de
corretaje con la empresa ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, con NIT 900.947.388-
1

Sus ingrescs mensuales promedio son de wooooe (o) por concepto de comisionas
procedentes en |z intermedizcién del negocic comercizl en |2 venta y renta de inmuebles,
que corresponden 2l contrato comercial suscrito con |2 empresa.

Se expide 2 solicitud de la interesada con desting 2 psmonsss

Alexzandra Rivers
Gerentz
AR Finca Raiz

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es elaborado por el Asistente Administrativo y revisado por el Juridico, se
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4

usa cuando el asesor inmobiliario, requiere una constancia sobre el contrato de corretaje
suscrito con AR

2. Revisado por el Gerente

3. Firmado por El Gerente

1.14.2 Vinculacion Personal

Objetivo: Seleccionar y vincular los asesores inmobiliarios

Materiales Requeridos:

Pruebas psicotécnicas

F84

F60

F80 Contrato Individual de trabajo a término a un afio
F81 Contrato Individual de trabajo a término indefinido
Material capacitacion y formatos usados.

F87

Fo0

Fo4

Anexo A

Anexo D

Anexo F

Anexo K

Anexo L

Anexo M Manual permisos concedidos para cada perfil
Anexo N Manual para crear correos electrénicos
Anexo O Manual crear calendario en Google calendar y sincronizar con AR
Anexo Q Manual de uso pagina Web

Anexo S

Anexo T

Anexo U

Anexo V

PROCESO: APOYO | CODIGO: PA012

PROCEDIMIENTO: VINCULACION PERSONAL

Responsable Actividad Documento

Inicio

Gerencia De acuerdo con las Anexo U

necesidades de la empresa y
definicion del perfil,

Gerencia Busqueda de potenciales Sena y plataformas

empleados dedicadas a bolsas de

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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empleado

empleo
Psicologo Seleccion de personas, Anexo U
acorde con el perfil
establecido
Psicélogo Preparacion de pruebas Pruebas
psicotécnicas
Empleado potencial Presentacion de pruebas
psicotécnicas
Psicélogo Resultado de pruebas Pruebas
psicotécnicas
Asistente Administrativo Comunicacion con los
Empleados potenciales, para
confirmar la contratacion o la
no eleccién del empleado y
recoleccion de documentos
del seleccionado
Juridico Preparacion del contrato F80 o F81
individual de trabajo a Anexo U
término fijo o indefinido de
acuerdo con la necesidad,
Empleado Firma el contrato individual F80 o F81
de trabajo, diligencia, entrega Documentos HV, Fotocopia
documentos faltantes y tiene DI, tarjeta Profesional si es el
en cuenta el Anexo X caso, entre otros
Anexo Xy registro en F138
Juridico Remite contrato a asistente F80 o F81
administrativa, remite Documentos
documentos
Asistente Administrativo Crea carpeta fisica y digital, F80 o F81
archiva contrato y F84
documentos y afiliacion a
seguridad social y F84 para
novedades
Asistente Administrativa Crea usuario y prepara el Anexo M
correo corporativo del Anexo N

Asistente Administrativo o
designado

Preparacion de la induccién y
capacitacion

Los anexos que
correspondan de acuerdo
con las funciones del cargo

Asistente Administrativo o
designado

Realiza la induccién y
capacitacion junto con las
personas que requiere y hace
entrega de inventario

F60
Fo4

Empleado

Asiste a induccion y
capacitacion

F60

Asistente Administrativo o
designado

Hace acompafiamiento al
empleado

Asistente Administrativo

En el caso de despido o
renuncia de un empleado,
realiza la desafiliacion a
seguridad social

Empleado

Para hacer la entrega del
cargo, la realiza a través del
Acta de entrega de cargo

Fo6

Asistente Administrativo

Realiza la verificacion de la
entrega del cargo incluyendo
el inventario

Fo6

Empleado

Solicita una certificacion

Plataforma AR

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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laboral a través de la
plataforma, especificando los
datos que necesita

Asistente Administrativo Verifica informacion en la F87
hoja de vida, elabora la
certificacion laboral

Gerente Revisa y firma o ajusta si es F87
el caso
Asistente Administrativo Envia o entrega al empleado F87

o ajusta si es el caso y pasa
para firma nuevamente

Gerente En caso de detectar o de ser F90
informado de un
incumplimiento por parte de
un empleado, se determina la
veracidad, de la situacion, se
revisan evidencias, en caso
de que proceda, a realizar los
descargos y de ser requerido
posterior a éste se solicita
proyeccion de llamado de

atencion
Asistente Administrativo Proyecta llamado de atencion F90
Gerente Revisa, llamada de atencion F90
y solicita ajuste si es el caso
Asistente Administrativo Imprime o realiza ajuste si es F90
el caso e imprime
Gerente Firma llamado de atencion F90
Asistente Administrativo Entrega llamado de atencién F90

con recibido y deja copia en
la hoja de vida del empleado

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

< Gerencia >

v

De acuerdo con las Anexo
necesidades de la empresa U

y definicion del perfil,
asesores inmobiliarios.

+

Busqueda de potenciales
empleados.
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|

v
< Psicélogo >

Seleccion de personas, Anexo
acorde con el perfil U
establecido

v

Preparacion de pruebas Pruebas
psicotécnicas.

< Empleado Potencial >

v

Presentacién de pruebas
psicotécnicas.

v

< Psicélogo >

$

v
Resultado de pruebas Pruebas
psicotécnicas.

v

< Asistente Administrativo >

v

Comunicacioén con los
Empleados potenciales,
para confirmar la
contratacion o la no
eleccion del empleado y
recolecciéon de documentos
del seleccionado.

v

<Jur|’dico >
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v

Preparacion del contrato
individual de trabajo a
término fijo o indefinido de
acuerdo con la necesidad,

v

<Empleado >

v

Firma el contrato individual F80 o F81
de trabajo, diligencia, Documentos HV, Fotocopia D],
entrega documentos tarjeta Profesional si es el casp,
faltantes entre otros
Anexo X
1
v

<Jur|'dico >

v

Remite contrato a asistente F80 o
administrativa, remite F81
documentos Documentos

v

<Asistente Administrativa >

Crea carpeta fisica y digital, F80 o
archiva contrato y F81
documentos y afiliacion a Fa4
seguridad social y F84 para
novedades

v

Crea usuario y prepara el
correo corporativo del Anexo M
empleado Anexo N

7 —

< Asistente Administrativo o>

designado
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Preparacion de la induccién Los anexos que
y capacitacion correspondan de acuerdo
con las funciones del
y [0 ———
Realiza la induccion y F60
capacitacion junto con las F95
personas que requiere y
hace entrega de inventario
<Emp|eado >
Asiste a induccion y F60
capacitacion
Asistente administrativo o
designado
Hace acompafiamiento al
empleado
< Asistente Administrativa >
En el caso de despido o
renuncia de un empleado,
realiza la desafiliacién a
seguridad social
< Empleado >
Para hacer la entrega del F96
cargo, la realiza a través del
Acta de entrega de cargo
295 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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<Asistente Administrativa

)

Realiza la verificacion de la
entrega del cargo
incluyendo el inventario

v
Empleado
< v

F96

Solicita una certificacion
laboral a través de la
plataforma, especificando
los datos que necesita

Plataforma AR

v

<Asistente Administrativa >

v

Verifica informacion en la
hoja de vida, elabora la
certificacion laboral

-

< Gerente

v

F87

Revisa y firma o ajusta si
es el caso

v

< Asistente Administrativa >

v

F87

Envia o entrega al
empleado o ajusta si es el
caso y pasa para firma
nuevamente

-
< Gerente

v

)
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En caso de detectar o de F90
ser informado de un
incumplimiento por parte de
un empleado, se determina
la veracidad, de la situacion,
se revisan evidencias, en
caso de que proceda, a
realizar los descargos y de
ser requerido posterior a

éste se solicita proyeccion \/

de llamado de atencion

v

<Asistente Administrativa >

Proyecta llamado de F90
atencion

v

< Gerente ‘ >

Revisa, llamada de atencion | F90
y solicita ajuste si es el caso

v

<Asistente Administrativa >

v

Imprime o realiza ajuste si F90
es el caso e imprime

|
v

<Gerente >

v

Firma llamado de atencion Fo0
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v

<Asistente Administrativa >

v

Entrega llamado de
atencion con recibido y deja Fo0
copia en la hoja de vida del

empleado
Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
HV Hoja de vida
PRUEBAS Pruebas psicotécnicas
DI Documento de identidad

FORMATOS

1. F80 Contrato Individual de trabajo a término a un afio
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FED COMTRATO INDIVIDUAL DE TRABAID A TERMIMNO A UM ANO

Entre lof suscritos ALEXMAMDRA RIVERA OUWVARES, mayor de edaoad, idenfificods como
aparece al pie d= su firma, quisn oora en su calidad de repressntants legal de ko socisdad
ALEXAMNDRA RIVERA FINCA RAIZ 5.4 5 identificoda con Nit Mo. P00.947.3838-1 v guien de ahora
2n adelante s denominarg .1|rr' plerr' ente EL EMPLEADICR v XN KD OOKK, identificada
con la cddula ge civdagania nimerns KXHEXK de MO0, resigdente en o civdaa ae
Bogotd .. con direccion XNEXOONOMXKNK ¥ quien de anora en adelante y para fodos los
efectos s2 denominard EL TRASALADTR, hemos acordado celebrar un contrato de trabajoe
regido por 1as siguientes cldusulas:

FRIMERA. EL TRABAJADOR se compromeate para con EL EVMIPLEADCR a prestarie sus servicios
oersonales ¥ exclusives en el desempefic de fodas las funciones inherentes al cargo de
ASISTENTE ADMIMISTRATIVA v =0 145 laDores ansxas Y complemantanas gus 5= orginen en la
naturaleza del cargs confrarads, todo de conformicdaa con las Srdenes e instrucciones que
= imparta EL EMPLEADOR o sus representantes o colaboradorss.

SEGUNDA. La labor agul confratada la prestard EL TRABAJADOR wvimculando a fawvor del
EMPLEADCR toda su capacidad normal de trabajo. la cual s& desamrallard en los lugares :>|
sitios que para tal efecto le indigue o asigne EL EMPLEADOR de qacuwerdo con las
necesidades del trabajo. la naturaleza de la lkabor confratada vy el servicio que presta EL
TRABAJADCR. lguaiments, EL TRABAJADOR CICEpTCI (=10 Cllql.liEr orden de fraskado que s e
mp{n‘a para desempefar ofro carge o funcion en el mismo establecimiento o fuera de &1,
adn en ciudad disfinta a la del lugar donds fue coniratado. declarando que =519 en
disponiciidad ae nacero. Ademds de 1as obligaciones inhersntes al cargo contratado,
TRABAJADCR == obfiga: 1) A no prestar sendcios dependientes a oros empleadonss ¥y a no
reqlzar servicios independienfes denfro de las horgs destinadas al cumplimienio de sus
funciones, ni menos en actividades gue fengan que var con kas gue realiza = Trabajador
dentrs d2 la ampresa, asi no s2an las ordinanas del girs d2 los negocics dal Empleador,
como tampoco a las gue comespondan al objeto social de la empresa confratante: 29). A
cumplir a catalidad con kas drdenes 2 insfruccionas gue de manara genesral o parficular e
imparta 21 Empleador o sUs repressntantss, o mismo que 1as demds obligocionss,
crohiiciones e instrucciones que aparezoan en vitud de la suscrpcidon de acuerdos de
coloboracidn, reglamentos, politicas, circulares y demds meadics que utilice el Emplaadon™;
5. A guardar esfricta reserva vy por [0 fanto no o podrd dar g conocer a fercercs ni a
frabajadores del Empleador, que no estén  vinculodos directaments com ko
informacion, Qe todo ko gue llegue a su conocimiants por cualguier meadic ya sea por
razones de su oficio o por su relacidn con 1a empresa, independientemente de su cardcter
resersado v de gue pueda causar pnr]-_mm:n a el Empleadorn: £7] & ulilzar los enseres, Utikes,
neramientas, nstrumentos Y demas elementss que e enfregus el Empleador
axclusivamente para los fines gue e fueron suministrados ¥ O MAanfensnos, ConSSryarnos y
restiiuirios en buen esfado, salve el deteroro natural por el wss v s2 compromeate a fimar 1os
documentos de enfrega de los mismos donde figuran los walores de los mismos: 5] Suardar
rigurcsameants g moral en las relacionss oon sUs superiores ¥ compafieros W actuar de
manera &fica de conformidad con las normas gue regulsn las relaciones  entre
ampleadores v eampleados, vy espaciaments agudlas referentes a su profesidn u oficio. &)
Comunicar oporfiunamente a EL EMPLEADOR las observaciones que astime conducenies a
avitarle dafios ¥ pefuicios. 7). Prastar la colacoracion posicle 2n casos de siniestro o de
riesgo inminente gue afecten o amenacen @ Qs pErrcnas o os eementos de 1 empresa o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

2. F81 Contrato Individual de trabajo a término indefinido
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F81 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJD A TERMING INDEFINIDO

Enfre los suscritos SADI ALFOM3O COMTRERAS FUSET, mayor de edod, idenfificado como
aparece al pie de su firma, guien cbra en su calidad de representante legal de kg sociedad
ALEXANDREA RIVERA FINCA RAIZ 5.A.5 igentficoda con Wit Mo, POOPAT.388-1 y quisn de
ahora en adslante 3= dencminard simplemente EL EBMPLEADCR v XMIOOOOOOOON,
idenfficado con 1o cédula de ciudadania ndmers XXCKKEEXKKX oo MOOOODOOD00L,
residente an ko civdad de Bogotd D.C. con direccion XOOOUODOOOOONKK ¢ quisn de
ahora en adelante y para fodos los efectos e denominard EL TRABAJADOR, hemos
acordade celebrar un confrate de frabajo regido por kas siguientes cldusukas:

FEIMERA. EL TRABAJADCR e compromete con EL EMPLEADCR a prestare sus servicios
personales y exclusivaes en el desempefo de todas las funciones inherentes al cargo de
NOOOOONMNN ¢ en l3E lobores anexads y complementarias que =2 onginen en ko
naturaleza del cargo confratade, todo de conformidad con las &rdenes e instrucciones que
= imparta EL EMPLEADOR o sus represeniantes o colaboradones.

SEGUMNDA. Lo labor agui confratada la prestara EL TRABAJADOR winculando a favor del
EMPLEAC-CR foda su capacidad normal de frabajo. la ceal se desarollard en los lugares o
sitios gque para fal efecto e indigue o asigne EL EMPLEADOR de gowerdo con las
necesidades del frabaje, la naturaleza de | labor confratada y el sendicic que presta EL
TRABAJADOR. lguaimente, EL TRABAJADOR acepta cualguisr orden de frasiado gue se e
imparta para desempefiar ofro cango o funcidn en el mismo establecimients o fuera de &l
aln en ciugad distinta a la dal lugar dende fue confratado, declarando gue estd en
disponigiidad de hacerno. Ademds de las obligaciones inherentes al cargo confratado,
TRABAJADCR 5= abliga: 1] A no prestar senicios dependientes a ofros empleadones y a no
reglizar servicios independientes dentre de Ias horgs destingdas al cumplimiento de sus
funcicnes, ni menos en actividodes gue tengan que wer con kas gue realiza = Trabajador
dentro de la empresa, asi no s2an kas ordinarias del girc de los negocios del Empleador,
como tfampoco a las que comespondan al objets social de o empresa contratante; 28] A
cumplir @ cabalidad con las drdenes e instrucciones que de manera general o particular le
imparta = Empleador o sus representantes, o mismo que 1as demas obligacionas,
prohibiciones e insfrucciones que aparezoan en vitud de la suscripoion de acuerdos de
coloboracion, reglamentos, polticas, circulares y demas medios que ufiice = Empleadan
=9). A guardar esfricfa reserva vy por lo tanfo no o podrd dar @ conocer a tercerss fi o
trabajadores  del Empleador, que no  estén  vinculados directamente con g
informacion, de todo ko gue llegue a su conocimiento por cualquier madio va seq par
razones de su oficio o por su relacidn con la empresa, independientements de su cardcter
resersado v de gue pueda causor pejuicios a el Empleador; &8 A wiilizar los enseres, Uties,
neramientas, instrumentos y  dema: elementzss que le enfregue &l Empleador
exclusivamente para los fines gue le fuercn suministrados ¥ a mantenenas, Consensarnos y
restituiios en buen estado, sahve el deterioro natural por el uss y 32 compromete a firmar 1os
documentos de enfrega de o3 mismos donde figuran los valores de las misrmos; 5] SGuardar
rigurosaments la moral en kas relacionss oon sus SUperiores ¥ companeros y actuar de
manera &fica de conformidad con las nommas gue reguien las relaciones enfre
empleadores ¥ empleadaos, ¥ espacioimente aguéllas referentas a su profasidn u oficio. &).
Comunicar oportunamente a EL EMPLEADOR 103 obeervaciones que estime conducentes a
evitarle dafios v pefuicios. 7). Prestar la colaooracion podiole en casos de sniesre o de
riesgo inminente que afecien o amenacen 4 103 peECNas o 105 eemenios de g empnesa o

Fapg LEXANDRA RV ERA FINCA RALT B F

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

3. F87 Certificacion Empleados
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FB7 LA REPRESENTANTE LEGAL DE ALEXANDRA RIVERA FINCA RATZ SAS
HACE CONSTAR

Que revisada la hoja de vida de la sefiora ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, identificada con la cédula de ciudadania
Mo, 60.352.526 de Clcuta, que reposa en el archivo de la empresa, se pudo constatar lo siguiente:

1. Que presta sus servicios a la empresa durante el tiempo comprendida entre el primero (01) de junio de
dos mil dieciséis (2.106) a la fecha.

2. Que dezempefia el cargo de Gerente v Representante Legal de la empresa con una asignacién mensual
de CUATRO MILLOMES SESICIEMTOS CUARENTA MIL QUINITENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS MCTE
{$4.640.557.00).

3. Que cumple con las siguientes funciones asignadas:

a. Planear, organizar, dirigir v controlar las politicas, planes, programas v las actividades
de la organizacidn
b. Realizar el seguimiento y evaluacion de los planes y programas establecidos
c. Planear, administrar ¥ contralar los presupuestos, contratos, equipos, suministros de
acuerdo con los lineamientos del drea.
d. Manejar optimamente los recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos que
le son confiados en |la organizacicn

Piensa, evalia, analiza, participa, asigna y decide, tanto dentro de la organizacion como

fuera de ella

Controlar el entorno de la organizacidn y sus recursos.

Preparar los informes para comités administrativos evaluando los servicios, de acuerdo

con los parametros establecidos

Participar en la seleccidn v entrenamiento de personal

Apoyar en |la coordinacion de politicas administrativas, de acuerdo con las politicas

organizacionales

Vigilar ¥ controlar los gastos v el uso adecuado de recursos.

w

-

[

Se expide en Bogota a los siete (07) dias del mes de enero de 2022, a solicitud de la interesada

ALEXANDRA RIVERA
Gerente AR Finca Raiz

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, revisando hoja de vida,
funciones, ndmina, entre otros.
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4. F90 Llamado de Atencion

Bogota D.C., 13 de diciemiora de 2021

Befor

DARWIN HERNAM GOMET SIERRA
AMALSTA DE COMTRATO

AR FINCA RAIT 545,

ASUNTO: LLAMADO DE ATENCION
Apreciogdo sefor Dansin,

En atencion al reporte regizado por su jefe inmediato, el area de Recursos Humanos procede g
redlizar llamado de atencidn escrito, en corsideracian al incumplimiento de sus obligaciones
aoorales en AR FINCA RAIZ 5.A.5., d= 10 siguienfe manera:

En wirtud del confrate de rabagjo con AR FINCA RAIL, 2l aio § g2 mayo de 2021 paore lgborar coma
AMALISTA DE CONTRATC HUAWE, dentra de sus funciones, fue asignado al proyecto del cliente
HUAWEI &n el sactor de operacionss del mismo.

B dia 25 de noviembre dal afio en curso se debia llevar @ cabo 1a entrega del ervio identificads
con Mo, DOC12021 11250162, en la siguiente direccidn: CI. B0 #62-70, en la ciudad de Bogota D.C.
B proyecto Tigo solicitd reqlizar 10 enfrega en una direccion distinta, en la Calle 4757511 3anta
Helenita bodega de Apet, sin embargo, para poder proceder 4 redlizar esta enfrega en ko nueva
direccicn se debe realizar & Cambic de direccidn por parte del Proyecto. en el sistema y una ver
naya verficodo asto, 5 se puede realizar 1a enfrega e | nueva direccion.

Se presumen que ko verificacion mencionaga en el hecho anterior no fue reglizoda por usted
como analista del proyecta, foda vez que, por parte de Huawei, se recibic lamado de atencidn
¥ posible Scar (sancién) par la no verficacion o autorzacidn por parte de supply chain de este
cambio.

B procesc de caombic de direccion es conocido por su parie, pues ya ha sido sooidlizado y
presuntamente o incumgic.

Tenigndo en cusnta gQue 50 ocongo comprends responsabifdodes relacionodas con el
cumplimients de condiciones requeridas por un clienfe vital para kg empresaq, =2 presume gue ha
incumplido sus funciones coma roooiador de TRAMEPORTES ¥ MUDANIAS CHICO 5.A.5., an o que
consagra el numearal 19y 59 dal arficuio 55 del Codige Sustantivo de Traoaje v los iterales m, n, del
articulo 40 ¥ los numerales 3, 45, 11°, 12°, 157, 177y 51°, del arficulo 45 dal Raglamenta Infeme de
'I'I‘Gbﬂ[c de TRAMEPORTES T MUDANIAS CHICO Z.AS. ¥ los numerales 2y 10 de 1a CLALSULA,
SEGUNDA del contrato individual de frabajo, los cuales establecen:

- CODMGO SUSTAMTIVO DEL TRABAJO:

VARTICULO 58 OBUGACIONES ESFECIALES DEL TRABAJADOR Son obligocionses especioles oef
Trobojodor

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces, revisando
legislacion, hoja de vida, funciones, némina, entre otros.
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5.F95 Entrega de Inventario

F95 FORMATO ENTREGA DE INVENTARIO

En la ciudad de Bogotd 2 los 14 dias del mes de febrero, se procede a hacer entrega del
inventaric de actuando como  actual responsable  el(za)
sefior(a) , identificade com lz cédula de ciudadania MNeo.
. este se hace responsable de su cuidado v se compromete a:

* Hacer un uso adecuado del inventario
# Cuidarlos v conservarlos en buan estado

A continuacidn, se relacionan los materiales v equipos.

+

Estado

Codigo | Descripcicn Marca Cantidad | (Bueno- | Costo
Fegular-

Malo)

CELULAR TEL GEM X1&0MI | Colombia

REDMI 34 32 GE LTE GRI3, | Telecomunicaciones
ARD40D | IMEI 368175059643325 34 ESP movistar 1| Busno
Computador Lenowva AID
3R5 Mg AlIO 215" Pantallz
Computador
S/N:MP240RLY

ARD4Z | MO:MPNXS1C24035 Lenovo Alkosto 1| Busnao
PAPELERD PLASTICO,
BLAMCO

ARD4E | INVIERNO, 0011 Casa ideas 1| Busno

B55ME0UEE1TEAVLE
ARDSD | D4HOZHE FRU PM:O0PH131 | Lenowo Alkosto 1| Busnao
Teclade Computador SN:

1CEAEAL
ARDEL | PN:SDS0L21406 Lenova Alkasto 1| Buzna

ESCRITORIO de trabajo en
melamina MADERA con

AROS4 | patas blancas metdlicas ASM Interiorismo 1| Busno
ARDET | SILLA operativa ASM Interiorismo 1| Busno
ARDZS | Caja de llawes propiedades | AR 1] Busnao

A continuacidn, se relaciona el Archiveo fisico v digital gue s= entrega
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Tipo de
Contenedo
r

°Z

Nombr

Divisione
5

Subdivisione
=

Responsabl
e

Tipo de
Archiv

Firma de quien entrega

MNombra:
Cargo:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Firma de quien recibe

MNombre:
Cargo:

1. Este formato es diligenciado por el Asistente administrativo, se diligencian los campos
y se toman las firmas, se entrega los materiales y equipos y el archivo fisico y digital.

6. F96 ACTA DE ENTREGA DE CARGO
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FO6 ACTA DE ENTREGA DE CARGO

1. LUGAR Y FECHA Bogotd, 14 de fabrero de 2023

2. DATOS DEL CARGOD QUE SE ENTREGA
DEMOMIMACION Aszistente de publicacian

3. DATOES DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO

MOMBRES ¥ APELLIDOS

NO., DOCUMENTO

4., DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGOD

NOMBRES ¥ APELLIDOS

NO, DOCUMENTO

CARGD

5. SITUACIOM DE LOS TRABAIOS ENCOMENDADOS (Por favor incluir todos los
trabajos pendientes, aclarando que est3 pendiente v especificando donde se
encuentran ubicados fisicos v magnéaticos

TRABAIO QUE ESTA PENDIENTE UBICACION |UBICACION
FISICA MAGMETICA

£. RELACION DE ARCHIVO FISICO ¥ DIGITAL A SU CARGO

Afic | Tipo de | Mombre | Divisicnes | Subdivisiones | Responsable | Tipo de
Contenedor Archivo
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7. INVENTARIO [Adjuntar inventario entregado)

Codigo Descripcién Marca Cantidad | Estade =2 la| Costo
entrega
(Bueno-Regular-
Mala)

B. OBSERVACIOMES

DEL TRABAIDOR QUE ENTREGA
EL CARGO

DEL TRABAJADOR QUE RECIBE
EL CARGDO

%, AMEXOS (Relacione los anexos)

Firma del trabajador que entrega Firma del trabzjador que recibe
Mombre: Mombre:
Cargo: Cargo:
F
; )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

-

aobrwbd

Este formato es diligenciado por el trabajador que entrega y verificado y revisado por
el trabajador que recibe.

Lugar y fecha: diligencie

Datos del cargo que se entrega: diligencie

Datos del trabajador que entrega el cargo: diligencie

Situacion de los trabajos encomendados: Trabajo: debe escribir el nombre o
identificacion del trabajo. Que esta pendiente: escriba lo que tiene pendiente con
respecto al trabajo mencionado y fechas que se requiere entregar si es el caso.
Ubicacion fisica: escriba la ubicacion donde ese encuentra los documentos. Ubicacion
magnética: escriba la ubicacion donde se encuentra el documento o archivo.

Relacion de documentos o expedientes a su cargo: relacione los documentos y las
carpetas o AZ que tienen la informacion. Ubicacion magnética: escriba la ubicacién
donde se encuentra el documento o archivo.

Inventario: Transcriba el inventario entregado inicialmente y la columna estado a
la entrega, espere para que sea diligenciado por la persona que recibe
Observaciones: escriban las que crean pertinentes cada una de la partes

Anexos: relacione los anexos

F138 Relacion de Contratos este se explica en la pagina 388

1.15. Procedimiento pago de servicios

Objetivo: Conocer y aplicar los procedimientos sobre el pago de servicios y generacion y
pago de némina.

1.15.1. Procedimiento pago de servicios

Objetivo: Llevar el control, del pago por concepto de Servicios con la finalidad de evitar
la suspension del servicio.

Materiales Requeridos:

307

e Recibos
e Cuentas de Cobro
e Recursos
e Hoja Diaria Contable
PROCESO: APOYO \ CODIGO: PA021

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asistente Administrativo Recibe los recibos por FAC
concepto de servicios
publicos y privados para el

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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buen funcionamiento de la
inmobiliaria.

Asistente Administrativo Verifica en los correos
electronicos registrados ante
las empresas prestadoras de
servicios la emision del
recibo online.

Asistente Administrativo Descarga Cuenta de Cobro Correo electronico C Elec
correspondiente al servicio

contable inmediatamente del
mes anterior al mes en curso

Asistente Administrativo Crea en el portal bancario el Portal bancario
pago del servicio que
corresponda dejandolo
pendiente de aprobacién

Asistente Administrativo Informa a la gerente la
creacion de la transaccion,
para la debida aprobacion.
(Se le deja el soporte fisico
del recibo para su
verificacion)

Gerente Realiza la Aprobacion de la
transaccion, verificando el
soporte fisico para evitar
error alguno.

Gerente Entrega soporte fisico a la
asistente para ser anexado
en la contabilidad que
corresponde.

Asistente Administrativo Debe verificar que todos los F37
pagos se hayan hecho
efectivos en el portal
bancario, de lo contrario los
sube nuevamente e informa a
la Gerente y posteriormente a
la revisién relaciona el pago
en el formato F37 y sus
observaciones.

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
<Asistente Administrativo >

v

Recibe los recibos por
concepto de servicios
publicos y privados para el
buen funcionamiento de la
inmobiliaria
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v

Verifica en los correos
electronicos registrados ante
las empresas prestadoras de
servicios la emisién del recibo
online.

e
. 4

Descarga Cuenta de Cobro
correspondiente al servicio
contable inmediatamente del
mes interior al mes en curso

v

Crea en el portal bancario el
pago del servicio que
corresponda.

v

Informa a la gerente la
creacion de la transaccion,
para la debida aprobacion.
(Se le deja el soporte fisico
del recibo para su
verificacion)

\4

< Gerente >

v

Realiza la Aprobacion de la
transaccion, verificando el
soporte fisico para evitar
error alguno.

v

Entrega soporte fisico a la
asistente para ser anexado
en la contabilidad que
corresponde.

v

< Asistente Administrativo >

v
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Debe verificar que todos los | F37
pagos se hayan hecho
efectivos en el portal
bancario, de lo contrario los
sube nuevamente e informa
ala Gerente y
posteriormente a la revision
relaciona el pago en el

formato F37 y sus
observaciones. \/

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
FAC Factura
C Elec Correo electroénico
FORMATOS

1. F37 Hoja diaria contable

F37 HOJA DIARIA CONTABLE

MES FEBRERO 2024
RECIBOS DE CAJA
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
En el pago esta incliuido,
administracion, canon e
incremento de administracion del
01-02-24 Ingreso Pago Canon CO28 $2211558 mes de enero.
Ingreso canon del contrato
02-02-24 CO030 $3.088.000
Ingreso de pago
administracion febre_ro ¥ . Pago de administracion de febrero y pago
excedente de administracién de excedente de incremento de
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MES

FECHA

01-02-24

02-02-24

08-02-24
08-02-24

FEBRERO 2024
COMPROBANTES DE EGRESO
CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

Egreso, pago porlos
inmuebles asegurados a zurich $ 702.395

Egreso,Pago comision

asesora Ana Karina 1/3 $ 95444
Recibo No. Referencia
Egreso, Pago-Recibo de pago de Recaudo
ICA Anual $ 1.897.000 24020112335
Egreso, Pago Planilla SOI $ 1,050,800

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.

2.
3.

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, esta constituido por 4
hojas, una para comprobante de egreso y otra para recibos de caja, CXC y CXP.
Mes: indique el mes al que corresponda y afio

Comprobantes de egreso y corresponde a todos los egresos o salidas de dinero que
tiene la empresa en el mes en mencion. Fecha indique la fecha del egreso, el concepto,
pago de agua, gas entre otros, valor, es el monto en pesos, sop, es soporte que puede
ser factura, contrato, entre otros, observacion: escriba si es un préstamo, si sale de la
cuenta de la empresa u otra observacion que crea pertinente.

Recibos de caja y corresponde a todos los ingresos de dinero que tiene la empresa,
durante ese mes. Fecha indique la fecha del ingreso, el concepto, pago de canon de
arrendamiento, pago de factura u otro servicio prestado por la empresa, valor, es el
monto en pesos, sop, es soporte que puede ser factura y nimero, contrato, entre otros,
observacion: escriba si corresponde al pago de un canon de arrendamiento, el numero
de contrato, u otra observacion que crea pertinente.

F37 tiene una hoja electronica CXC registre todas la cuentas por cobrar (que le

deben

311

a la empresa) que quedaron pendiente al final del mes
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F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024 |

NUMERO DE FECHA PERSONA QUE FECHADE
FECHA CONCEPTO VALOR FACTURA CLIENTE ACCION ACCION SEGUIMIENTO EJECUTA ACCION PAGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: Coloque la fecha de la factura

Concepto factura: diligencie

Valor, coloque el valor de la factura incluyendo IVA

No. Factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamd, se envid el correo
electronico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

8. Accidn: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros

9. Seguimiento: después de que se ejecuto la accion que paso

10. Persona que ejecuta la accion: es la persona que hace el cobro y seguimiento

11. Fecha pago: diligencie y saque esta factura del proximo F37 de CXC y pase el ingreso
a la hoja electronica Recibos de Caja

Nogakwh =

F37 Hoja electronica CXP registre todas la cuentas por pagar que quedaron
pendiente al final del mes
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A B i D E
F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024
CUENTAS POR PAGAR
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: diligencie la fecha de presentacion de la cuenta de cobro o factura
Concepto. Diligencie el que viene en la cuenta de cobro o factura

Valor: diligencie el de la cuenta de cobro

Soporte: la cuenta de cobro o factura

Observacion la que crea pertinente

oA wN

1.15.2. Procedimiento generacion y pago de seguridad social y némina.
Objetivo: Realizar el proceso de generacion y pago de seguridad social y némina.
Materiales Requeridos:

Planilla SOI
Computadora

Planilla de nédmina

F83

F84

Desprendibles de némina
Portal bancario

PROCESO: APOYO | CODIGO: PA022

PROCEDIMIENTO: GENERACION Y PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
Y NOMINA
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Responsable Actividad Documento
Inicio
Asistente Administrativo Ingreso de novedades en F84
F84 de cada empleado
Asistente Administrativo Prepara la planilla de pagos Planilla SOI
de seguridad social, teniendo F84
en cuenta las novedades del Anexo T

periodo, registradas
previamente en F84

Gerente Revisa la planilla del SOl y Planilla SOI
da la aprobacion para
enviarlo a contabilidad o para
realizar ajustes

Asistente Administrativo Guarda la planillay la Planilla SOI
descarga envia a
contabilidad para revision e
informa novedades.

Contabilidad Recibe y revisa la planilla Planilla SOI
SOl, teniendo en cuenta
novedades solicita ajustes si
es el caso o aprueba la
planilla para pago

Asistente Administrativo Realiza ajustes a la planilla si Planilla SOI
es el caso, y envia F84
nuevamente a contabilidad
para revision

Contabilidad Recibe y revisa la planilla Planilla SOI
nuevamente y solicita ajustes
si es el caso o aprueba la
planilla para pago

Asistente Administrativo Realiza ajustes si es el caso Planilla SOI
e informa al Gerente para
proceder al pago

Gerente Revisa la planilla, si tiene Planilla SOI
inquietudes pregunta a
asistente, sino procede al
pago

Asistente Administrativo Realiza los ajustes a la Planilla SOI
planilla si son necesarios,
revisados previamente por

Gerente.

Gerente Revisa la planilla Planilla SOI
nuevamente y procede al
pago

Asistente Administrativo Descarga el soporte de pago Planilla SOI

de la planilla y lo ingresa en AZ SOI
la carpeta digital e imprime
las copias que requiere y

archiva
Asistente Administrativo Prepara la némina F83 F83
teniendo en cuenta todas las F84

novedades de F84, se le
notifica a la gerente para la
revision de ella.

Gerente Revisa la planilla de némina F83
F83, y da la aprobacion para
enviarlo a contabilidad o para
realizar ajustes
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Asistente Administrativo

Recibe la informacion si es
un ajuste procede a realizarlo
o si se aprueba se envia
correo a contabilidad con la
nomina

Email
F83

Contabilidad

Recibe y revisa la planilla
némina F83, teniendo en
cuenta novedades, solicita
ajustes si es el caso o de lo
contrario envia aprobacion
para proceder a pago

F83

Asistente Administrativo

Realiza ajustes a la planilla
F83 si es el caso, y envia
nuevamente a contabilidad
para revision

F83

Contabilidad

Asistente Administrativo

Al confirmar la aprobacién del
F83, se realiza el proceso de
la némina electronica, se
inicia con el ingreso al portal,
se descarga el archivo de
cargue masiva nominay se
diligencia para el cargue en
la plataforma. (ver anexo T)

F83

Excel cargue masivo nomina
Portal TN factor

Anexo T

Asistente Administrativo

Imprime némina, y
desprendibles de pago, carga
némina en el portal bancario

F83
Desprendibles de némina
Portal Bancario

contabilidad de la planilla
némina F83 si son
necesarios, y asi es el caso
se vuelve a revisar y carga
némina en el portal bancario

Gerente Revisa ndmina si tiene F83
inquietudes le pregunta a el
asistente, sino procede al
pago

Asistente Administrativo Realiza los ajustes junto con F83

Desprendibles de némina
Portal Bancario

desprendibles de ndmina, (2)
copias una para contabilidad
del mes y otra para carpeta
de cada empleado, archiva
némina

Gerente Revisa F83 y procede al F83
pago Portal Bancario
Asistente Administrativo Recauda e imprime los F83

Desprendibles de némina

Asistente Administrativo

Recauda e imprime los
desprendibles del portal TN
factor, de soporte de nédminas
electronicas y se imprime
para archivarlas en la carpeta
de cada empleado

Portal TN factor
Desprendibles de némina
electrénica

Anexo T

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

<Asistente Administrativa >

4

Ingreso de novedades en F84
F84 de cada empleado

/

Prepara la planilla de pagos
de seguridad social, F84
teniendo en cuenta las Planilla SOI
novedades del periodo,
registradas previamente en
F84

v

Guarda la planillay la Anexo T
descarga envia a
contabilidad para revision e
informa novedades.

|

<Contabi|idad >

v

Recibe y revisa la planilla
SOl, teniendo en cuenta Planilla SOI
novedades solicita ajustes
si es el caso o aprueba la
planilla para pago

Si No

<Asistente Administrativa >
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/

Realiza ajusYes a la planilla Planilla SOI
si es el caso, y envia
nuevamente a contabilidad
para revision

Y

< Contabilidad

\

Recibe y revisa Ig planilla
nuevamente y solicita Planilla SOI
ajustes si es el caso o

aprueba la planilla para

pago

RURE

< Asistente Administrativa

\

. . X
Realiza ajustes si es el caso .
: Planilla SOI
e informa al Gerente para
proceder al pago

e

< Gerente >
Revisa la planilla, si tiene Planilla SOI

inquietudes a asistente,
sino procede al pago

=

< Asistente Administrativa >

v

No
Realiza los ajustes a la .
1za 10s a) ; Planilla SOI
planilla si son necesarios,
revisados previamente por
Contabilidad

N\
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< Gerente >

v

Revisa la planilla y procede Planilla SOI
al pago

v

<Asistente Administrativa >

v

Descarga el soporte de Planilla SOI
pago de la planillay lo
ingresa en la carpeta digital
e imprime las copias que
requiere y archiva

v

Prepara la némina en la F83
planilla némina F83 F84
teniendo en cuenta todas
las novedades de F84

v

<Contabi|idad >

No

/

Recibe y revisa la planilla F83
nomina F83 , teniendo en F84
cuenta novedades solicita
ajustes si es el caso o
aprueba la planilla para

pago
\

<Asistente Administrativa >
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v

Realiza ajustes a la planilla F83
F83 si es el caso, y envia
nuevamente a contabilidad
para revision

v

< Contabilidad >

-
Revisa nuevamente nomina F83
F83, y aprueba o solicita
ajustes nuevamente

<Asistente Administrativa >

\

Imprime némina, y F83

desprendibles de pago, Desprendibles de némina
carga némina en el portal Portal Bancario

bancario

v

< Gerente >
\

Revisa némina si tiene F83
inquietudes a asistente, sino
procede al pago

Si
No

< Asistente Administrativa >

!
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Realiza los ajustes a la F83
planilla némina F83 si son Desprendibles de nomina
necesarios, revisados Portal Bancario

previamente por
Contabilidad y carga
noémina en el portal bancario

L

\
<Gerente >

\

Revisa F83Y)rocede al pago | F83
Portal Bancario

\/_-
<Asistente Administrativa >

\

v

v

Recauda desprendibles de F83
némina (2) copias una para
contabilidad y otra para
carpeta de empleados,
archiva némina

Desprendibles de némina

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
Planilla SOI Planilla para pagos seguridad social
FORMATOS
1. F83 Némina
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F83 NOMINA ALEXANDRA RIVERA FINCARAIZS A S

NOMINA DEL 1 AL 30 DE OCTUBRE DE 2021

31 DE OCTUBRE 2021

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Este formato es diligenciado por el Asistente administrativo
Diligencie solo lo que se encuentra en color turquesa, en la hoja electrénica NOMINA
y VALIDACIONES
Tarifa ARL: diligencie la primera vez
Los comprobantes de ndmina mensual se diligenciaran automaticamente

1.
2.

3.

F84 Novedades empleados

£z

F84 Novedades empleados

Empleado

No. Documento
de Identidad

Fecha

Afio

Tipo de Novedad

Obervacion

Alexandra Rivera Olivares

60352526

Encro

2021

Wacaciones

Maria del Rozario Mendoza
Yega

1000503053 | C.

Alexandra Rivera Olivares

60352526

Laura Valentina Rocha Murcia

1015462083

#NID

#NID

#N/ID

#NID

#NID

#NID

#NID

#N/ID

#NID

#NID

#NID

#NID

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1.
2.

%

Este formato es diligenciado por el Asistente administrativo

El archivo estd conformado por 2 hojas electrénicas, una F84 Novedades
empleados y la otra validaciones, en el caso de ingreso de un nuevo empleado,
debe ir a validaciones e ingresar el nombre completo, en el No de documento
diligencie sin escribir puntos y el tipo de documento elija.

Para ingresar una novedad, debe hacerlo en la hoja F84 Novedades empleados, en
empleado elija el nombre del empleado al cual corresponde la novedad, las
columnas No. de documento de identidad y tipo de documento se diligencia
automaticamente, Fecha: escriba la fecha de la novedad, mes: elija el mes al que
corresponde, afo: elija el afio al que corresponde, tipo de novedad: elija la novedad
que corresponda, observacién: escriba las que crea pertinentes por ejemplo si esta
novedad afecta la némina o no.

1.16. Procedimiento Gestion de Cartera

Objetivo: busca realizar los recaudos oportunos de las deudas, que tiene los clientes
con la empresa y asi garantizar la sostenibilidad financiera de la compaiiia para lo cual
se apalanca generalmente en acuerdos de pago, este procedimiento es extrajudicial,
y los llamados a los clientes se puede realizar a través de diversos medios, tales como,
correo, comunicaciones, mensaje de texto u otros.

322

Materiales Requeridos:

F37

Factura

Correo Electrénico, comunicaciones, mensajes de texto u otros medios
Computadora

Anexo K

PROCESO: APOYO | cODIGO: PAO3

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CARTERA

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asistente Administrativo Factura al inicio de cada mes FAC

o cuando se cierre el negocio Anexo K
lo que corresponde a cada
cliente

Asistente Administrativo De acuerdo con lo establecido F37
en los contratos de corretaje o
arrendamiento en las
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clausulas de pago, se debera
realizar, seguimiento del
dinero que ingresa en cuenta.
Se debe relacionar por mes,
las facturas que se expiden

Asistente Administrativo

Una vez cumplido el lapso, en
que los pagos deben estar de
cuenta y no se vea reflejado el
pago de alguno de los
clientes. Y no se tenga
conocimiento de algun
acuerdo previo en el cambio
del lapso para los pagos, se
informa a la gerente

Gerente

Informa a la asistente, del
cambio de lapsos en tiempo
para el pago, si es el caso,
todo ello para que la asistente
realice los procesos
correspondientes, si
corresponde, entrega
documento como otrosi entre
otros, sino se hizo acuerdo se
le informa sobre la gestion de
cartera

Asistente Administrativo

Una vez verificado, que el
pago no se ha realizado y han
pasado los términos o lapsos
estipulados para su
cancelaciéon, determinando
toda la facturacién del F93
que esta pendiente de pago,
se procede a ingresar en F37
CXC

F37
F93

Asistente Administrativo

Informara al gerente de la
novedad, para que tenga
conocimiento

Asistente Administrativo

Procedera a enviar correo o
mensaje, donde se informa
del atraso del pago y la
penalidad, gestion de cobro y
papeleria, o intereses u otros
si es el caso, segun lo
dispuesto en las clausulas del
contrato. F101, F102, F105

Correo electronico, o
cualquier otro medio de
notificacion

F101

F102

F105

Cliente Propietario, Cliente
Arrendatario

Responde correo, indicando la
fecha en el cual se realizara el
pago con la finalidad de llegar
a un acuerdo con la gerencia.

Asistente Administrativo

Una vez se ha notificado la
fecha de cancelacion, se
informa a gerencia y se deja
los lapsos claros en que van a
realizar el pago.

Asistente Administrativo

Una vez realizado el pago,
ingresa al portal bancario para
corroborar que el dinero este
efectivo en cuenta

Asistente Administrativo

Se realizara la factura

Factura Electrénica con base

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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electronica de Gestion de a la Superfinanciera tasa
cobro y papeleria o intereses histérica del mes

de mora a partir del dia correspondiente a cobrar
siguiente que vence el plazo intereses.

segun contrato de F100

arrendamiento, hasta el dia
inclusive que este efectivo el
dinero en la cuenta bancaria,
el cobro de intereses sera
tomado con base a la tasa
historia de la Superfinanciera
con concepto de facturaciéon
Intereses de mora que es una
tasa Efectiva Anual, se vuelve
efectiva mensual, usar F100,
para el calculo

Nota: la factura se realiza mas
IVA

Asistente Administrativo Para el calculo de estos F100
intereses de mora Se toma el
valor del canon por el % de
Superfinanciera tasa histérica
Efectiva Mensual y se divide
en 30 por el Numero de dias
de mora que corresponde al
siguiente dia de vencimiento
hasta el dia en que estuvo
efectivo el dinero en la cuenta.

Asistente Administrativo Si el inmueble se afianzo con
canon y administracién se le
cobrara en la misma factura el
excedente de la cuota plena
de la administracion o
intereses y los intereses de
mora se cobraran solo sobre
el canon

Asistente Administrativo Informa a la gerencia, sobre la F37
cancelacion, y deja constancia
en Formato F37, en caso de
que no se haga el pago, se
inicia cobro judicial del canon
y los intereses de mora

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

<Asistente Administrativo >

v
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Factura al inicio de cada FAC

mes o cuando se cierre el
negocio lo que corresponde
a cada cliente

v

De acuerdo con lo
establecido en los contratos
de corretaje o arrendamiento
en las clausulas de pago, se F37
debera realizar, seguimiento
del dinero que ingresa en
cuenta. Se debe relacionar
por mes, las facturas que se
expiden &~

v

Una vez cumplido el lapso, en
que los pagos deben estar de
cuenta y no se vea reflejado el
pago de alguno de los clientes.
Y no se tenga conocimiento de
algun acuerdo previo en el
cambio del lapso para los
pagos, se informa a la gerente

v

< Gerente >

v

Informa a la asistente, del
cambio de lapsos en tiempo
para el pago, si es el caso, todo
ello para que la asistente realice
los procesos correspondientes,
si corresponde, entrega
documento como otrosi entre
otros, sino se hizo acuerdo se le
informa sobre la gestion de
cartera

v
<Asistente Administrativo >
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Una vez verificado, que el
pago no se ha realizado y
han pasado los términos o
lapsos estipulados para su
cancelacion, determinando
toda la facturacion del F93
que esta pendiente de
pago, se procede a
ingresar en F37

v

Informara al gerente de la
novedad, para que tenga
conocimiento

v

Procedera a enviar correo o
mensaje, donde se informa
del atraso del pago y la
penalidad, gestion de cobro
y papeleria, o intereses u
otros si es el caso, segun lo
dispuesto en las clausulas
del contrato. F101, F102,
F105

v

Arrendatario

v

<Cliente Propietario, Cliente >

Responde correo,
indicando la fecha en el
cual se realizara el pago
con la finalidad de llegar a
un acuerdo con la
gerencia.

v

<Asistente Administrativo >

v

Una vez se ha notificado
la fecha de cancelacion,
se informa a gerencia y
se deja los lapsos claros
en que van a realizar el

pago.

F37
F93

F101
F102
F105

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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v

Una vez realizado el
pago, ingresa al portal
bancario para corroborar

que el dinero este efectivo

en cuenta

v

Se realizara la factura
electrénica de Gestion de
cobro y papeleria o
intereses de mora a partir
del dia siguiente que
vence el plazo segun
contrato de
arrendamiento, hasta el
dia inclusive que este
efectivo el dinero en la
cuenta bancaria, el cobro
de intereses sera tomado
con base a la tasa historia
de la Superfinanciera con
concepto de facturacion
Intereses de mora que es
una tasa Efectiva Anual,
se vuelve efectiva
mensual usar F100 para
el calculo

Nota: la factura se realiza

mas IVA
-

Para el calculo de estos
intereses de mora Se toma
el valor del canon por el %
de Superfinanciera tasa
histérica Efectiva Mensual
se divide en 30 por el
Numero de dias de mora
que corresponde al
siguiente dia de
vencimiento hasta el dia en
que estuvo efectivo el
dinero en la cuenta.

v

Factura Electrénica
con base ala
Superfinanciera
tasa histérica del
mes
correspondiente a
cobrar intereses.
F100

F100

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Si el inmueble se afianzo
con canony
administracion se le
cobrara en la misma
factura el excedente de la
cuota plena de la
administracion o intereses
y los intereses de mora se
cobraran solo sobre el
canon

v

Informa a la gerencia, sobre la
cancelacion, y deja constancia
en Formato F37, en caso de
que no se haga el pago, se
inicia cobro judicial del canon y —
los intereses de mora —

v

Fin

F37

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO
FAC Factura

FORMATOS

1. F37 Hoja diaria contable

F37 HOJA DIARIA CONTABLE

MES FEBRERO 2024
RECIBOS DE CAJA
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
En el pago esta incliuido,
administracién, canon e
incremento de administracion del
01-02-24 Ingreso Pago Canon CO28 $2211558 mes de enera.
Ingreso canon del contrato
02-02-24 C030 $3.088.000
Ingreso de pago
administracion febl_'e_ro ¥ » Pago de administracion de febrero y pago
excedente de administracion de excedente de incremento de
328 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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MES FEBRERO 2024
COMPROBANTES DE EGRESO
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

Egreso, pago porlos

01-02-24 inmuebles asegurados a zurich $ 702.395
Egreso,Pago comision
02-02-24 asesora Ana Karina 1/3 $ 95444
Recibo No. Referencia
Egreso, Pago-Recibo de pago de Recaudo
08-02-24 ICA Anual $ 1.897.000 24020112335
08-02-24 Egreso, Pago Planilla SOI $ 1,050,800

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, compuesto por 4 hojas
uno para comprobantes de egreso y otra para recibos de caja, CXC, CXP.

Mes: indique el mes al que corresponda y afio

Comprobantes de egreso y corresponde a todos los egresos o salidas de dinero que
tiene la empresa en el mes en mencion. Fecha indique la fecha del egreso, el concepto,
pago de agua, gas entre otros, valor, es el monto en pesos, sop, es soporte que puede
ser factura, contrato, entre otros, observacion: escriba si es un préstamo, si sale de la
cuenta de la empresa u otra observacion que crea pertinente.

Recibos de caja y corresponde a todos los ingresos de dinero que tiene la empresa,
durante ese mes. Fecha indique la fecha del ingreso, el concepto, pago de canon de
arrendamiento, pago de factura u otro servicio prestado por la empresa, valor, es el
monto en pesos, sop, es soporte que puede ser factura y niumero, contrato, entre otros,
observacion: escriba si corresponde al pago de un canon de arrendamiento, el numero
de contrato, u otra observacion que crea pertinente.

F37 tiene una hoja electronica CXC registre todas la cuentas por cobrar (que le
deben a la empresa) que quedaron pendiente al final del mes

MES

FECHA

329

F37 HOJA DIARIA CONTABLE
FEBRERO 2024 |

NUMERO DE FECHA PERSONA QUE FECHADE
CONCEPTO VALOR FACTURA CLIENTE ACCION ACCION SEGUIMIENTO EJECUTA ACCION PAGO

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NN~

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: Coloque la fecha de la factura

Concepto factura: diligencie

Valor, coloque el valor de la factura incluyendo IVA

No. Factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamé, se envio el correo
electrénico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

Accion: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros
Seguimiento: después de que se ejecuto la accion que paso

10. Persona que ejecuta la accion: es la persona que hace el cobro y seguimiento
11. Fecha pago: diligencie y saque esta factura del proximo F37 de CXC y pase el ingreso

a la hoja electrénica Recibos de Caja

F37 Hoja electronica CXP registre todas la cuentas por pagar que quedaron
pendiente al final del mes

A B i D E
F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024
CUENTAS POR PAGAR
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

330

1.

ok wN

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: diligencie la fecha de presentacion de la cuenta de cobro o factura
Concepto. Diligencie el que viene en la cuenta de cobro o factura

Valor: diligencie el de la cuenta de cobro

Soporte: la cuenta de cobro o factura

Observacion la que crea pertinente

F100 Calculo Interés de mora

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Valor de Intereses Tasa de interés Numero de
Canon: $ 2,000,000 de Mora = Canon * efectivamensual * diasde Mora
Ao 2022 30
Mes Mayo
Tasa de interes E
Anual 40.88%
Namero de Valor de Intereses
periodos 12 de Mora = $2,000,000 * 2.90% * 20 = $38,631.09
Tasa de interes E
Mensual 2.90% 30
No de dias de Mora 20

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

2. Canon: diligencie

3. Ano: Diligencie

4. Mes: elija

5. Tasa de interés Anual: elija la emitida por la Super financiera del mes que esta
calculando

6. Numero de periodos: esta bloqueado

7. Tasa de interés mensual: la arroja automaticamente

8. Numero de dias de mora: digite

9. El archivo arroja el valor de los intereses automaticamente

3. F101 Terminacion de contrato de arrendamiento

331 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



%

LEXANDRA RIVERA

b )
- hﬁ?v

P =]
Eogotd, 16 de sepliembre de 2022
Sefora:
Eandra Mireya Bernal Crjuslo
Amrsndataria Confrato 17-22
Calle 25 40-3& Bogotd
sandrabernol | 23&gmail.com

OF402

Asunto: Terminacién del contrate de arrendamiento suscrito el once [11) de marze
de 2022, por incumplimisnte de la clausvla tercera Cancon de arendamientc

Cordial sakudo

Paor medic de la presente me parmito informar sobre la terminacién del contrato
de arendamiento suscrite el dia once [11) de marze de 2022; lo anterior feniendo
en cuenta el incumplimiento referente o lo ausencia en = pago del canon de
arendamisnte corespondiente al mes de septiembre, el cual dekid recicise a
mas tardar =l & de sepltiembre del afic en curso.

De aontermonc agrodezoco por la ofencidn prestado vy guedo afento a sus
respuestas, las cuole:s pueden ser enviadas a la Calle 78 # 12-18 Apte 301, Bogota,
Colombia fadaly Yo electrénico gerencic@arfincargiz.com W
administrocionSarfincaroiz.com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raiz 5AS
MIT 200,747 . 388-1

ALEXANDRA RWERA CLWARES
Eepresentante Legal

C.C. MR 80352 528

ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F101. v.01
Calle 78 # 12-16 Apto 301

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces o Asistente
administrativo y revisado por su jefe directo.

4. F102 Gestion de cobranza
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Elfe:

Bogotd., 16 de septiembre d= 2022

Sefora:

Sandro Mireya Bernal Crjusia

Arendataria Confratc 17-22

Calle 25 40-3& Bogota

sondrobernall 23@gmail.com

OF402

Asunto: Gestién de Cobranza del conirafo de arrendamiento suscrifo =l once {11)
de marze de 2022, por incumpliimiento de la clausula tercerc Canon de
arrendamientoc

Cordial saludo,

For medic de la presente me permito sclicitor ponerse ol dia en el pago del
canon de arrendamientoc, corespondienise al mes de septfiembre, sobre el
contrato de arendamiento suscrito por usted: lo anterior, feniendo en cuenta gue
la cusencia del pago est& generaondo un incumplimiente de lo cldusuia x:od del
contrato suscritc por los paries, el cual debid recibirse a mds fardar =1 5 de
septiembre del afo en curso.

D= ontemano cgrodezco por la aofencidén prestaoado y guedcoc atento a sus
respusstias, las cucles pueden ser enviadasz a la Calle 78 = 12-14 Apto 301, Bogotd,
Colfombia correc slectrénico gerencia@arfincaraiz.com ¥
administracion@arfincargiz com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
NIT 200.947.388-1

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES
Representante Legaol

C.C. NP2 60.352.52¢6

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F102. v.01
78 # 12-16 Apto 301

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces
administrativo y revisado por su jefe directo.

333

5. F105 Acuerdo de pago
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F105 ACUERDO DE PAGO

Entre los suscritos, (enuncie el nombre del deudor 1) identificado con cdula de ciudadania (ingrese
el nimero de céduls) y (enuncie el nombre del deudor 2), identificado con cédula de ciudadania
{ingrese el nimero de c2duls), quienes en adelante se denominaran deudores y Alexandra Rivera
Clivares, quien acuta en representacion de Alexandra Rivera Finca Raiz SAS, identificada con NIT
000.847 288-1, quien en adelante se denominara acreedor, se establece que mediante este
documento suscribimos un acuerdo de pago que se regira por las siguientes clausulas:

Primera: Deuda, el deudor reconoce deber al acreedor una obligacion por valor de (indique el valor
de letras de |a obligacion), (S valor en nimeros de |a obligacion) que corresponde 3 capital por valor
de (S valor por capitalje intereses de ($valor de intereses).

Segunda: Teniendo en cuenta que los deudores, realizaron unas adecuaciones en el inmueble s2
realiza un cruzo de cuentas, por &l valor total de Ia deuda, corespondiente a (valor en letras) (Svalor
en numeros).

Tercera: Los deudorss deberan presentar las facturas de senvicios pdblicos, previaments
debidamente pagadas y dejaran un depdsito de dinero, por &f consumo pendiente por facturar.

En constancia de estar expresamente sceptado en todas y c3da una de sus partes, =l presente

scuerdo se firma en Bogota por los obligados en €l a Jos xox del mes de noviembre del aho dos mil
veintidds.

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS Nombre:
NIT. N* 800.947 3881 C.C.
Arrendador Arrendatano
gerencia@arfincaraiz.com email:

Nombre:

CC.

Deudor Solidario
Email: |

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F105 V.01
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Juridico o quien haga sus veces o Asistente
administrativo y revisado por su jefe directo.

1.17. Procedimiento pago comisiones.

Objetivo: Gestionar y pagar las comisiones de los asesores y corredores

334 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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inmobiliarios, con los que se cierran negocios de renta o venta de inmuebles.

Materiales Requeridos:

Cuenta de cobro

Soporte de pago seguridad social

RUT

Fotocopia de la cédula

Promesa o contrato de arrendamiento

Hojas de ruta F21, F22, F23, F24, F25 y F26
Liquidacion de comisiones F27

Consolidado liquidacién comisiones F49

PROCESO: APOYO | CODIGO:PA04

PROCEDIMIENTO: PAGO DE COMISIONES

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario Confirmar con el Asistente
Administrativo, el ingreso de
los recursos producto de la
venta o renta

Asesor Inmobiliario Presentar el registro como F27
asesor y proveedor F45, F72
fotocopia de la cédula, RUT y F45
certificacion bancaria solo la
primera vez, cada cuenta
presentada, el formato F27,
la cuenta de cobro, pago de
seguridad social, si cambia la
cuenta presentar
nuevamente la certificacion

bancaria

Asistente Administrativo Recibir las cuentas y revisar F21
la hoja de ruta, revisar el F22
ingreso del dinero, confirmar F23
los valores del negocio, F24
confirmar que los pagos de F25
seguridad social F26

correspondan al negocio y
que la documentacion este
completa

Asistente Administrativo Ingresar la cuenta en el F49
formato F49

Asistente Administrativo Enviar cuenta al contador,
para liquidar retenciones

Contador Liquidar retenciones e
informar el valor neto a
cancelar

Asistente Administrativo Imprimir descuentos e
ingresar el pago a la
plataforma bancaria y pasar
con los soportes al
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Representante Legal. Nota:
tenemos 3 fechas de pago 3,
13 y 23 de cada mes, si es
habil, sino dia siguiente

Gerente Revisar soportes, solicitar
ajustes si es el caso, y
aprueba el pago

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

E

< Asesor Inmobiliario >

Confirmar con el Asistente,
el ingreso de los recursos
producto de la venta o renta

v

Presentar el registro como F27
asesor y proveedor solo la F45
primera vez, presentar con
cada cuenta presentada, el
formato F27, la cuenta de
cobro, fotocopia de la

cédula, pago de seguridad
social, RUT \/

A
< Asistente Administrativc>

v

Recibir las cuentas y revisar F21
la hoja de ruta, revisar el F22
ingreso del dinero, confirmar F23

los valores del negocio, F24
confirmar que los pagos de F25
seguridad social F26

correspondan al negocio y
que la documentacion este
completa

v

Ingresar la cuenta en el F49
formato F49

v
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Enviar cuenta al contador,
para liquidar retenciones

v

< Contador >

v

Liquidar retenciones e
informar el valor neto a
cancelar

v

< Asistente Administrativo >

Imprimir descuentos e
ingresar el pago a la
plataforma bancaria y pasar
con los soportes al
Representante Legal Nota.
Tenemos 3 fechas de pago
el 3, 13y 23 de cada mes, si
es habil, sino dia siguiente

v

< Gerente >

v

Revisar soportes, solicitar
ajustes si es el caso, y
aprueba el pago

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
RUT Registro Unico tributario
FORMATOS

1. F72 Cuenta de cobro asesores
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Bogota D.C., 22 de enero de 2020

CUENTA DE COBRO

ALEXAMNDRA BRIVERA FINCA RAIZZ A S
NIT: #00.F47_355-1
DEBE A:
Jozé Armando XXXO000 TO XEU0O0 KX
LA SUMA DE:

CIENTO CINCUENTA MIL PEZOS MyCTE($ 150.000)

POR CONCEPTO DE:

PAGD CORRESPOMNDIEMTE A COMISION POR VENTA DEL IMMUEEBLE UBICADC EM
MR N

Para efecios de la aplcacion de la takbla de refencion en la fuente establecida en =l
articulo 383 del Estotuto Tributaric, la cwal se le aplica a los pages o abones en cusnta
por concepto de ingresos por honorarics vy por compensacicn por  servicios
personales, manifiesto bajo la grovedad de juramentoc gus o e controtodo o
winculaodo des [2) o mas trabojadores asociaodos o mi actividad econdmica peor al
mencs noventa (9] dios continues o discontinuos”. (Pardgrafo 2 art 383 ET.)

JOSE ARMANDO 200080 200K
T D 0 N

ul
-]

[}
.
I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Proveedor o asesor inmobiliario

Diligencie la fecha.

Debe a: corresponde al nombre del proveedor o asesor inmobiliario

La suma: corresponde al valor que se adeuda, se diligencia en letras y numeros

Por concepto: corresponde a la razén de la deuda, al servicio que se presto y la
direccion del inmueble en el que se prestd, el inmueble que se rentd o que se vendid
El nombre del asesor inmobiliario y el nUmero de documento de identidad

aprob=

2. F45 Formato de creacion o actualizaciéon para Cliente/ Proveedor
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

a. Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario

b. Fecha: diligencie

c. Numero de identificacion y tipo: diligencie

d. Nombre o razdn social, direccion, teléfono, Ciudad municipio, Departamento,
Pais, representante legal, correo electrénico: diligencie

e. Informacion tributaria: diligencie de acuerdo con el RUT

f. Informacion para compras, diligencie solo si es proveedor para comprar algun
servicio o bien

g. Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de
bienes o servicios

h. Referencias comerciales: diligencie

i. Informacion financiera proveedores nacionales, diligencie solo si es proveedor

de bienes o servicios
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j- Informacion financiera proveedores extranjeros diligencie solo si es
proveedor de bienes o servicios y es extranjero
k. Complete los datos y firme

3. F27 Liquidaciéon de Comisiones
, S
F27 LIQUIDACION DE COMISIDNES Mes: Fecha:
Tipo documento de asesor: Cadigo Asesor: Pag:
TIFO TALOR | CT | &0 co | RT
Hu. TRA | = TIFODE | == SEGURID | A P
DOCUHE | RADIC | H5A (FACT TALOR cOoHISIG (o | vALOR aD co (50 (RU | cE| BA
ASESOR HTO ADD ¢ | aD0 |comi| CIERRE H H (COMISION | SoctaL | B (¢ | T |0 el
Cierre de
AHAX o Wonka 158%| Cl Y | negocia 26| $5A5TE00[ 1575000
Gieztidn
Wenta 15%| CI HRBUERUY | comercial 16|  $2,562.500] 3345000
0 10
Bdmini Cierre
reracid renka
™ G.0% $ 1,045,034 | adminiztrac | 100 353,603 $35.441
Admini Cierre
reracid renka
n G.0% $ 1,045,054 | adminiztrac | 100 355,605 $55.441
Admini Cierre
reracid renka
n G.0% $ 1,045,054 | administrac | 100 $55,605 $35.441
t0 10
t0 t0
10 10
{0 {0

INSTRUCTIVO DE LLENADO

wn =

VNG RA

340

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Diligencie: mes, fecha y pagina si es mas de una

Tipo de documento de asesor. Escriba cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, o
pasaporte

Caodigo asesor: escriba el cédigo de asesor

Escriba la fecha, el mes y enumere la pagina.

Utilice cada fila, solo para relacionar un tipo de comisién por cada negocio

Asesor: escriba el nombre del Asesor Inmobiliario.

No. Documento: escriba el numero de documento.

Radicado: escriba el radicado asignado a este proceso

0. Tipo transac: se diligencia automaticamente, (Renta, Venta, ) al elegir el % pactado de

comisién, 1% a 5% corresponden a venta, 100% a 400% a renta y 8% a renta

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

%

administracion, dependiendo si es 1 canon o 4, elija la comision pactada con el
propietario para renta o venta.

Cadigo I: escriba el codigo de AR del inmueble con el que se cerré el negocio o el
nombre del Cl o Inmobiliaria con quien se hizo el negocio.

Valor cierre: escriba el valor del cierre del negocio.

Tipo de comision: elija la que corresponda, si el asesor, le corresponde mas de un tipo
de comision para un mismo cierre, diligencie la informacion para cada tipo de comisién
en una fila diferente. Para renta por administracion elija cierre renta administracion.
Valor comision: este dato, lo arroja la hoja de calculo.

Valor seguridad social: este dato, lo arroja la hoja de célculo. Recuerde que el pago de
la seguridad social, en ningun caso podra ser inferior al valor establecido para el salario
minimo.

Cta Cob: es cuenta de cobro, marque con un “X” si la entrega

Seg Soc: es seguridad social, marque con un “X” si la entrega

RUT: marque con un “X” si la entrega

Cop Ced: copia de cédula, marque con un “X” si la entrega

Cert Banc: certificacion bancaria, marque con un “X” si la entrega

La columna de debajo de los datos Cta Cob, Seg soc, RUT, Cop Ced, Cert Banc, es
para escribir observaciones de cada negocio, ejemplo, si falta el pago del otro 50% de
una venta o cualquier informacion relevante.

F49 Consolidado liquidacion comisiones
[Of740
24

F49 CONSOLIDADO LIQUIDACION DE COMISIONES FECHA: 2025
MES: Enero

N YALOR YALDR cTA [T TP cEnT
COn | DOCUMENT | CONSOLIDADN | CONSOLIDAN RUT OBSERYACIONES

ASESOR | ag~ o |- CIERRE |~ | ocomisia~ |c(~|S~| |=|Cl~|BA~ -

Andrea Agustin 7| 43454861 $ 1,930,000 $154,400(X X X X X Administrado

Andrea Agustin 7| 43,454 861 $ 1,930,000 5 154,400 Administrado

Silvia Ruiz 3| 52083816 $ 1,845,000 $ 147,600 Administrado

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#/D #/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

#N/D #N/D

Total

$ 5,705,000 $ 456,400
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Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.
Esta compuesto por 2 hojas electronicas una denominada Validaciones y la otra F49
Consolidado liquidacién c
Una vez ingrese un nuevo asesor inmobiliario, inscribalo en validaciones, digite su
nombre completo, asigne el codigo de asesor y No. documento escriba.
Use una fila por cada asesor.
Escriba la fecha, el mes y enumere la pagina
Asesor: seleccione o elija el nombre del Asesor Inmobiliario
Caodigo asesor: es automatico
No. Documento: es automatico.
Valor consolidado del cierre: digite el valor por cada Asesor, revisando F27 y la hoja de
ruta de cada proceso.

. Valor consolidado comision: digite el valor por cada Asesor, revisando F27

. Cta Cob: es cuenta de cobro, marque con un “X” si la entrega

. Seg Soc: es seguridad social, marque con un “X” si la entrega

. RUT: marque con un “X” si la entrega

. Cop Ced: copia de cédula, marque con un “X” si la entrega

. Cert Banc: certificacion bancaria, marque con un “X” si la entrega

. Observaciones: escribir observaciones de cada negocio, ejemplo, si falta el pago del
otro 50% de una venta o cualquier informacion relevante.

1.18. Contabilidad.

Objetivo: Llevar el control, de la facturacion y demas ingresos y egresos realizados
en el mes.

Materiales Requeridos:

Hoja Diaria contable F37
Extractos bancarios
Facturas

Recibos de servicios
Extractos de rentas administradas
Cuentas de Cobros
Comprobantes de Egresos
Recibos de Caja

Formato 40 caja menor
AZ

Anexo K

F92

PROCESO: APOYO | cODIGO: PA05
PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Responsable Actividad Documento

Inicio

Asistente Administrativo Al inicio de cada afio, se crea AZ
las AZ, donde se lleva el
archivo correspondiente a los
soportes contables del
ejercicio fiscal. (AZ con los
soportes de las facturas,
Comprobantes de Egresos y
Recibos de Caja, y AZ Donde
se lleva el archivo de todos
los documentos
contabilizados)

Asistente Administrativo Al Inicio de cada mes se crea F37
el formato F37 donde se va a
llevar el control diario de los
movimientos contables del
mes, llevando todas las

observaciones
Asistente Administrativo Al inicio del mes se realizan Factura
la facturacion Anexo K

correspondiente del contrato
de rentas administradas,
tanto las que van dirigidas al
arrendador como a los
arrendatarios, dicha
facturacion sera realizada en
el portal de la DIAN.
Facturacion electrénica.

Asistente Administrativo Descarga dentro de los 5 Portal Bancario
primeros dias Habiles, es
cargado el extracto
correspondiente al mes
anterior que corresponde
enviar al asesor contable.

Asistente Administrativo Una vez impreso el extracto F37
Bancario se coteja con el
formato F37 hoja diaria
contable, para verificar que
todos los movimientos estén
relacionados en dicho

formato.
Asistente Administrativo Ya verificado todos los Recibos de Caja
movimientos, se inicia a Comprobantes de Egreso

realizar los comprobantes de
caja e ingreso
correspondientes.

Asistente Administrativo En los Recibos de caja se RC
relacionaran todos los
ingresos evidenciados en el
extracto y los prestamos
realizados a la empresa para
el pago de algun servicio. Se
imprime 2 copias de dicho
recibo se envia el original al
asesor contable y la copia
restante se archiva

Asistente Administrativo Los comprobantes de CE

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Egresos son un instrumento
contable donde se refleja los
egresos realizados en el
mes, los mismos se
relacionan de manera
cronoldgica segun el extracto
y formato de hoja diaria
contable. Se imprime 2
copias de dicho recibo se
envia el original al asesor
contable y lascopias restante
se archiva

Gerente En el transcurso del mes F40
dard a la asistente los gastos
no mayores de 20.000 pesos
para ser relacionados en la
Caja menor. Al momento de
sumar la cantidad de 300.000
pesos sera enviada en la
contabilidad del mes que

corresponda
Asistente Administrativo Una vez realizados Los F40
Recibos de Cajas, Correo electrénico

Comprobantes de Egresos, y
de haber diligenciado el F40
de caja menor si es el caso
se archivan en AZ, que se
envia mes a mes al Asesor
contable, realizado este paso
se informa a través de correo
electronico a la oficina
contable que ya se pueden
pasar por los documentos.

Oficina Contable Al momento que realizan la Mensajero
recoleccioén de los
documentos correspondiente,
dejan lo documentos ya
contabilizados del mes
anterior.

Asistente Administrativo Cuando la oficina contable AZ
deja los soportes, ya
contabilizados se archiva en
AZ previamente creada con
los nombres de Contabilidad
y CE cada una con el afio
fiscal correspondiente.

Oficina Contable Una vez revisada la Correo Electrénico
documentacién y
contabilizada, procede a
generar los impuestos
nacionales que se pagan
mes a mes, cada 2 meses se
generan los impuestos
municipales y cada 3 meses
generan lo que corresponde
el pago del IVA ante la Dian

Asistente Administrativo Descarga los documentos
enviado por el asesor
contable, por concepto de
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pagos de impuesto, entrega
el fisico al gerente para que
este realice el pago ya que
este es el unico autorizado
para realizarlo. Se debe estar
pendiente de las fechas
limites de pagos

Gerente Realiza el pago, e informa a F37
la asistente si fue por la
cuenta de la empresa o
préstamo, para realizar las
anotaciones
correspondientes en el
formato F37

Asistente Administrativo Verifica que los pagos se Correo electrénico
hayan hecho efectivos en el
portal bancario, de lo
contrario los sube
nuevamente e informa
mediante correo electrénico
al asesor contable sobre el
pago realizado.

Asistente Administrativo Relaciona el movimiento
contable y archiva el soporte
fisico para ser enviado luego
al asesor contable

Asistente Administrativo Diligencia el formato F93 F93
Relacién de Facturas,
simultaneamente a como se
van generando facturas y
NOFAS, esto se realiza cada
mes, y debe estar
diligenciado a mas tardar el
primer dia habil del mes
siguiente, las facturas anuladas
automaticamente se ponen en
color rojo en el F93; para
elaborarlo descarga la
informacién en la plataforma
DIAN

Asistente Administrativo Archiva fisica y digital, las F93
facturas de cada mes,
confrontando con el F93

Asistente Administrativo En el primer trimestre del afio F93
siguiente, revisa la
informacioén contenida en el
F93 contra las facturas,
realiza ajustes en el F93, si
es el caso, e imprime
facturas, notas débito, notas
crédito y NOFAS si es el
caso

Asistente Administrativo Remite al Contador, la AZ F93
con las facturas del afio
inmediatamente anterior y
remite por email el F93
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Contador

Prepara la informacién
exdgena y resuelve
inquietudes

Asistente Administrativo

Resuelve preguntas del
contador si es el caso

Contador

Presenta la informacion
exégena

Asistente Administrativo

En enero, solicita al Contador
el listado de los Certificados
de Retencioén a solicitar,
pertenecientes a AR y a los
Terceros (propietarios
inmuebles administrados) y
los incluye en el F93 hoja
electrénica Certificados de
retencion; asi mismo solicita
los certificados de retencion
aplicados por AR a Terceros

Contador

Envia el listado de los
certificados de retencion a
solicitar de a AR y de los
Terceros (propietarios
inmuebles administrados), y
envia los certificado de
retencion aplicados por AR a
Terceros.

Asistente Administrativo

Recibe el listado, lo registra
en el F93 Certificados de
retencion, identifica los
correos electronicos y los
digita en el F93 Certificados.
Con esto envia el correo
proforma de la carpeta
“Certificados de retencion”
para el caso de AR (Solicitud
Certificados de retencién
Alexandra Rivera Finca Raiz
SAS, y para los Terceros
propietarios (Solicitud
Certificados de retencién
contrato de arrendamiento).
Va registrando el envio de
correos en el F93 hoja
Certificados de retencion

F93

Receptor o cliente

Envia al Asistente
Administrativo los
Certificados de retencion,
para cada caso (AR o
Tercero Propietario)

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asistente Administrativo Recibe los certificados, F93
registra en F93, certificados
de retencién y archiva en la
carpeta digital denominada
Certificados de retencion en
la subcarpeta Aplicados a
propietarios por Arrendatarios
los que correspondan y en la
carpeta digital Aplicados a
AR por terceros, en la
subcarpeta aplicados por
terceros a AR, los que
correspondan

Asistente Administrativo Con respecto a los F93
certificados de retencion de
Terceros (propietarios
inmuebles administrados),
envia a cada tercero su
certificados de retencion y
registra F93, y con respecto a
los certificados de retencion,
aplicados por terceros a AR,
los envia al Contador, y
registra en F93

Asistente Administrativo Con respecto a los
Certificados Aplicados por
AR a Terceros, los archiva en
la subcarpeta denominada
igual y los envia a cada uno
de los terceros.

Asistente Administrativo Con el fin de establecer los F92
indicadores de gestion
financieros, solicita dentro de
los 2 meses siguientes a la
terminacion del afio fiscal y
posterior a la mitad, los
estados financieros, los
guarda en la carpeta Gestion
Contable- Estados
Financieros AR y con esta
informacién diligencia el
formato F92

Fin
DIAGRAMA DE FLUJO
|

v
<Asistente Administrativo
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Al inicio de cada afio, se crea
las AZ, donde se lleva el
archivo correspondiente a los
soportes contables del
ejercicio fiscal. (AZ con los
soportes de las facturas,
Comprobantes de Egresos y
Recibos de Caja, y Az Donde
se lleva el archivo de todos los

documentos contabilizados) \/

Al Inicio de cada mes se crea el
formato F37 donde se va a
llevar el control diario de los
movimientos contables del
mes, con todas las
observaciones

AZ

F37

:

Al'inicio del mes se realizan la
facturacion correspondiente del Factura

Anexo K

contrato de rentas administradas, tanto
las que van dirigidas al arrendador
como los arrendatarios, dicha
facturacién sera realizada en el portal
de la DIAN. Factura electronica.

!

Descarga dentro de los 5
primeros dias Habiles, es
cargado el extracto
correspondiente al mes
anterior que corresponde
enviar al asesor contable.

\
¥

Una vez impreso el extracto F37
Bancario se coteja con el
formato de hoja diaria
contable, para verificar que
todos los movimientos estén
relacionados en dicho formato

|

Ya verificados todos los | RC
movimientos, se inicia a realizar CE
los comprobantes de caja e
ingreso correspondientes.

|
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En los Recibos de caja se
relacionaran todos los ingresos
evidenciados en el extracto y
los prestamos realizados a la
empresa para el pago de algun
servicio. Se imprime 2 copias
de dicho recibo se envia el
original al asesor contable y la
copia restante se archiva

.

Los comprobantes de Egresos
son un instrumento contable
donde se refleja los egresos
realizados en el mes, los CE
mismos se relacionan de
manera cronoldgica segun el
extracto y formato de hoja
diaria contable. Se imprime 2

copias de dicho recibo se envia
el original al asesor contable y \/
la copia restante se archiva

A

(ome )
i

En el transcurso del mes dara
a la asistente los gastos no
mayores de 20.000 pesos para F40
ser relacionados en la Caja
menor. Que al momento de
sumar la cantidad de 300.000
pesos sera enviada en la
contabilidad del mes que

corresponda \/

< Asistente Administrativo >

\4

Una vez realizados Los Recibos
de Cajas, Comprobantes de
Egresos, y de haber diligenciado | g4q

el F40 de cajamenorsies el caso | correo electrénico
se archivan en AZ, que se envia
mes a mes al Asesor contable,
realizado este paso se informa a
través de correo electrénico a la
oficina contable que vya se

pueden pasar por los
documentos.
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< Oficina Contable >

v

Al momento que realizan la
recoleccion de los documentos
correspondiente, dejan lo | Mensajero.
documentos ya contabilizados del
mes anterior.

v

< Asistente Administrativo >
v

Cuando la oficina contable deja
0s soportes, ya contabilizados se
archiva en AZ previamente
creada con los nombres de Az
Contabilidad y CE cada una con el
ano fiscal correspondiente.

v

< Oficina Contable >

v

Una vez revisada la
documentacién y contabilizada,
procede a generar los impuestos
nacionales que se pagan mes a
mes, cada 2 meses se generan
los impuestos municipales y cada
3 meses generan lo que
corresponde el pago del IVA a la

Dian \/

v

<Asistente Administrativo >

v

Descarga los documentos
enviado por el asesor contable,
por concepto de pagos de
impuesto, entrega el fisico al
gerente para que este realice el
pago ya que este es el unico
autorizado para realizarlo. Se
debe estar pendiente de las
fechas limites de pagos

v

< Gerente >

v
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Realiza el pago, e informa a
la asistente si fue por la
cuenta de la empresa o F37
préstamo, para realizar las
anotaciones
correspondientes en el
formato F37
v
< Asistente Administrativo >
v
Verifica que los pagos se hayan
hecho efectivos en el portal | Correo
electrénico

bancario, de lo contrario los sube
nuevamente e informa mediante
correo electronico al asesor
contable sobre el pago realizado.

v

Relaciona el movimiento contable
y archiva el soporte fisico para ser
enviado luego al asesor contable.

v

Diligencia el formato F93 F93

Relacion de factura, Plataforma DIAN
simultdneamente a como se van
generando facturas y Nofas,
esto se realiza cada mes, y
debe estar diligenciado a mas
tardar el primer dia habil del
mes siguiente, las facturas

anuladas automaticamente se
ponen en color rojo en el F93.; \/_
para elaborarlo descarga la

informacion en la plataforma
DIAN.
v

F93
Archiva fisica y digital, las

facturas de cada mes,
confrontado con el F93.

v

En el primer trimestre del afio F93
siguiente, revisa la informacion
contenida en el F93, si es el
caso, e imprime facturas, notas
débito, notas crédito y NOFAS si
es el caso.

v
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F93
Remite al contador, la AZ con
las facturas del afio
inmediatamente anterior y
remite por email el F93.

1

v

< Contador >

v

Prepara la informacion exdgena
y resuelve inquietudes.

v

< Asistente administrativo >

v

Resuelve preguntas del contador
si es el caso.

v

< Contador >

Presenta la informacion exégena.

A 4
< Asistente administrativo >

!

En enero, solicita al contador el
listado de los Certificados de
Retencion a solicitar,
pertenecientes a ARy a los
Terceros ( propietarios inmuebles
administrados) y los incluye en el
F93 hoja electrénica, certificados
de retencién aplicados por AR a
Terceros.

OCED)
I
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Envia el listado de los certificados F93
de retencion a solicitar a AR y de
los Terceros ( propietarios
inmuebles administrados), y envia
los certificados de retencion
aplicados por AR a Terceros.

!

< Asistente administrativo >

}

Recibe el listado, lo registra en el
F93 Certificados de retencion,
identifica los correos electrénicos y
los digita en el F93 Certificados.
Con esto envia el correo
plataforma de la carpeta “
Certificados de retencion para el
caso de AR ( Solicitud certificados
de retencion Alexandra Rivera
Finca Raiz SAS, y para los
terceros propietarios (Solicitud
Certificados de retencién contrato
de arrendamiento). Va registrando
en envio de correos en el F93 hoja
certificado de retencion.

< Receptor o cliente >

Envia al asistente administrativo
los certificados de retencion, por
cada caso (AR o Tercero

Propietario).

< Asistente administrativo. >

I

Recibe los certificados, registra en
el F93, certificados de retencion y
archiva en la carpeta digital
denominada Certificados de
retencion en la subcarpeta
Aplicados a propietarios por
arrendatarios los que
correspondan y en la carpeta
digital aplicados a AR por terceros,
en la subcarpeta aplicados por
terceros a AR, los que
correspondan.
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Con respecto a los certificados de F93
retencion de terceros (propietario
inmuebles administrados), envia a
cada tercero su certificado de
retencion y registra F93, y con
respecto a los certificados de
retencion, aplicados por terceros a
AR, los envia al contador, y
registra en el F93.

A4

Con respecto a los certificados Fo3

aplicados por AR a Terceros, los
archiva en la subcarpeta
denominada igual y los envia a
cada uno de los terceros.

!

Con el fin de establecer los
indicadores de gestion financieros,
solicitan dentro de los 2 meses
siguientes a la terminacién del afio
fiscal y posterior a la mitad, los
estados financieros, los guarda en
la carpeta de Gestion contable-
Estados Financieros AR y con esta
informacion diligencia el formato

Fo2.

Fin

F92

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO

DIAN Direccién de impuestos y aduanas
nacionales

CE Comprobante de egreso

RC Recibo de caja

FORMATOS

1. F37 Hoja diaria contable
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F37 HOJA DIARIA CONTABLE

MES FEBRERO 2024
RECIBOS DE CAJA
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
En el pago esta incliuido,
administracién, canon e
incremento de administracion del
01-02-24 Ingreso Pago Canon CO28 $2211558 mes de enero.

Ingreso canon del contrato
02-02-24 C030 $3.088.000

Ingreso de pago
administracion febrero y

excedente de administracién de excedente de incremento de

MES FEBRERO 2024
COMPROBANTES DE EGRESO
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

Egreso, pago porlos

01-02-24 inmuebles asegurados a zurich $ 702.395
Egreso,Pago comision
02-02-24 asesora Ana Karina 1/3 $ 95444
Recibo No. Referencia
Egreso, Pago-Recibo de pago de Recaudo
08-02-24 ICA Anual $ 1.897.000 24020112335
08-02-24 Egreso, Pago Planilla SOI $ 1,050,800

INSTRUCTIVO DE LLENADO

wn

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, compuesto por 4 hojas uno
para comprobantes de egreso y otra para recibos de caja, CXC, CXP.

Mes: indique el mes al que corresponda y afio

Comprobantes de egreso y corresponde a todos los egresos o salidas de dinero que tiene
la empresa en el mes en mencion.

Fecha indique la fecha del egreso, el concepto, pago de agua, gas entre otros, valor, es el
monto en pesos, sop, es soporte que puede ser factura, contrato, entre otros, observacion:
escriba si es un préstamo, si sale de la cuenta de la empresa u otra observacion que crea
pertinente.

Recibos de caja y corresponde a todos los ingresos de dinero que tiene la empresa,
durante ese mes. Fecha indique la fecha del ingreso, el concepto, pago de canon de
arrendamiento, pago de factura u otro servicio prestado por la empresa, valor, es el monto
en pesos, sop, es soporte que puede ser factura y numero, contrato, entre otros,
observacion: escriba si corresponde al pago de un canon de arrendamiento, el nimero de
contrato, u otra observacion que crea pertinente.

F37 tiene una hoja electronica CXC registre todas la cuentas por cobrar (que le
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deben a la empresa) que quedaron pendiente al final del mes

F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024 ]

NUMERO DE FECHA PERSONA QUE FECHA DE
FECHA CONCEPTO VALOR FACTURA CLIENTE ACCION ACCION SEGUIMIENTO EJECUTA ACCION PAGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: Coloque la fecha de la factura

Concepto factura: diligencie

Valor, coloque el valor de la factura incluyendo IVA

No. Factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamo, se envié el correo
electronico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

8. Accion: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros

9. Seguimiento: después de que se ejecuto la accidon que pasoé

10. Persona que ejecuta la accién: es la persona que hace el cobro y seguimiento

11. Fecha pago: diligencie y saque esta factura del proximo F37 de CXC y pase el ingreso
a la hoja electrénica Recibos de Caja

Nogokwh =

F37 Hoja electronica CXP registre todas la cuentas por pagar que quedaron
pendiente al final del mes

356 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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A B i D E
F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024
CUENTAS POR PAGAR
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: diligencie la fecha de presentacion de la cuenta de cobro o factura
Concepto. Diligencie el que viene en la cuenta de cobro o factura

Valor: diligencie el de la cuenta de cobro

Soporte: la cuenta de cobro o factura

Observacion la que crea pertinente

oukwn=

2. F40 Caja menor
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F40 CAJA MENOR

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ 5AS FONDDO PERMANENTE
NIT. 90:0.547.383-1 $ 300,000

REEMBOLSO DE CAJA MENOR FECHA: 311212019
RESFOMNSAELE: Alexandra Rive

FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO| VALDR VA VALOR TOTAL
01-10-13| Parking International Parqueadera 6,850 6,850
07-10-13| Comercial Papeleria Parqueadero $3.750 $3.750
03-10-13| Parking International Parqueadero 10,5800 F10,800
12-10-13| Silfredo Mesa Parqueadera $4.750 4,750
18-10-13| Parking International Parqueadera $7.850 +7.850
05-11-13| Comercial Papeleria Parqueadera $4.450 4,450
05-11-13| Silfredo Meza Parqueadero 3,650 1 33,650
14-11-13| Citw Parking Parqueadera $10,400 $10,400
20-11-13| Country Park Parqueadero $8.550 $8.550
28-11-13| Grupao Parqueadero Parqueadero $3.200 3,200
23-11-13| Parquedero Don Joze Parqueadero 31,360 ¥ 1,360
06-12-13| Parquederc Don Jase Parqueadera 3,360 43,360
07-12-13| Parcheqio zas Parqueadera 400 F400
07-12-13| Parcheqio zas Parqueadero 31,250 $1.250

TOTAL REEMBOLSO | $71,220]

TAOTAL FOMOO PERMAMEMTE $ 300,000
TAOTAL REEMBOLS0O $TL.EZ0
EFECTIMOEN ChAJA ¥ 225,730
REALIZADD POR: REVISA00 POR:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

358

@ =

oo

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: escriba la fecha que corresponde a cada factura

Beneficiario, corresponde a quien se pago la factura o recibo, que empresa o persona
natural

Concepto: porque concepto se pago la factura o recibo, ejemplo, parqueadero,
papeleria, entre otros.

Valor en pesos, el valor de IVA si tiene y el valor total, lo arroja automaticamente la tabla.
Total, reembolso: lo arroja automaticamente la tabla y corresponde al valor a reintegrar
en la caja menor

El fondo permanente de caja menor es el establecido previamente

F92 Registro Financiero
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F29 REGISTRO FINANCIERO

ACTIVO ENDEUDAMIEN
LIQUIDEZ= CORRIENTE TO= PASIVO TOTAL
PASIVO
CORRIENTE ACTIVO TOTAL
Variable Activo Total  Pasivo Total Act‘lvo Pasflvo Ventas
Corriente Corriente
Valor
Valor

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MARGEN

NETO= UTILIDAD NETA

VENTAS

Cuentas por
Cobrar

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.
2. Diligencie los campos color turquesa, con los datos de los estados financieros.

4. F93 Relacion Facturas Electrénicas

F93 RELACION FACTURAS ELECTRONICAS, NOTAS CREDITO Y NOT

Utilidad
Operacional

Utilidad Neta

TIPO DE
DOCUMENT | N2 f;;?di_s NOMBRE RECEPTOR O CLIENTE RETEICA | RETEVA TOTAL PROPIETARIO TIPO DE FACTURA OBSERVACIONES
o K - - - ~ - - -

FE 1080 02-01-24|ORAL LINE SAS 5 17.055 § 2.021,895|Monica Maria Espitia GENERADA

FE 1091 02-01-24[ORAL LINE SAS $ 465.,000|Monica Maria Espitia GENERADA

FE 1092 02-01-24 |[MARTIN SANDOVAL GONZALEZ $ 160,000|Alexandra Falla Zerrate GENERADA

FE 1083 ﬂ}deEAR‘HN SANDOVAL GOMNZALEZ § 1.248.538|Alexandra Falla Zerrate GENERADA
Femando Espitia 25 %. Ricardo
Espitia 25 %, Monica Espitia 25 %,

FE 1094 02-01-24[DOTBAND COLOMBIA SAS $ 6.825,143|Carolina Espitia 25%_ GENERADA
Mauricio Maldenado 60%, Isabel Sardi

FE 1095 02-01-24|Andrés Escobar Ibarra § 3.559.230[40%. GENERADA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
2. Esta compuesto por la hoja electrénica, facturas generadas, Notas crédito, NOFA y
Certificados de retencion.
3. Esta informacién se puede llenar con la base de datos descargada de la Dian.4
4. Cuando la factura es anulada la base de datos automaticamente pone la fila en rojo.
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1.19. Capacitacion Talento Humano.

Obijetivo: proporcionar conocimiento, desarrollar habilidades y actitudes con el
fin de mejorar la calidad de los servicios e incrementar la productividad.

Materiales Requeridos:

F57

F38

Folletos
Presentacion
Hojas y Lapices
Salon de formacion
Capacitador

F60

PROCESO: APOYO | cODIGO: PA06

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION TALENTO HUMANO

Responsable Actividad Documento
Inicio
Gerente/lider del grupo Analiza la gestion de los Estudio de las Estadisticas
asesores con el fin de de Venta y Renta

detectar las fallas que en
general, y asi incrementar los
conocimientos en esas areas

Gerente/lider del grupo Una vez detectada las fallas F12 Plan de capacitacién
Asistente Estratégico o debilidades del grupo,
realiza la programacion de
las capacitaciones en el F12,
y diligencia la ejecucién del
plan de capacitacion

Asistente Estratégico Relaciona en formato F57, F57
todas las solicitudes
realizadas por los Asesores.
con el fin de analizarlas y
ejecutar las que se decidan

Asistente Estratégico Verifica en la lista de F38
proveedores si contamos con
el personal capacitado para
brindar la formacién F38

Asistente Estratégico Se solicita cotizacion a mas
de 1 proveedor, con el fin de
revisar quien brinda un mejor
conocimiento al personal

Asistente Estratégico Una vez definido el
proveedor, se reserva fecha y
hora para la realizacion de la

capacitacion
Asistente Estratégico Informa a los Asesores y Correo Electrénico
Lideres del Equipo sobre la WhatsApp
360 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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capacitacion via correo
electrénico o WhatsApp

Asistente Estratégico El dia de la capacitacién se F60
Diligencia el formato F60.
Con el fin de llevar el control
de asistencia, y luego
verificar la efectividad en la
productividad de los asesores

Gerente/ Lider de Grupo, Al lapso de 60 dias luego de
Asistente Estratégico ser impartida la capacitacion
realiza estudio de las
estadisticas de empresa
donde se vea reflejado de
manera directa la influencia
de la capacitacion realizada y
de esta manera determinar la
efectividad de la misma

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

<Gerente/ Lider de grupo >

v

Analiza la gestion de los
asesores con el fin de
detectar las fallas que en
general, y asi incrementar
los conocimientos en esas
areas

v

Una vez detectada las fallas
0 debilidades del grupo,
realiza la programaciéon de F12
las capacitaciones en el F12,
y diligencia la ejecucién del
plan de capacitacion

v

<Asistente Estratégico >

v
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Relaciona en formato F57,
todas las solicitudes
realizadas por los Asesores. F57
con el fin de analizarlas y
ejecutar las que se decidan

v

Verifica en la lista de
proveedores si contamos

con el personal capacitado F38
para brindar la formacién
F38

v

Se solicita cotizacién a mas
de 1 proveedor, con el fin de
revisar quien brinda un
mejor  conocimiento  al
personal

v

Una vez definido el
proveedor, se reserva fecha
y hora para la realizacion de
la capacitacion

v

< Asistente Estratégico >

*

Informa a los Asesores y
Lideres del Equipo sobre la | C Elec

capacitacién  via  correo WhatsApp
electronico o WhatsApp

/

El dia de la capacitacion se
Diligencia el formato F60.
Con el fin de llevar el control F60
de asistencia, y Iluego
verificar la efectividad en la
productividad de los
asesores

v
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Gerente/ Lider de grupo,
Asistente Estratégico

Al lapso de 60 dias luego de
ser impartida la capacitacion
realiza estudio de las
estadisticas de empresa
donde se vea reflejado de
manera directa la influencia
de la capacitacién realizada
y de esta manera determinar
la efectividad de la misma

Fin

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO

C Elec Correo electrénico

FORMATOS

1. F38 Listado de proveedores

N o

F38 LISTADO DE PROVEEDORES
ESPECIALIDAD EMPRESA NOMERE TELEFONO WEBSITE EMAIL

Fatografia Harold Rodriguez Harold Rodriguez 3112845055 www.haroldphotographer.com |haroldphotographer@yahoo.com
Plomeria Vigilio Rivera Vigilio Rivera 3112893335

Carpinteria Carlos Baron Carlos Baron 3013634809

Plomeria Ederman ederman 3212274885

Gasodomésticos Andrés Orozco Andrés Orozco 3142311775

Pintura Armando Leyton Armando Leyton 3143114547

Cortineria Eugenio Fonseca Eugenio Fonseca 311 2154522

Impresora Roberth Unilago Roberth Unilago 311 2695478

Imprenta Diego Ricon Diego Ricon 3133347234

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
2. En este formato se compilan, los proveedores con los que contamos para prestar los
servicios a los inmuebles administrados y para nuestro propio servicio, en las diferentes
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especialidades.
3. Enla especialidad elija segun sea el caso fotografia, plomeria entre otros
4. Escriba el nombre de la empresa si es una empresa y en nombre el hombre de la

persona natural, que presta el servicio, el teléfono, la website si tienen y el correo
electrénico.

1. F57 Registro de solicitudes o proyectos tecnolégicos

k. 4

F57 REGISTRO DE SOLICITUDES O PROYECTOS TECNOLOGICOS

N* IDEMTIFICAR MECESIDADES AMALIZAR NECESIDADES DEFINIR PROYECTOS ESTABLECER COSTO BENEFICIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

No. Enumérelas necesidades

Identificar las necesidades: escriba el tipo de necesidad

Analizar necesidades: hagalo con la gerencia

Definir proyectos: Se deciden por parte de la gerencia cuales se van a realizar
Establecer costo beneficio: diligencie con el costo

2R S e

2. F60 Lista de Asistencia
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FE&0 LISTA DE ASISTENCIA FECHA:
ASUNTO:
No. [NOMBRE DOCUMENTO EMAIL FIRMA

ALEXAMNDRA RIVERA FINCA RAIZ 534S
“Realizames sus suefios, hacidndolos nuestros" F&0 .01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

-_—

Este formato es gestionado por el Asistente Estratégico y diligenciado por los
participantes en el evento

Fecha: fecha de la capacitacion o instruccion

Asunto: corresponde al tema de la capacitacion o instruccién

No. Enumere, empiece en 1

Nombre: nombre completo de cada asistente

Documento: corresponde al documento de identidad

Email: diligencie

Firma: firma del participante

Nk~ LON

g

F12 Plan de capacitacion
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“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.20



LEXANDRA RIVERA
[ $@
e i ..
F12 PLAN DE CAPACITACION Elaborado por: Afio: 2024
MES n PROGRAMACION EJECUCION TEMA OBSERVACIONES COsTO
SEMANA
1 06-01-24
2 13-01-24
3 20-01-24
Enero 4 27-01-24
Cuenta Enero 4
5 03-02-24
6 10-02-24
7 17-02-24

%

INSTRUCTIVO DE LLENADO

366

1. Este formato es diligenciado por el asistente Estratégico, con base en las necesidades
informadas por los Asesores y las necesidades encontradas en las diferentes areas de

la empresa , con respecto al desempeno de los Asesores.

2. Realice una programacion mensual de las capacitaciones y seguimientos a realizar,
coloque la fecha de programacion, y el coluna ejecucion la fecha en la que se realiza.

3. Temas: coloque el tema en el que se va a capacitar
Observaciones: las que crea pertinentes.
5. Costo: el valor de realizar la capacitacion, (papel, saldn, refrigerios entre otros)

1.20. Procedimiento Adquisicion de bienes y servicios

Objetivo: describir las actividades que se llevan a cabo para realizar los procesos de
adquisicion de acuerdo con el tipo de bien o servicio con fin de llevar el correcto
funcionamiento de la empresa

Materiales Requeridos:

F38
F51
F57
F41
Fa7
F37
F29

Hojas de vida

F97 Contrato de prestacion de servicios

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Cuentas de cobro
Entregables

Recursos

Recibos

Factura

F103

F104

F138 Relacién contratos

PROCESO: APOYO | CODIGO: PA07

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Responsable Actividad Documento
Inicio
Gerente Identificacion de la necesidad
en un area especifica
Gerente Informa a través de correo C Elec

electrénico o de una reunién
de las necesidades

existentes

Asistente Administrativo Consolida el F57 de todas las F57
areas con los proyectos
definidos

Asistente Administrativo Con la informacién F57
establecida en el F57, F29

diligencia y consolida F29,
con los proyectos definidos
para ejecutar, estableciendo
las actividades

Asistente Administrativo Alimenta F29 con los F29
avances

Asistente Administrativo Realiza en el ultimo trimestre
del aifo anterior fiscal a F51

programar el plan anual de
compras, el cual es de gran
importancia ya que a través
de este se proyectara los
gastos del proximo afio fiscal
F51, asi mismo en este
formato se llevara la
ejecucion durante el afio

Asistente Administrativo Realiza la ejecucion del plan F38
de compras segun lo
dispuesto en el mismo,
teniendo en cuenta los
proveedores ya existentes en
nuestra base de datos F38 o
buscando otros, si es
necesario preguntando al
Gerente

Asistente Administrativo Solicita cotizacion a
proveedores del servicio o
bien a adquirir o propuesta,
todo ello con la finalidad de
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presentar al gerente y este
autorice la compra o la
prestacion del servicio.

Proveedor Presenta la cotizacion o
propuesta mediante correo
electrénico o fisico.

Gerente Revisa, selecciona y aprueba F78
la cotizacién o propuesta e
informa al Asistente
Administrativo para la
ejecucion de este y solicita
diligenciar F78 acuerdo de
confidencialidad en caso de
ser necesario

Asistente Administrativo Informa al proveedor F45
correspondiente de la F78
aprobacion de la cotizacién, o
propuesta y le envia F45 y
F78 si se requiere

Asistente Administrativo Si se trata de la adquisicion de F47
un bien mueble o inmueble se
relaciona en formato F47

Asistente Administrativo Si se trata del servicio de F41
recarga del téner se deja
reflejada dicha recarga en el
formato F41 con el fin de
llevar un control interno, o si
es otro tipo de servicio

Asistente Administrativo Si se trata de una prestacion F78
de servicios con una persona Fo8
especializada, se gestiona los
estudios previos, contrato con
el juridico y se solicita el
diligenciamiento del F78
acuerdo de confidencialidad

Juridico Realiza estudios previos con F57
respecto a la necesidad F98
revisando el F57 y F78
determinando la necesidad
con el Gerente

Gerente Aprobacion  de  estudios F98
previos
Juridico Elabora contrato si es el caso Fo7

o revisa el que envia el F78
proveedor, elabora F78,
revisa y gestiona firma.

Gerente Revisa contrato de prestacion Fo7
de servicios y solicita ajustes
si es el caso
Si requiere ajuste
Juridico Ajusta el contrato F97
Asistente Administrativo Toma firma del contrato del F97

contratista y del Gerente, F78
elabora y gestiona firma de F98
Acta de inicio y relaciona en el F103

F138 Relacion de contratos. F138
Asistente Administrativo Crea carpeta con todos los F78
documentos F97
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Asistente Administrativo Solicita la factura o cuenta de F43

cobro al proveedor, junto con Productos

fotocopia de cédula si es Certificacion del supervisor
persona natural, RUT y deja
registro de este en formato y
entrega de productos y
certificacion del supervisor si
es contrato de prestacion de
servicios.

Proveedor o contratista Consigna de forma fisica o F43
electronica en oficina de la
inmobiliaria la cuenta de
cobro o factura, fotocopia
cédula, RUT, productos,
segun sea el caso por
concepto del arreglo
realizado.

Asistente Administrativo Revisa los documentos Correo electrénico
consignados por el
proveedor, si existe alguna
duda sobre el pago, se envia
la documentacion del mismo
al asesor contable con la
finalidad de ser revisado y si
le es aplicable algun
descuento legal

Auxiliar contable Revisa la cuenta y soportes e F43
informa si es el caso, las
retenciones a aplicar

Asistente Administrativo Ingresa el pago del Portal Bancario
Proveedor en el portal F104

bancario una vez confirmado
el monto a pagar con el
asesor contable, e informa al
gerente de dicho pago
pendiente y deja soportes en
la carpeta de pagos
pendientes para su debida
revisién y gestiona la firma
del acta de liquidacion de
contrato de prestacion de
servicios

Gerente Revisa soporte y aprueba el
pago

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
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<Gerente >

v

Identificacion de la
necesidad en un area
especifica

v

Informa a través de correo
electrénico o de una reunion
de las necesidades
existentes

v

<Asistente Administrativo >

+*

Consolida el F57 de todas
las areas con los proyectos
definidos F57

v

Con la informacion
establecida en el F57, F29
diligencia y consolida F29, F57

con los proyectos definidos
para ejecutar, estableciendo
las actividades

Alimenta F29 con los F29
avances

v

Realiza en el ultimo trimestre
del afio anterior fiscal a
programar el plan anual de F51
compras, el cual es de gran
importancia ya que a través
de este se proyectard los
gastos del proximo afio fiscal
F51, asi mismo en este
formato se llevara la

ejecucion durante el afo \/
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Realiza la ejecucion del plan
de compras segun lo
dispuesto en el mismo,
teniendo en cuenta los
proveedores ya existentes
en nuestra base de datos
F38 o buscando otros, si es

necesario preguntando al
Gerente

v

Solicita cotizacion a
proveedores del servicio o
bien a adquirir o propuesta,
todo ello con la finalidad de
presentar al gerente y este
autorice la compra o la
prestacién del servicio.

v

<Proveedor >

v

Presenta la cotizacion o
propuesta mediante correo
electrénico o fisico.

Gerente *
( )

v

Revisa, selecciona y aprueba la
cotizacion o propuesta e informa
al asistente para la ejecucion de | F78
este y solicita diligenciar F78
acuerdo de confidencialidad en
caso de ser necesario

v

<Asistente Administrativo >

v

Informa al proveedor
correspondiente de la F45
aprobacioén de la cotizacion, F78
o propuesta y le envia F45 y
F78 si se requiere

v
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Si se trata de la adquisicion
de un bien mueble o
inmueble se relaciona en Fa7
formato F47

v

Si se trata del servicio de
recarga del téner se deja
reflejada dicha recarga en el F41
formato F41 con el fin de
llevar un control interno

v

Si se trata de wuna
prestacion de servicios con
una persona especializada, F78
se gestiona los estudios Fo8
previos, contrato con el
juridico y se solicita el
diligenciamiento del F78

acuerdo de \/
confidencialidad

v

< Juridico >

v

Realiza estudios previos con F78
respecto a la necesidad F57
revisando el F57 vy Fo8
determinando la necesidad
con el Gerente

'
<Gerente | >

v

Aprobacién de estudios Fo8
previos ,

< Juridico >
/
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Elabora contrato si es el E%
caso o revisa el que envia el
proveedor, elabora F78,
revisa y gestiona firma
< Gerente >

F97

Revisa contrato de
prestacion de servicios y
solicita ajustes si es el caso

.

<Juridico | >
v

Ajusta el contrato F97 |

/

<Asistente Administrativo >

[

Toma firmavdel contrato del
contratista y del Gerente
elabora y gestiona firma de
Acta de inicio

/

Crea carpeta con todos los
documentos

/
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Solicita la factura o cuenta F43
de cobro al proveedor, junto Productos
con fotocopia de cédula si es Certificacion del

persona natural, RUT y deja supervisor
registro de este en formato y
entrega de productos vy
certificacion del supervisor si
es contrato de prestacion de

servicios. \/—

Consigna de forma fisica o
electronica en oficina de la
inmobiliaria la cuenta de F43
cobro o factura, fotocopia
cédula, RUT, productos,
segun sea el caso por
concepto del arreglo
realizado.

<Proveedor >

|

| 4
Consigna de forma fisica o
electrénica en oficina de la
inmobiliaria la cuenta de
cobro o factura, fotocopia
cédula, RUT, segun sea el
caso por concepto del
arreglo realizado.
/

v

<Asistente Administrativo >
/

Revisa los documentos consignados
por el proveedor, si existe alguna
duda sobre el pago, se envia la
documentacién del mismo al asesor
contable con la finalidad de ser
revisado y si le es aplicable algun
descuento legal

/

<Auxi|iar contable >

v

\
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Revisa la cuenta y soportes
e informa si es el caso, las
retenciones a aplicar F43

<Asistente Administrativo >

'

Ingresa el pago del Proveedor en el
portal bancario una vez confirmado el | pg tg

monto a pagar con el asesor | Bancario
contable, e informa al gerente de F104

dicho pago pendiente y deja soportes
en la carpeta de pagos pendientes
para su debida revision y gestiona la

firma del acta de liquidacion de
contratos de prestacion de servicios \/-
<Gerente >

/

Revisa soportes y aprueba el

pago /
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
C Elec Correo electronico
FORMATOS
1. F37 Hoja diaria contable
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F37 HOJA DIARIA CONTABLE

MES FEBRERO 2024
RECIBOS DE CAJA
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION
En el pago esta incliuido,
administracién, canon e
incremento de administracion del
01-02-24 Ingreso Pago Canon CO28 $2211558 mes de enero.

Ingreso canon del contrato
02-02-24 C030 $3.088.000

Ingreso de pago
administracion febrero y

o . Pago de administracion de febrero y pago
excedente de administracién

de excedente de incremento de

MES FEBRERO 2024
COMPROBANTES DE EGRESO
FECHA CONCEPTO VALOR SOPORTE OBSERVACION

Egreso, pago porlos

01-02-24 inmuebles asegurados a zurich $ 702.395
Egreso,Pago comision
02-02-24 asesora Ana Karina 1/3 $ 95444
Recibo No. Referencia
Egreso, Pago-Recibo de pago de Recaudo
08-02-24 ICA Anual $ 1.897.000 24020112335
08-02-24 Egreso, Pago Planilla SOI $ 1,050,800

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, compuesto por 4 hojas
uno para comprobantes de egreso y otra para recibos de caja, CXC, CXP.

2. Mes: indique el mes al que corresponda y afo

3. Comprobantes de egreso y corresponde a todos los egresos o salidas de dinero que
tiene la empresa en el mes en mencion. Fecha indique la fecha del egreso, el concepto,
pago de agua, gas entre otros, valor, es el monto en pesos, sop, es soporte que puede
ser factura, contrato, entre otros, observacion: escriba si es un préstamo, si sale de la
cuenta de la empresa u otra observacién que crea pertinente.

4. Recibos de caja y corresponde a todos los ingresos de dinero que tiene la empresa,
durante ese mes. Fecha indique la fecha del ingreso, el concepto, pago de canon de
arrendamiento, pago de factura u otro servicio prestado por la empresa, valor, es el
monto en pesos, sop, es soporte que puede ser factura y niUmero, contrato, entre otros,
observacion: escriba si corresponde al pago de un canon de arrendamiento, el numero
de contrato, u otra observacion que crea pertinente.

F37 tiene una hoja electronica CXC registre todas la cuentas por cobrar (que le
deben a la empresa) que quedaron pendiente al final del mes
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F37 HOJA DIARIA CONTABLE
MES FEBRERO 2024 1

NUMERO DE FECHA PERSONA QUE FECHADE
FECHA CONCEPTO VALOR FACTURA CLIENTE ACCION ACCION SEGUIMIENTO EJECUTA ACCION PAGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Fecha: Coloque la fecha de la factura

Concepto factura: diligencie

Valor, coloque el valor de la factura incluyendo IVA

No. Factura: diligencie

Cliente: escriba el nombre completo del cliente

Fecha de accion: corresponde a la fecha en la que se llamd, se envié el correo

electrénico entre otras acciones tendientes a realizar el cobro

8. Accion: corresponde a la llamada, mensaje de texto, carta u oficio entre otros

9. Seguimiento: después de que se ejecutd la accion que paso

10. Persona que ejecuta la accién: es la persona que hace el cobro y seguimiento

11. Fecha pago: diligencie y saque esta factura del proximo F37 de CXC y pase el ingreso
a la hoja electronica Recibos de Caja

Noak~wd

F37 Hoja electronica CXP registre todas la cuentas por pagar que quedaron
pendiente al final del mes
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MES

FECHA

IVERA

C

D

F37 HOJA DIARIA CONTABLE
FEBRERO 2024

CONCEPTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

oukwn=

1. F38 Listado de proveedores

CUENTAS POR PAGAR
VALOR

SOPORTE

OBSERVACION

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
Fecha: diligencie la fecha de presentacion de la cuenta de cobro o factura
Concepto. Diligencie el que viene en la cuenta de cobro o factura

Valor: diligencie el de la cuenta de cobro
Soporte: la cuenta de cobro o factura
Observacion la que crea pertinente

F38 LISTADO DE PROVEEDORES

4

ESPECIALIDAD EMPRESA NOMERE TELEFONO WEBSITE EMAIL

Fatogralia Harold Rodriguez Harold Rodriguez 3112845055 www.haroldphotographer.com |haroldphotographer@yahoo.com
Plomeria Vigilio Rivera Vigilio Rivera 3112893335

Carpinteria Carlos Baron Carlos Baron 3013634809

Plomeria Ederman ederman 3212274885

Gasodomésticos Andrés Orozco Andrés Orozco 3142311775

Pintura Armando Leyton Armando Leyton 3143114547

Cortineria Eugenio Fonseca Eugenio Fonseca 311 2154522

Impresora Roberth Unilago Roberth Unilago 311 2695478

Imprenta Diego Ricon Diego Ricon 3133347234

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
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2. En este formato se compilan, los proveedores con los que contamos para prestar los
servicios a los inmuebles administrados y para nuestro propio servicio, en las diferentes
especialidades.

3. Enla especialidad elija segun sea el caso fotografia, plomeria entre otros

4. Escriba el nombre de la empresa si es una empresa y en nombre el nombre de la
persona natural, que presta el servicio, el teléfono, la website si tienen y el correo
electrénico.

2. F41 Téner impresora

F41 TONER IMPFRESDRA

J FECHA TAMEUR T
FECHA HEGROECHA AHARILL| FECHA AZUL HAGEHTA CHIF

COMPRA
RECAFRGA1
RECARGA 2
RECARGA 3
RECARGA 4
RECARGA G
RECARGAE

COMPRA |
FRECARGA 1
RECARGA 2
FECARGA 2
RECARGA 4
FECARGAR
RECARGAE

COMPRA |
FRECARGA 1
RECARGA 2
FECARGA 2
RECARGA 4
FECARGAR
RECARGAE

COMPRA |
FRECARGA 1
RECARGA 2
FECARGA 2
RECARGA 4
FECARGAR
RECARGAE

COMPRA |
FRECARGA 1
RECARGA 2
FECARGA 2
RECARGA 4
FECARGAR
RECARGA B
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

-

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
El téner de la impresora esta compuesto por 4 colores, negro, amarrillo, azul y magenta,
son independientes, y la necesidad de compra corresponde al uso que se le dé al mismo
Cada téner se compra y es posible realizarle hasta 6 recargas antes de sustituirlo por

un nuevo téner.

Debe diligenciar para cada color, la fecha de compra o de recarga, si es una recarga
debe ir en orden identificando a que numero de recarga corresponde, todo con el animo
de determinar cuando se debe comprar el nuevo téner, tambor y chip, hace referencia
al cambio del tambor de formacién e imagen y el CHIP

F47 Inventario oficina Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

£z
F47 INVENTARIO OFICINA ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
] FECHA DE p COSTO
CODIGO |ADQUISICION DESCRIPCION MARCA CANT ADQUISICION ESTADO OBSERVACIONES RESPONSABLE
AR001 07-06-16|Basurera Rosada Index 1 $50,900|Bueno
AR002 05-05-16|Basurera Rosada Index 1 $50,900|Bueno Falta factura
AR003 07-06-16|Portalapices Blanco Index 1 $62,900|Bueno
AR004 07-06-16|Cajon con divisiones Blanco Index 1 $26,900|Bueno
AR00S 07-06-16|Bandeja Cajén Blanca Index L $47,900|Bueno
AR006 17-05-16|Silla Operativa Kiel Negra Habitat Store i $319,900|Bueno
AR007 17-05-16|Silla Operativa Kiel Negra Habitat Store 1 $319,900|Bueno
Apple MacBook Pro 13" Procesador aporte
Dual core Intel Core i5 de 2.5 GHz/4 |Mac Center creacion de
AR008 01-04-16|GB Serial W8941KBT66D USA 1 $2,000,000 sociedad
Dual core Intel Core i5 de 2.5 GHz/4
GB de memoria integrada DDR3 de

INSTRUCTIVO DE LLENADO

380

N

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
En este formato se incluyen todos los bienes muebles e inmuebles que hacen parte del

inventario de AR finca raiz

Caodigo: todos los bienes estan codificados letras AR y el numero consecutivo que

corresponda

Fecha de adquisicidn: escriba la fecha en la que se compro el bien, se puede observar

en la factura de compra.

Descripcion: indique el nombre y la descripcion del bien mueble e inmueble

Marca: escriba la marca del articulo

Cantidad: corresponde a la cantidad y es un dato numeérico
Costo adquisicion: el valor o costo, que se puede observar en la factura

Estado; elija segun sea el caso
. Observaciones: las que crea pertinentes
. Responsable: es la persona a quien ha sido asignado, este bien mueble o inmueble.
. Este formato debe tener las facturas anexas, soportando la compra
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4. F51 Plan anual de compras
1 |F51 PLAN ANUAL DE COMPRAS Afo | 2024
PRECIO
_ _ | canmn | uniban | unmasio S | Y [ | P | N _
2 mEM |- | DESCRIPCION - || AGCION|.!| aDI~| DE-|| coN |vaorToTAL| EN - | H - | W:_I BRI RS R R OBSERVACION |~
BIENES | MEDIDA | IMPUES™ | DELBIEN ~
s ||| servicil |
REFUERZD
10 oUERO | ApHEswOxfo0 | ElECUCION 0
IRROMPIBLES $
11| ResaapoR | PESALTADORXA | gpoycion 1 1 INMPOSA
$ s5800| § 5.800
12| RESALTADOR | RESALTADORXA | ooy miay 0 q
RESALTADOR X4 ;
3
|3 | RESALTADOR jalai EIECUCION 0 s
RESALTADOR AMARILLO EIECUCION 1 U 1 INVERSIONES B
SHARPIE $ a700| §  a7o0
|5 RESMACARTA | PAFELCARTATSG | EIECUCION 1 1 INVERSIONES 8
s 1ss00| $  1s.s00
3 INMPO 54 compra 1 en abril -
| | RESMAGARTA | PAPELGARTATSG | EJECUGION 2 e 2 R e e
TNVERSIONES B compra Zen mayo -
|7 RESMACARTA | PAPELCARTATSG | EIECUCION 3 2 1 ALEXANDRA RIVERA FINGA RAIZ
$ 18.400) $ 55.200 comprs 1 en julio
|5 | RESMAGARTA | PAPELGARTATSG | EJECUGION 1 ezl emer 1 INMPO'SA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

—

P 0N

o N o O

10.

381

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

ftem: selecciones o escriba si es el caso el producto comprado

Descripcion: selecciones o escriba una pequena descripcion del producto.
Ejecucion: seleccione programacién cuando es un nuevo producto que no estaba
anteriormente o ejecucion cuando es la compra de un producto ya existente en el
listado.

Cantidad de bienes que se presupuestaron.

Unidad de Medida: escriba la unidad en la que se mide el producto

Precio Unitario con Impuestos: escriba el valor total de la compra de ese producto.
Valor total de bien o servicio: esta casilla de llena automaticamente dependiendo de
las compras realizadas en el ano.

De los meses que de despliegan en seguida, solo se llena el recuadro depende del mes
en que se realizé la compra.

Observaciones: escriba las observaciones a las que haya lugar segun la compra

realizada y la empresa la cual compro dicho producto.

F57 Registro de solicitudes o proyectos tecnolégicos
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F57 REGISTRO DE SOLICITUDES O PROYECTOS TECNOLOGICOS

N° IDENTIFICAR NECESIDADES ANALIZAR NECESIDADES DEFINIR PROYECTOS ESTABLECER COSTO BENEFICIO |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Estratégico

No. Enumérelas necesidades

Identificar las necesidades: escriba

Analizar necesidades: hagalo con la gerencia

Definir proyectos: Se deciden por parte de las gerencia cuales se van a realizar
Establecer costo beneficio: diligencie con el costo

oL

6. F29 Programacion y ejecucion de solicitudes o proyectos tecnolégicos

F29 PROGRAMACION Y EJECUCION DE SOLICITUDES O PROYECTOS TECNOLOGICOS Proyecto:
ACTIVIDAD ACCION ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV DIC

PROGRAMACION

EJECUCION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es consolidado por el Asistente Administrativo y las areas donde se
desarrollaran proyectos

Use un formato para cada proyecto

Actividades: escriba las actividades

Programacion elija el mes y coloque un “X” donde se programa realizar la actividad y en

PN
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ejecucion el mes real que se realiza la actividad y coloque una “X”

7. F78 Acuerdo de Confidencialidad

383

E78 ACUERDO DE CONFIDENCIALTDAD

D= una parte, AR Finca Raiz 5.A.S, sociedad por acciones simplificada, identificada con 2l
MIT, 900547388-1 (en adelante "AR Finca Raiz"), representada legalmente por Alexandra
Rivers Olivares, v por |z otra; JUAN DIEGD BLANCO GOMNZALEZ., identificado con la cedula
de ciudadania Mo, 79.694.035 expedida en Bogotad D4C., guien actia & nombre propio, hemos
acordade celebrar el presents Acuerdo de Confidencialidad (en adelants "El Acusrde™) en
donde AR Finca Raiz, serz el "Propietaric de la Infermacion” y el Proveedor sera el "Recepror™
sequn ses el caso, previas las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA - Obijeto:

i1 Por medic del presente Acuerdo el Receotor, se compromete a mantener
estricta v absoluta reserva v confidendalidad, en los términos de ley v los establecidos en este
Acuerdo, sobre |z Informacion Confidendial del Propietario de la Informacidn.

iz El Receptor mantendra |z confidencialidad v se compromete a no divulgar,
vender, conceder copias, transferir o enajenar de otro modo la Informacion Confidendial, El
Recaptor serd responsable del cumplimients de éste acusrde por parte de sus empleados,
directores, consultores o afilizdes.

1.3 En consecuencia de lo anterior, el Receptor, no divulgard per ningdn meadio o
empleara la Informacian Confidencizl, de ninguna forma o medalidad, en todo o en parte,
directa o indirectaments, para ninguna finalided gue resulte ajena a la planteada en las
Consideraciones.

SEGUNDA.- Informacion Confidencial.

Para los efectos del presente Acuerdo, el términc "Informacion Confidencial” significa
cualquier informacion gue haya sido preparada, desarrollads o que s=3 de propiedad de
cualquiera de las Partes, sin limitarse a: descubrimientos, conceptos, ideas, conocimientos,
técnicas, disefios, dibujos, borradores, diagramas, textos. modelos, muestras, bases de datos
de cuzlguier tipo (incluyends pero sin limitarse a listas de clientes v/o socios), documentos,
aplicaciones, programas de ordenador, marcas, logotipes, procedimientos, asi come cuzlquier
informacion de tipo técnico, industrial, finandero, publicitario, de cardcter personal o comercial
de cuzlquiera de las partes que sea etiquetada como "COMFIDENCIAL", independientamente
de su formato de presentacidn o distribucidn sea oral, escrita, en soporte magnético o en
cualquier otro mecanisme informatico, grafico, o de la naturaleza que sea, incluyendo cuzlguier
copiz, sin importar |z naturalezz de |z misma (incluyends pero sin limitarse a copias escritas,
grabadas, electrdnicas v cualguier otra disponible].

PARAGRAFO. Lz Informacién Confidencizl incluird sin limitzrse toda la informacién v datos
que el Receptor pudiera obtener durante el desarrolle de las conversaciones sobre posibles
neqaocios, los que se pusde o lleqard 2 conocer, los datos 2 informacién que seran revelados,
procesados, analizados, o creados en el marco de los proyectes o de informacion que ha sido
elaborada o generada de manera directa o indirecta por la Empresa,

TERCERA.- Exclusidn del Presente Acuerdo.

Mo se entendera come Informadion Confidencizl, ni recibirs tal tratamiento aguellz informacidn
verbal o escrita (induyendo en este caso informacion electrdnica) que:

2.1 En =l momeanto de ser divulgada 2l Receptor, sea de dominio plblico o después
de hecha |z divulgacién se convierta en informacidn de dominio piblico por wia distinta del
Propietaric de la Informacdion, =in gue para ello medie accien u omision algunz de parte del
Receptor v en cualguisr casc de manera que no constituya wuna violacon de este Acuerdo;

] L EXANDRA RIVERA | 4 IR
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LEXANDRA RIVERA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

7. F97 Contrato de prestacion de servicios

FORMATO VERD
1
MINUTA DE CONTRATO SERVICIOS F97-V01
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION
FEGHA

== 18-05
[+ Contrato 20220255
Entidad contr INVERSIONES BELVEDERE LTDA
Nit: 860.059.061-4
Contratista: JAS
[ Tdentificacion: C.C.-52.243.710

INSTRUCTIVO DE LLENADO

384

[ Razon social:

Identificacion del
Contrato:

Consideraciones:

E1 Contrato que s= celebrara es un Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales.

La ordenadora del gasto del MINISTERIO, con fundamento =n el documento de
verificacidn y certificado de idonsidad del 2 de enero de 2022, expedida por el
Directar de Cadenas Agricolas y Forestales, deja constancia sobre I3 idoneidad
de GLADYS ADRIANA CAMACHO ROJAS conforme a I necesidad planteada
para la ejecucion del presente objeto contractual.

De acuerdo con los estudios previos de la presente contratacion, la Supervnsnon
del contrato serd sjercida a través del de Cadenas Agricolas y

Forestales o por quien designe por escrito |1a ordenadora del gasto del
MINISTERIO.

septiembre de 2021,

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES. mayor de edad y vecina de Bogota D.C..
de ciudadania No.60.352.526, obrando en nombre y representacion de ALEXANDRA RIVERA FINCA
RAIZ S.AS. empresa designada como depositario provisional mediante Resolucion No. 2058 d=l 30 de
de la sociedad INVERSIONES BELVEDERE LTDA identificada con NIT
880.050.061-4. quien para los efectos del presente documento s denominard EL CONTRATANTE, por
una parte; y por s otra, GLADYS ADRIANA CAMACHO ROJAS quien se denominarda EL
CONTRATISTA y declara que tiene capacidad para celebrar este contrato, que no incurre en causalde
inhabilidad e incompatibilidad de a5 previstas en I35 Leyes 80 de 1883, 1150 d= 2007, 1474 de 2011y
demas normas constitucionales y legales. hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se
regira por las siguientes:

identificada con la c2dula

CLAUSULAS:

1) Objeto:

Prestar servicios profesionales para realizar un  estudio juridico y
administrativo de la sociedad Belvedere Ltds. Desde el momento de la
incautacion hasta iz fecha.

2) Plazo:

Eltermino de duracion del presente contrato sera desde xxx 2| hasta 21 30 de
septiembre de 2022, e inicia a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento yejecucion.

3) Obligaciones:

EL CONTRATISTA manifiesta que conocs dara cumplmiento a3 las
obligaciones generales contenidas en los ESTUDIOS PREVIOS FERSONA
NATURAL, que forman parte int=gral del presente anexo.

A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1.- Revisar Analizar toda la informacion que hace partz del expedients
referente a Inversiones Belvedere Ltda.

2 .- Identificar, analizar y reportar diferencias encontradas en |a informacion
suministrada, teniendo en cuenta |a propiedad de los inmusbles, |a sociedad
Inversiones Belvedere Lida., y el establecimiento de comercio.

3.- Analisis juridico de la informacion suministrada y su respectivo reporte.

4 - Revisar y analizar informacion de contratos suscritos y reporte de estos.

5 .- Detectar y reportar analisis contable y financiero.

.- Encontrar, reportar y analizar hallazgos

7.- Participar cuando se3 requerido en reuniones con respecto 3 la sociedad
Inversiones Belvedere Lida.

3.- Proyectar, cuando en virtud de los hallazgos s=a requendo

solicitudes de informacidn, o respuests 3 quejas, reclamos y derechos de
peticion reafizados por personas naturales, junidicas y entes de control.

9 .- Presentar el primer dia habil de cada mes, el plan de trabajo a ejecutar para
el cumplimiento del objeto contractual y Ias obligaciones especificas.
relacionando acciones, productos y fechas de entrega

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

8. F98 Estudios Previos

ESTUDIOS PREVIOS PARA CELEBRACION DE CONTRATOS

INVERSIONES BELVEDERE LTDA

ESTUDIOS PREVIOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Bogota, D.C., abril de 2022

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.

9. F103 Acta de Inicio Contrato de Prestacion de servicios

385 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION codigo: PA-07
ADQUISICION DE BIENES Y 55
PROCESO SERVICIOS Version: 001

ACTA DE INICIO PRESTACION DE | Fecha:

SERVICIOS 06/11/2022

FORMATO

CONTRATO DE PREITACION DE 3ERVICIOE No. INUMERD Y FECHA)
OBJETO:

VALOR:

FLAZO

CONTRATIETA:

En Bogotd, a los ___ dias delmes de ___ dg. en las nstaaciones de la Agenca Nacenal de 'nbaestructura se
reunieron (NOMERE CONTRATIETA), dentfcado con cedua de cudadania No de en su calkdad
de Contratista y (NOMERE 3UPERVISOR BEQUN EL CONTRATO/, en su calidad de para dar camienzo

real & Inmediato & cumplimiento del cbjeto del contrato. cuyas cbligacones serdn las sguentes

Encontrandose el contratsta en la {DEPENDENCIA) de la Agencia Naconal de infraestructura ANY, se procede a reallzar
la suscripcidn de la presente acta de iniclo, que impdca la aceptacion de las condclones pam @ debida ejecucon del
ojeto del contrato

La oresente se frma por quienes en ela Intervinieron a los dias def mes de &%
(NOMERE SUFERVIEOR) INOMERE CONTRATISTA)
Supenvisor Contratista
Froyecta:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

10. F104 Acta de liquidacion de contratos de prestacion y servicios y otros

386 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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SISTEMA INTEGRADD DE GESTION C-:'ldign: PA-D7
PROCESD ADOQUISFICION DE PRODUCTOS Y VersiGn: o0
ersiom: 01
ERVICIOS
ACTA DE LIQUIDACION
" " FORMATO PRESTACIOM DE SERVICIOS ¥ Fecha:
- . 06/11/2022
OTROS
Confralo da: [Escoger enire Do, Frestacitn de Sevicios, Compraventa, Suminisino o inieradminisiral o)
B (Escribe &l ndmano de confraty v ls facha ge perfecchnamiznfo gl mismg. )
Coniralistac (Escriga =l nomive compiete ¥ admer gei documents de identifcackia dei confratista, coma
gura =0 e contrato.}
Qhigtne (Transcrba &) oéjeto dal Condrate. )
Sups ivior; (Escriba of carge d=l Superwisor dai Comdraiz.)
Flazo inkid
Dot | Condrgiiog [Escriga = plaze, da como Quedd sefaiado an ef Condmatc.)
Escha de inipice [Escriga lx f=cha de inkcio dei Confredo: dYadmeasiadn, de acu=rdo con io esipoiedc =n e
Confrado p ko comanicado pore) Srupo de Sestidn Sonfracive) en el comeso kstfuckonal |
Eriirogs Qo (5] apkca — en caso contrario =hwinadol. (Escriba ef plazo promogadc en Oias o meses)
(Inclyya este B=m cuanfas vEces se hapa proroganic)
Escha de
Tarmined 6n: (Escrige @ fechiz de d=minacidn oei confreio: diadmesieto. Tenpa =n cusndx s
SUspENsiones. agicones ¥ modifcaciones reailzadas durands ke alecooidn felUwsDL)
Elazo ol del
conirain; (Zume e piazo inkcial y fas prirogas, cuando & o haye par)
Bodificacionps
Contracug ks (Refackons as modifcackness realragas dovands in afecucidn de) Condrafos Adiclones an

vaior, Fromogas en fempeo i Modifcackanss, &n Grden STOnGidEico de acuerds con 2 facha
de fivma o [pF TR 5 aotca. E) existid cesidn dejans clarm en ef a5l punio — en caso
contrans simnans.}

P califioaoidn Db} Feoha

Humers comespondisal= en ovden | Escroa ef obledo de ia agicidn, promoga o mooiicacidn, ! Escrisa J2 fecha o=

cranciigico ial commo Bparsce &0 &) JOCUMERD nespectiva swscnpokdn def documenio
valor gl Gonfrata;
Walor Inkial: (Escrige & vaior asiahkecige &0 = oontato.)
Valor Adioiin pEaN: () apica — =n caso contrErs aNminarc). (Escride =i valor e caga sdicidn realizads durends
i afecucidn gai Condmata). (\nouya esfe fam cuanfas peoes e baye adkionadol
Walor Todak (Escribe =) vaior dal Condmfc mds fa sume d= las adiciones. )
Enlomos Finamolons:
Adenandra Rivera Finc F104. W1

“Realiramos sus suaiios, b

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
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11. F138 Relacion contratos

A B (Z D E F G H J
L F138 Relacion de Contratos
1 SOCIEDAD AR FINCA RAIZ SAS
Tiene . Fecha
. Tipo de R L. ) Fecha . R
Afo contrato Objeto Identificacion Contratista . Terminaci Valor Observaciones
) Contrato inicio .
firmado on
3
Mo, Cuenta
2016 |decobroo Contabilidad Nestor Hurtado Prorrogado
factura
1
, Contrato . ) ;
2018 Si . Plan de telefonia celular Tigo Terminado
Servicios
3
. Contrato Recuperacion de R
2020 Si o ) . Master Recovery Terminado
Servicios | informacidn computador
3
i Contrato . .
2020 Si L Plan de telefonia celular Movistar Prorrogado
Servicios
7
) Contrato . .
2021 Si . MNémina electrénica TM Factor Prorrogado
Servicios
3
No, Cuenta . .
Camara de seguridad de )
2022 |decobroo oficina As Securyty SAS $758.437 Terminado
3 factura
. Contrato . - B
2022 Si - Adecuacion oficina ASM 526.865.547 Terminado
0 Servicios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el asistente administrativo.

Ano: Se debe poner el afio en el cual inicia el contrato.

Tiene contrato firmado: se pone si o no.

Se selecciona el tipo de contrato.

Identificacion: Numero de identificacion del contratista.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de terminacion del contrato.

Valor del contrato.

Observaciones: se debe poner si el contrato es terminado, prorrogado o cualquier
anotacion importante.

CoNoOoORWN =

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

1.21. Procedimiento Mantenimiento de Equipos

Obijetivo: describir las actividades que se llevan a cabo para realizar el mantenimiento
preventivo de los equipos, este proceso va destinado a la conservacion que garantice
el buen funcionamiento de los equipos.

Materiales Requeridos:

388 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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e F50

PROCESO: APOYO | cODIGO: PA0S

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Responsable Actividad Documento

Inicio

Proveedor Una vez realizada la compra y
entregado el bien a la asiste o
gerente, indica los periodos
prudentes para realizar los
mantenimientos
correspondientes.

Asistente Administrativo Registra en formato F50, F50
segun lo que indique el
proveedor sobre el
mantenimiento del equipo.,
todo ello con el fin de llevar el
control.

Asistente Administrativo Una vez realizada |Ila F50
programacion el formato F50,
se debe estar pendiente para
realizar los mantenimientos al
tiempo todo ello con la
finalidad de evitar deterioro en
los quipos, en la fila ejecucion
se debe indicar la fecha en la
que se realizd el
mantenimiento previamente
programado

Asistente Administrativo Si existe un equipo, que no se
encuentre programado en el
mantenimiento, se debe
realizar la consulta sobre los
lapsos correctos para el
mantenimiento.

Asistente Administrativo Al Finalizar el afio se verifica F50
el formato F50, todo ello con
la finalidad de observar cual
de las programaciones fueron
cumplidas en la fecha o antes
de ellas.

Asistente Administrativo En caso de ser requerido un
mantenimiento correctivo, se
debe realizar inmediatamente

Fin

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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LEXANDRA RIVERA
DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

<Proveedor >

v

Una vez realizada la compra y
entregado el bien a la asiste o
gerente, indica los periodos
prudentes para realizar los
mantenimientos
correspondientes.

v

< Asistente Administrativo >

4

Registra en formato F50,
segun lo que indique el F50
proveedor sobre el

mantenimiento del equipo.,
todo ello con el fin de llevar el _
control. L -

v

v
Una vez realizada la programacion F50
el formato F50, se debe estar
pendiente para realizar los
mantenimientos al tiempo todo ello
con la finalidad de evitar deterioro
en los quipos, en la fila ejecucion
se debe indicar la fecha en la que
se realiz6é el mantenimiento .
previamente programado .

v

Si existe un equipo, que no
se encuentre programado
en el mantenimiento, se
debe realizar la consulta
sobre los lapsos correctos
para el mantenimiento.

v

Al Finalizar el afo se verifica
el formato F50, todo ello con
la finalidad de observar cual
de las programaciones
fueron cumplidas en la fecha
o antes de ellas.

F50

v
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En caso de ser requerido
un mantenimiento
correctivo, se debe realizar
inmediatamente

.

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
N/A No aplica
FORMATOS

1. F50 Programacion y ejecucion mantenimientos

391 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Il  F50Programacion_mantenimiento_V2, F129Indicador Sa_V1 22 ~

thivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Ayuda Dibujo

0~
v Camioneta Marca RENAULT linea DUSTER DYNAMIQUE, Modelo 2016 cilindraje 1.998 No. Chasis 9FBHSRAJBGM939770, No. Motor B403C079616, Patencia
A B G D E|F|G6|H]|I ] K L M N o]
1 F50 PROGRAMACION Y EJECUCION MANTENIMIENTO Elaborada por: Facha: 200
2 ITEM O EQUIPO ACCION ENE | FEB | MAR] ABR | MAY ] JUN [ JuL [AGO[ SEP [ OCT [ NOV] DIC (OBSERVACIONES

Imprasar HP Laser et Pro
MFP M176N

Computador Lenovo 23.8" A0
3 iS Mg, MTI: FOEUD0ITLD,
SN:MP1RGZVL
1ID:MPNXS0618028

3 PROGRAMACION 1 LA ULTIMA FUE EL 15 DE MAYO DE 2023

PROGRAMACION 1

-

Computador Lenovo 23 8" AIO
3 iS Ng, MTM: FOEUO03TLD,
SN:MPIRKIZT
MID:MPNXS0E13003

PROGRAMACION 1

en

Computador Lenovo AIO 3RS
NgAIDO 215" Pantalla
Computador 5/N:MP24QRLY
MID:MPNXS1C24035

PROGRAMACION 1

7]

Computador Lenovo 23 8" AIO
2 ¢iS Ng, MP: MPRXS2A15016 |PROGRAMACION 1
SN: MP2BWY3D

~

Computador HF todo en uno.
Pantallz §/N: B0C2521H05
Teclado: P/N:M11385-151
Mouse: F/N:M11990-001

PROGRAMACION 1

@

Camioneta Marca RENAULT
linez DUSTER DYNAMIQUE,
Madela 2016 cilindraje 1.998
No. Chasis
SFEHSRAIBGMSI33770, No
Motor B403C079616, Potencia
135 Placa UM264 Color Gris
Estrella, Carroceria Wagon

PROGRAMACION

w

Oficina Carrera 12 79-08

Oficina 702 Garaje 24 FROGRAMACION

10

11 Cuenta PROGRAMACION 1 1 Q 5 1 Q 0 o Q Q 0 Q

Impresors HP Laser Jet Pro
WFP MITEN

3 ¢S Ng, MTI: FOEUD03TLD,
SN:MPIRGZVL

3 ¢S Ng, MTM: FOEUO03TLD,
SN:MPIRKSZT

4

12 EIECUCION

EIECUCION

14 EIECUCION

= | F50 Programacion mantenimiento’| Taobla dindmica  F129Indicador Cobertura mante  Validaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Elaborado por. Escriba el nombre de quien diligencia

Fecha: escriba la fecha, en la que se elabora el formato F50

item o equipo, escriba el nombre del bien o equipo, indicando serial si lo tiene

Accion: esta compuesta por programacion, que es lo que se planea realizar el

mantenimiento y la ejecucion corresponde cuando en realidad se realizd el

mantenimiento.

6. Enelmes que corresponda escriba la cantidad de mantenimientos que se van a realizar,
es numeérico, es posible que un equipo necesite mantenimiento mas de una vez en el
afio, por lo que se debe escribir la cantidad en los meses que se planea hacer y en
ejecutada, los mantenimientos que en realidad se hicieron.

7. Observaciones: escriba las que crea pertinentes, como proveedor, valor fecha exacta u
otro.

8. Este formato esta enlazado con el indicador F129( Indicador cobertura mantenimiento).

aogRhwhN =
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1.22. Procedimiento Respaldo tecnolégico

Objetivo: realizar soporte de la informacion, contenida en los equipos de impresa, asi
como en la plataforma (Portal Ar, Correo electrénico)

Materiales Requeridos:

o F52
e Computadora
e Memoria

e Drive
e Nube
e AnexolL
PROCESO: APOYO | cODIGO: PA09

PROCEDIMIENTO: RESPALDO TECNOLOGICO

Responsable Actividad Documento
Inicio

Gerente Entrega memoria RAM a la Asistente Administrativo M RAM
donde va a realizar los respaldos, este respaldo se Anexo L

va a ir realizando dia a dia segun se actualice la
informacioén en la nube segun la programacion del
servidor, en su defecto en Google drive de los
correos manejado tanto por la gerente y el Asistente
Administrativo.

Asistente Realiza respaldo de la plataforma AR cada sabado a Anexo L

Administrativo través del enlace
secure254.inmotionhosting.com:2083

Asistente Realiza el respaldo de la informacién contenida en M RAM

Administrativo las computadoras del gerente y de la asistente, y

guarda la informacion esta junto con la copia de
seguridad de la plataforma AR, dicha informacion
sera reemplazada semanalmente de la memoria

RAM
Asistente Verifica que toda la informacién perteneciente a la
Administrativo copia de seguridad se encuentre en la nube
Asistente Una vez realizado el respaldo, deja constancia de F52
Administrativo este en el formato F52, con el fin de llevar el control

de los respaldos. Es importante el llenado completo
de dicho formato ya que en este se evidenciara el
tamano de guardado y en donde se realiz6 dicho
respaldo.

Fin

393 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

<Gerente >

v

Entrega memoria RAM a la M
. RAM
asistente donde va a A

. nexo
realizar los respaldos. L

\ -

v _

< Asistente Administrativo >

Realiza respaldo del portal
web cada sabado a través del
enlace
secure254.inmotionhosting.co
m:2083

v

Realiza el respaldo de la
informacién contenida en
las computadoras del
gerente y de la asistente, y
guarda la informacién esta
junto con la copia de
seguridad de la plataforma
AR, dicha informacion sera
reemplazada
semanalmente de la
memoria RAM

Y

Verifica que toda la
informacion perteneciente
a la copia de seguridad se
encuentre en la nube

v
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Una vez realizado el
respaldo, deja constancia F52
de este en el formato F52,
con el fin de llevar el
control de los respaldos.
Es importante el llenado
completo de dicho
formato ya que en este se
evidenciara el tamafio de
guardado y en donde se e
realizé dicho respaldo. 4

Fin

GLOSARIO

ABREVIATURA

SIGNIFICADO

M RAM

Memoria RAM

FORMATOS

1. F52 Respaldo tecnolégico

395
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E: F52Respaldo_V2, F130Indicador Sa_v1 22 v D Buscar herramientas, ayuda y muct

o Inicio Insertar ~ Compartir  Disefio de pagina  Formulas  Dates  Revisar  Vista  Ayuda  Dibujo

v 26/10/2024
A B B D E z
1 |F52 RESPALDO TECNOLOGICO Elaborado por: Afo: 2024
2 MEs ssn:;m PROG n:mao EJECUCION DONDE SE GUARDO PESO DEL ARCHIVO
£ 1 06-01-24
4 2 13-01-24
J 3 20-01-24
6 Enero 4 27-01-24
7 Cuenta Enero 4 0
5 03-02-24
< 6 10-02-24
10 7 17-02-24
11 Fabrero 8 24-02-24
12 cuenta Febrero 4 0
= ) 02-03-24
14 10 09-03-24
e 11 16-03-24
16 12 230324
17 \Mmarzo 13 30-03-24
18 Cuenta Marzo 5 0
13 14 06-04-24
20 15 13-04.24
21 16 20-04-24
22 pbil 17 27-04-24
23| Cuenta Abril 4 0
2 18 04-05-24
25 19 11-05-24

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
2. El ano esta conformado por 52 semanas, por lo que se establecen estas en el
formato, para realizar un respaldo semanal
3. Mes, indique el mes al que corresponde
4. Semana: Indique el nimero de semana.
5. Programacion: escriba la fecha, en la que se programo realizar el respaldo
396 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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6. Ejecucion: escriba la fecha en la que efectivamente se realizé el respaldo

7. Donde se guardo: escriba el lugar o espacio donde reposa la copia de seguridad,
deberia ser memoria RAM, nube, entre otros.

8. Peso del archivo: escriba el peso de la copia de seguridad realizada.

9. Este formato esta unido con el indicados F130 (Indicador eficacia Respaldo).

1.23.

Procedimiento Recepcion, envio y solicitud de Documentos y Otros

Objetivo: llevar el control de los documentos y otros que salgan de las instalaciones

de la empresa.

Materiales Requeridos:

F54

F9

F69
Computadora

PROCESO: APOYO

| CODIGO: PA10

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ENVIO Y SOLICITUD
DOCUMENTOS Y OTROS

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente
Administrativo

Recibe constantemente
documentacion, llaves, ya
sean comunicaciones o
documentacion relacionada
con contratos de venta o
renta, los cuales se archivan
segun sea el caso, en la AZ
de oficios recibidos o tramites
en procesos. Se relacionan
en formato F69, para llevar el
control de lo recibido y donde
se encuentra archivado para
que sea mas facil la ubicacién
de los documentos

AZ
F69

Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente
Administrativa

Elabora comunicaciones, para
realizar solicitudes,
respuestas y préstamos de
documentacion segun sea el
caso, llaves, dicho proceso se
relacion en el formato F9

F9

Gerente Asesor / lider de
grupo o asesor

Solicitan a la Asistente
Gestion, Administrativo o

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Publicacion, algunos
documentos, llaves entre
otros para ser revisados o
usados, ya sea para la
realizacion de un contrato,
promesa o cualquier otra
actividad relacionada con la
inmobiliaria o ensenar

inmueble
Asistente Gestion Relaciona en formato F54 lo F54
Asistente Administrativo, solicitado, la fecha de la
Asistente Publicacion solicitud y la persona quien lo
solicita.
Gerente Asesor / lider de Entrega los documentos,
grupo o asesor llaves u otro al Asistente,

donde deja en la casilla de
observacion la entrega sin
dafno, en su defecto de
cualquier dafio a los
documentos o llaves.

Asistente Gestion Revisa los documentos o F54
Asistente Administrativo, llaves devueltos y relaciona
Asistente Publicacion en formato F54 la entrega de

la documentacion o llaves,
dejando sentado la fecha de
la entrega y firma de la
persona que entrega. En caso
de dafo por ejemplo de
llaves, la reposicion sera por
parte de la persona a la que
se le prestaron

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

v

Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo

v
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Recibe constantemente
documentacion, ya sean F69
comunicaciones o AZ
documentacion relacionada
con contratos de venta o
renta, los cuales se archivan
segun sea el caso, en la AZ
de oficios recibidos o tramites
en procesos. Se relacionan
en formato F69, para llevar el
control de lo recibido y donde
se encuentra archivado para -
que sea mas facil la ubicacion F
de los documentos r

v

Elabora comunicaciones,
para realizar solicitudes, F9
respuestas y préstamos de
documentacion segun sea
el caso, dicho proceso se

relacion en el formato F9 ~

Gerente Asesor / lider de
grupo o asesor

Solicitan a la Asistente
Gestidn, Administrativo, o
Publicacion algunos
documentos, llaves entre
otros para ser revisados o
usados, ya sea para la
realizacién de un
contrato, promesa o
cualquier otra actividad
relacionada con la
inmobiliaria o ensefiar
inmueble

v

Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo

L
A

Relaciona en formato F54
lo solicitado, la fecha de

la solicitud y la persona F54
quien lo solicita.

v
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Gerente Asesor / lider
de grupo o asesor
v

Entrega los documentos,
llaves u otro al asistente,
donde deja en la casilla de
observacion la entrega sin
dafo, en su defecto de
cualquier dafo a los
documentos o llaves.

Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo

v

Revisa los documentos o
llaves devueltos y
relaciona en formato F54 F54
la entrega de la
documentacion o llaves,
dejando sentado la
fecha de la entrega y
firma de la persona que
entrega. En caso de dafio
por ejemplo de llaves, la
reposicion sera por parte

de la persona a la que se E.-"
le prestaron F
-, .."'
+ —
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
N/A No aplica
FORMATOS
1. F9 Numeracion oficios enviados
400 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F9 NUMERACION OFICIOS ENYIADOS

No.

Fecha Dirigido A Asunto Ubicacion No.| Fecha Dirigido A Asunto

Ubicacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

401

Nookwh =

Este formato es diligenciado por el Asistente de gestion.

No. escriba el numero asignada al oficio, debe ser consecutivo
Fecha: es la fecha de elaboracion del oficio o documento

Dirigido a: persona o entidad a quien se remite el documento
Asunto: a que se refiere el oficio

Ubicacion: es el lugar AZ o carpeta, donde se guardd nuestra copia.
Observacioén: No de radicado

F54 Registro solicitud de documentos

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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.-"T'_a ??E
L2, o
F54 REGISTRO SOLICITUD DE DOCUMENTOS FECHA:
ELABCRADDPOR:
N TTEM FELAA TE PRESTADO A FIRMA FELHHA FIRMA UBSERTYALTONE |

SOl T AT SOl WCITIN WO IR =3

ALEXANDRARIVERAFINCA RAIZ ZAS

1 - FECA WD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, Gestién, Publicacion
Fecha: corresponde a la fecha de inicio de implementacion del formato
Elaborado por: Escriba el nombre completo de la persona que resguardara los
documentos y demas y que diligenciara el formato
No. enumere las solicitudes
ftem solicitado: escriba el nombre del documento, llaves u otros, sea especifico
Fecha de solicitud: fecha en la que se presta
Prestado a: nombre de la persona que solicita prestado el documento
Firma: es la firma del solicitante
Fecha devolucion: fecha en la que se devuelve el documento, llaves u otro

. Firma: es la firma de quien solicit6 los items prestados

. Observaciones: escriba las que crea pertinentes, como estado del item u otro.

W=

S30oNo R

- QO

3. F69 Relacion oficios recibidos
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FE69 RELACION OFICIOS RECIBIDOS

No.| Fecha Enviado Por

Asunto

Ubicacién [No.| Fecha | Enviado Por

Asunto Ubicacitn

INSTRUCTIVO DE LLENADO

N —

hemos recibido

o ok w

403

______________________________________

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
No. escriba el niumero, debe ser consecutivo, para saber cuantos documentos

Fecha: es la fecha en la que se recibio el oficio o documento
Enviado por: persona o entidad que envié el documento
Asunto: a que se refiere el oficio

Ubicacion: es el lugar AZ o carpeta, donde se guardo el oficio o documento.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1.24. Procedimiento gestion de archivo

Objetivo: llevar de una forma organizada el archivo de la compaiiia

Materiales Requeridos:

F106 Relacion archivo

PROCESO: APOYO | cCODIGO: PA11
PROCEDIMIENTO: GESTION DE ARCHIVO
Responsable Actividad Documento
Inicio
Asistente Administrativo Llevara la relacién de todo el F106
archivo de la compafiia
Asistente Gestion Llevara la relacién del archivo F106
de SAE
Asistente Gestion, Asistente Todas las areas de la AZ
Publicacion, Asistente empresa llevaran su archivo Carpeta
Administrativo fisico y digital y seran Folder
responsables por mantenerlo Archivo digital
actualizado
Asistente Gestion, Asistente Informaran al Asistente AZ
Publicacion, Asistente Administrativo sobre las Carpeta
Administrativa actualizaciones del archivo, Folder
divisiones y subdivisiones de Archivo digital
este
Asistente Administrativo Registra y actualiza las F106
modificaciones al F106
Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

< Asistente Administrativo >

v

Llevara la relacion de todo
el archivo de la compafiia

\ o

; -

< Asistente Gestion >

Llevara la relacion del
archivo de SAE
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Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo
Todas las areas de la empresa llevaran AZ
su archivo fisico y digital y seran Carpeta
responsables por mantenerlo Folder
actualizado Archivo Digital
- L —
Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo
Informaran al Asistente Administrativo sobre las AZ
actualizaciones del archivo, divisiones y Carpeta
subdivisiones de este Folder
Archivo Digital
+ L - e —
< Asistente Administrativo >

v

Registra y actualiza las F106 J

modificaciones al F106

v

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
N/A No aplica
FORMATOS
1. F106 Relacion de Archivo
405 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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I EgE
Empresa: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ
F106 Relacidn Archivo digital v fisico
Tipo de Tipo de
Afo Contenedor Nombre Divisiones Responsable Archivo

ALE=AMORA RVERS FINCA RAIZ SA5
1 “Flaslizamos sus suefios, haciéndolos nuestras™ Fi06W.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
Ano: elija

Tipo de contenedor: elija

Nombre: escriba

Divisiones: Relacione

Responsable: Elija

Tipo de Archivo: elija

Nooakwh =
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1.25. Procedimiento Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias.

Objetivo: Garantizar la calidad de los servicios ofrecidos por la Empresa, la ejecucion
de las auditorias, los objetivos de calidad a través de los cuales se evalua el
desempefio del Sistema de Gestion corresponden a los Objetivos Estratégicos
establecidos en la Planeacion Estratégica y su Plan de Accion Institucional anual.

Materiales Requeridos:

F63
F64
F65
F66
F56

Informe de auditoria IA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL | cODIGO: PCO1
PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
AUDITORIAS
Responsable Actividad Documento
Inicio
Areas de la empresa Reunion equipo auditor. F64
Auditor (Asistente Definir el propdsito de la F64
Evaluacion) auditoria y alcance y la F55
programacion y ejecucion
Auditor (Asistente Identificacion de las personas F64
Evaluacién) a entrevistar
Auditor (Asistente Identificar normas y otros F64
Evaluacion) elementos que se empelaran
como referencia
Auditor (Asistente Definir calendario de F64
Evaluacion) actuacion
Auditor (Asistente Designacion de temas F64
Evaluacion)
Auditor (Asistente Elaboracién de documentos o F64
Evaluacion) identificacion de los
documentos a revisar
Auditor (Asistente Comunicacion a los F64
Evaluacién) auditados, sobre la auditoria
Auditor (Asistente Revision de los criterios para
Evaluacién) la realizacién de auditoria
Auditor (Asistente Establecimiento de la lista de F65
Evaluacién) comprobacion y preguntas
F65
Auditor (Asistente Elaboracién de la tabla de F66
Evaluacion) muestreo
Auditor (Asistente Realizacién de la auditoria F65
Evaluacion) F66
Auditor (Asistente Reunion con auditado, para F34
Evaluacion) comentar el resultado (acta)

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Auditor (Asistente Realizacién y presentacion F63 (columna 5)
Evaluacion) del informe de auditoria y 1A
F63
Auditor (Asistente Comunicacion del plan de F63
Evaluacion) mejoramiento
Area auditada Implementacioén del plan de
mejoramiento
Auditor (Asistente Seguimiento Plan de F63
Evaluacion) mejoramiento, ajuste si es el
. caso e informe
Area auditada Cumplimiento del plan de
mejoramiento, si esta al
100% se cierra y fin de lo
contrario seguimiento
Auditor (Asistente Seguimiento y revision del F63
[Evaluacién) plan de mejoramiento
Area auditada Cumplimiento al 100% del
plan de mejoramiento
Auditor (Asistente Cierre de la auditoria F63
Evaluacion)
Fin
DIAGRAMA DE FLUJO
<Areas de la empresa >
F64
Reunion equipo auditor
Auditor (Asistente
Evaluacion)
Definir el propdsito de la F64
auditoria y alcance y la F55
programacion y ejecucion .
Identificacion de las F64
personas a entrevistar
* \/—
Identificar normas y otros F64
elementos que se empelaran
como referencia .

408

v
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Definir calendario de F64
actuacioén

+ \/_
Designacion de temas F64

1* \/_

Elaboracion de documentos | F64
o identificacion de los

documentos a revisar _
Comunicacién a los F64
auditados, sobre la auditoria

* \/_
Revision de los criterios para
la realizacion de auditoria
Establecimiento de la lista F65
de comprobacion y
preguntas F65 L

v
Elaboracion de la tabla de F66
muestreo

+ \/_
Realizacién de la auditoria F65

F66

* \/_
Reunién con auditado, para | F34
comentar el resultado (acta)

v

Realizacién y presentacion F63 C5

del informe de auditoria 'y IA
F63 _
Comunicacion del plan de F63
mejoramiento
J
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v

<Area auditada >

v

Implementacién del plan de
mejoramiento

Auditor (Asistente
Evaluacion)

Seguimiento Plan de F63
mejoramiento, ajuste si es el
caso e informe

v
<Area auditada >
v

Cumplimiento del plan de
mejoramiento, si esta al
100% se cierra y fin de lo
contrario seguimiento

v

Auditor (Asistente
Evaluacién)
v

Seguimiento y revision del F63
plan de mejoramiento

v

<Area auditada >

Cumplimiento al 100% del
plan de mejoramiento

v
Auditor (Asistente
Evaluacion)

v

Cierre de la auditoria

v
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Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
1A Informe auditoria
FORMATOS

1. F63 Plan de mejoramiento

F63 PLAN DE MEJORAMIENTO

Fecha Auditoria

; N PLAZO DE ACCION SEGUIMIENTO
! RE:EF:_E PROCESO HA.L(IJAZG HALLAZGO AEA.:P,‘ ACCION FECHADE | TERMINACIG | OBIETIVO QUE BUSCA | RESPONSABLE E;;“_:L:!'CEIN{.)LD
INICIO N g (OBSERVACIONES EVIDENCIA
I
3
]
]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

2. F64 Plan de auditoria.
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F&4 PLAN DE AUDITORIA

FECHA:

;ﬂ?

FROFOSITD
AUDITORIA

ALCAHCE

FERSOHA
A

CALEHDA
RID

EHTREFIST | ACTUACID

HORHAS O
ELEHEHTOS
DE
REFEREHCIA

DESIGHACI
oH

ELABORACIOH
O REYISIOH DE
DOCUHEHTODS

COHUHICAG
1H
AUDITADOS

REVISIO
H
CRITERI
05 S5IH

CRITERIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NN~

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ $4F
“Realizames sus suchos, hacidndelos nuestros”

Este formato, es diligenciado por el equipo Auditor
Fecha: de elaboracion
No. Enumere
Propésito de la auditoria: determine y escriba el proposito de la auditoria
Alcance: determine y escriba el alcance de la auditoria
Personas para entrevistar: identifique y escriba las personas a entrevistar
Calendario de actuacion: determine y escriba las fechas de las auditorias
Normas o elementos de referencia: investigue, determine y escriba las normas o

elementos de referencia, que debe conocer para a la auditoria

©

FEd .01

Elaboracién o revision de documentos: identifique y determine que documentos va

a examinar, y que documentos requiere elaborar para ejecutar la auditoria
10. Comunicacion auditados: escriba la fecha en que envié la comunicacion a los
auditados
11. Revision criterios S/N: revise los criterios como va a evaluar la auditoria, escriba S
para Si o N para No.
12. Criterios: escriba los criterios.

413
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3. F65 Lista verificacion

~ F65 LISTA YERIFICACION FECHA:
ITEH T LISTE BE HERHE #
CHHFESFACIFNES (REEFERENC [113] EEINLTAR S
. REALIZAR [ SBIERTACISNET
w,F

o ac | 4 E CqH 5l O | oH | HC

LETEHDA

ITEH: prequala suber snn dr lnn puslen dr s nrms Linladr anmprabaninn: snmprabasisars aeralinar para renpander s L prequnls

GiGrrrania

AP 0 S Adminialraline, Finanniers y Coalable Dt Drmsianibn sumple parsialmrale sin Hegar 2 HO

C: Camrrnial OH: Oparlunidad dr mejura. Se purdr mrejarar slyas anprals
1 duridinn HiZ:Ha wunfurmidad, nn mample el erquinile
E: Ealraliying Ohurrnsminnraz Fars rlandilar [ln yur ralime aparlans]

CqH: Canlral g Hrjurs
ALZHAFDRARIVERAF HCARARR SAZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Auditor
2. Escriba el Item y la lista de comprobacién en cada fila
3. Norma o referencia: escriba la norma o referencia

414 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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4. Marque con un “X” en el area a la que pertenece. G: gerencial, A, F y C:
administrativo, financiera y contable, C: comercial, J: juridico, E: estratégico, C y M:
control y mejor

5. Resultado, marque con una “X” en Sl, si se cumple a cabalidad el item; D, si existe
una desviacion; OM, si hay una oportunidad de mejora; NC, si existe una No
conformidad

6. Observaciones: las que crea pertinentes.

4. F66 Tabla de muestreo

, S
F&E& TABLA DE MUESTRED AUDITOR: FECHA:
DE QUE SE VAN A TOMAR LAS QUE SIGNIFICAN COMO SE VAN A CUANTAS UNIDADES
N® |MUESTRAS LOS RESULTADOS TOMAR LAS CONTEDRA CADA

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ 243
"Realizamas zuz zuefias, haciéndalas nuestroz" F&6 .01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Auditor: escriba el nombre del Auditor
2. De que se van a tomar las muestras: determine y escriba de que o sobre que, va a
tomar las muestras

415 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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3. Que significan los resultados: identifique y escriba que significa los resultados

4. Como se van a tomar las muestras: como lo va a hacer

5. Cuantas unidades contendra cada muestra: cantidad que se va a tomar de cada
muestra

5. F34 Acta de reunion

F.?ﬂl ACTA DE REUNION

PROCESO
AREAS RESPONSABLES DE ESTE PROCESOD

RESPOMNSABLE

FECHA:

COORDINADOR DE REUNIOMN

LUGAR

1.- SITUACION ENCONTRADA

PROCESO: EVALUACION ¥ CONTROL DISICPLINARIO

FIRMA FIRMA

MNOMBRE NOMBRE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Proceso: escribe el proceso.

Areas responsables de este proceso: escriba

Responsable: persona responsable

Coordinador de reunion: escriba el nombre del auditor

Lugar: lugar donde se llevé a cabo

Situacién encontrada: escriba resumen de lo que se encontré en la auditoria

ook wh =
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7. Firma: debe firmar, auditor y auditado

6. F55 Programacion y registro auditorias.

E& F55Programacion_y_registro_auditorias_ V2, F56Indicador Sa V1 2% v 2 Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt +

iivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Ayuda  Dibujo

A B G D E F G H | J K L M N 0 P Q
1 F55 PROGRAMACION Y REGISTRO DE AUDITORIAS Elzborada por: Ao
2|(~] AUDITORIA [~] proceso  |~|  acaow [~ | B~ | Fv| M| alv| M| Av] W] adv] slv] olv] m(v] ov] opscrvacion
3 o0 PROGRAMACION J
4 EIECUCION 2
5 vy PROGRAMACION 1
6 EJECUCION
7 PROGRAMACION
8 EIECUCION
9 PROGRAMACION
10 EJECUCION
11 PROGRAMACION
12 EJECUCION
13 PROGRAMACION
14 EIECUCION
15 PROGRAMACION
16 EJECUCION
17 Total general 3 1 o 0 o 0 ] 0 0 0 0 o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el equipo auditor o auditor

Elaborado por: diligencie

Fecha: diligencie

No. enumere

Auditoria: Dependencia responsable y procedimiento

Proceso: al que pertenece.

Accion: En las filas de color gris se selecciona la opcion de programacion y en las
filas de color azul se selecciona la opcién de ejecucion. En el mes que corresponda
escriba la cantidad de auditorias que se van a realizar, y ejecutada, la cantidad de
auditorias que en realidad se hicieron.

Total, general: los arroja la hoja de calculo

Este formato esta unido con el indicador F56 ( Indicador cobertura auditoria ).

Nogabkowb =

©®
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