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ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA 
RAÍZ 

 
 

1.1. Procedimiento Inmuebles Administrados 

Objetivo: Llevar el control, de los inmuebles que tenemos consignado en 

administración, con el fin de brindar de manera transparente información al 

propietario del inmueble.    

Materiales Requeridos: 

• Inventario F14 

• Formato administración de inmueble F16 

• Formato administración prorrogas F35 

• Formato control mensual administrados F70 

• Formato prorratas reembolso arrendatario F31 

• Formato prorratas reembolso arrendador F33 

• Formato F38 

• Formato creación o actualización para cliente/ proveedor F45 

• Formato cuenta de cobro F43 

• Formato F68 

• Formato F39  

• AZ- Separadores, Lápiz, Hojas Blancas  

• Hojas de ruta F23 

• Formato F9  

• F71  

• Anexo H 

• Anexo K 

 

PROCESO MISIONAL CÓDIGO: PM08 

PROCEDIMIENTO: INMUEBLES ADMINISTRADOS  

 

Responsable Actividad Documento 
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 Inicio  

Asistente Administrativa Diligencia el formato F16 y F35 
y F70 cada mes, con la 
finalidad de llevar control 
interno de las rentas 
administradas, que lleva la 
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 
el facturador. Realiza la 
inclusión en la póliza colectiva 
de este contrato, tener en 
cuenta los tiempos establecidos 
por la Aseguradora. 

F16 
F35 
F70 
Anexo H 
Anexo K 
Inclusión póliza colectiva 

Asistente Administrativa Se envía 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 comisión  

F16 
Correo electrónico  

Asistente Administrativa Se crea hoja de cálculo con 
formato F35 (ver instructivo), en 
este formato se lleva el control 
de las prórrogas de los 
contratos, que puede ser anual 
o de 6 meses, esta información 
se debe llevar actualizada ya 
que la gerente puede pedir la 
información en cualquier 
momento, y abre el F58 para 
este inmueble 

F35 
F58 

Asistente Administrativa Se solicita Paz y Salvo a la 
administración de edificio.  

Correo electrónico 
Paz y salvo 

Asistente Administrativa Crea en AZ utilizando 
separador con el número 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 tramites en 
proceso, administraciones 
tomamos la subcarpeta con el 
número que se le asigno al 
contrato, y lo pasamos a la 
carpeta de Rentas 
administradas por AR, para ir 
consignado toda la información 
inherente al contrato de 
administración. 

Carpeta Tramites en proceso 
– administraciones según 
año  
Carpeta Rentas – 
Administradas por AR 
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Asistente Administrativa Cuando recibimos las copias de 
los contratos, escaneamos 
firmado por las partes, en la 
carpeta correspondiente a 
rentas y con su número 
asignado de contrato 

Carpeta Rentas – 
Administradas por AR, 
según contrato que 
corresponda 

Cliente Arrendatario Envía a través de correo 
electrónico, foto o escaneo de 
los recibos correspondiente a 
servicios públicos, donde se 
visualiza el periodo de 
facturación, monto, dirección y 
nombre de quien corresponde 
dicha facturación   

Correo electrónico  

Asistente Administrativa Realiza prorratas según los 
recibos enviados por el cliente 
arrendatario, y envía correo 
electrónico Número 14 A al 
Inquilino con la prorrata y el 
monto que debe descontar del 
próximo pago por concepto de 
canon de arrendamiento y F23 

F31 
Correo electrónico 14a 
F23 

Asistente Administrativa Envía las Prorratas al 
propietario a través de correo 
electrónico 14b, para que este 
tenga conocimiento del 
descuento que va a realizar el 
arrendatario en el próximo pago 
y F23 

F31 
Correo electrónico 14b 
F23 

Cliente Arrendatario Si es el caso, el arrendatario 
enviara correo electrónico, 
donde expondrá algún daño o 
avería que ocurra en el 
apartamento anexando registro 
fotográfico, así como los días y 
horas en que se puede pasar a 
realizar el arreglo.     

Correo electrónico  

Asistente Administrativa Consulta con el asesor jurídico 
de Protecsa, 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 electrónico  
F58 

Asistente Administrativa Informa al propietario de lo 
ocurrido, si el arreglo 
corresponde a él y pide 
autorización para enviar 
proveedor que busca en el F38 
a realizar el diagnóstico y 
cotización del servicio. Si el 
arreglo corresponde al 
propietario, se debe consignar 
en el F35, para tener en cuenta 
cuando se haga el extracto 
descontar este valor y se gire lo 

Correo Electrónico 
F38 
F35 
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restante del canon al 
propietario. 

Asistente Administrativa Contacta al proveedor y envía 
formato F45, para ser 
diligenciado la primera vez por 
el proveedor.  

F38  
F45 

Proveedor  Envía diligenciado el formato 
F45 la primera vez y confirma 
hora y día de la visita. 

F45 
Correo electrónico 

Proveedor  Envía cotización para la 
realización del trabajo,  

Correo electrónico  

Asistente Administrativa Envía al cliente propietario 
cotización para la aprobación, 
una vez aprobado contacta al 
proveedor para agendar el 
arreglo.   

Correo electrónico  

Proveedor Realiza el arreglo  

Cliente Arrendatario  Una vez realizado el arreglo, 
envía correo electrónico dando 
el visto bueno del mismo  

Correo electrónico.  

Proveedor Consigna de forma física o 
electrónica en oficina de la 
inmobiliaria la cuenta de cobro 
o factura, fotocopia cédula, 
RUT, según 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 envía la 
documentación del mismo al 
asesor contable con la finalidad 
de ser revisado y si le es 
aplicable algún descuento legal 
y diligencia F58 

Correo electrónico  
F58 
Factura Electrónica 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 debía 
revisión  

Portal Bancario  

Gerente Revisa la documentación si se 
requiere ajuste lo solicita o 
procede a realizar el pago 

Portal Bancario 

Asistente Administrativa Al inicio del mes se realizan la 
facturación correspondiente del 
contrato de rentas 
administradas, tanto las que 
van dirigidas al arrendador 
como a los arrendatarios, dicha 
facturación será realizada en el 
portal de la DIAN. Facturación 

Facturación electrónica 
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electrónica. 
Nota: cualquier cambio o 
suceso con incrementos en la 
administración tomar en cuenta 
en la facturación para realizar la 
factura por el valor acorde. 

Asistente Administrativa En caso de no recibir a los 5 
primeros días calendario el 
valor del canon por parte de los 
arrendatarios- se dispondrá en 
realizar intereses de mora, se 
debe remitir al procedimiento 
de gestión 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 opción de 
solicitar la terminación del 
contrato formato F101 o 
Gestión de cobranza F102 

Procedimiento gestión de 
cartera PA03 
F101 
F102 
 

Asistente Administrativa En caso de no recibir en los 5 
primeros días la cuenta de 
cobro de las administraciones, 
las solicita ante la 
administración de los edificios, 
donde se encuentran los 
inmuebles en administración, 
estar pendiente las fechas de 
descuento.  

Correo electrónico  

 

 

 

Asistente Administrativa Una vez enviado las cuentas de 
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 
además de la cuota de 
administración, 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 
administración que 
corresponda, dicho soporte 
debe ser enviado al correo: 
administracion@arfincaraiz.com  

Correo electrónico 

Asistente Administrativa Descarga la factura por 
concepto de Seguro 
inmobiliario emitido por 
Protecsa, el pago es realizado 
directamente por el Gerente ya 
que es el único autorizado para 
realizar dicho pago, aunque 
este es el único autorizado, se 
debe dejar soporte del pago 
para que sea revisado. 

Portal Protecsa 
FP 

mailto:administracion@arfincaraiz.com
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Asistente Administrativa Ingresa al portal bancario, 
donde crea los pagos 
correspondientes a la cuota de 
administración, dejándolos 
pendiente de aprobación . 
Revisar las observaciones en el 
F16, ya que alguno pagos se 
hacen por PSE 

Portal Bancario  
F16 

Asistente Administrativa Informa al gerente, de los 
pagos pendiente por 
aprobación y deja en físico los 
soportes de dichos pagos en la 
carpeta (pendientes de 
aprobación). 

 

Gerente Revisa e informa a la asistente 
de la aprobación de los pagos,  

Portal Bancario 

Asistente Administrativa Envía vía correo electrónico, los 
soportes de pago a las 
administraciones   
correspondiente 

Correo electrónico  

Asistente Administrativa Una vez realizados los pagos 
correspondientes se realiza el 
extracto en la Plataforma web 
de AR, revisar y verificar con el 
formato F109 (Verificación 
Administrados), para el cálculo 
de comisiones si es persona 
jurídica el propietario revisar el 
valor a descontar en el formato 
F86 y se confirma con el 
contador. Y si el arrendatario es 
persona jurídica y el propietario 
también usar F86 para calcular 
descuentos 

Anexo Q Plataforma AR 
F86 
F109 

Asistente Administrativa Una vez generado el extracto 
de cada propietario, se revisa,  
imprime e ingresa el pago en el 
portal bancario dejándolo 
pendiente de aprobación por 
parte del gerente y se deja 
soporte físico para su revisión, 
Si el propietario solicitó apoyo 
previo al inicio del contrato se 
revisa anexo H Tarifas y se 
aplica en el extracto 

Plataforma AR 
Portal bancario  
Anexo H 
E 

Gerente Informa a la asistente de 
ajustes si es el caso o de la 
aprobación de los pagos y da 
soportes para ser anexados en 
la contabilidad. 

E 

Asistente Administrativa Una vez aprobado el pago por 
parte del gerente, se envía el 
extracto a cada propietario y 
otras personas que hayan sido 
solicitadas y aprobadas por el 
propietario, con el fin de que 
tenga la relación del pago 
efectuado. 

Plataforma AR Anexo Q 
Correo electrónico 
E 

Asistente Administrativa Informa al arrendatario a través Correo electrónico 15 
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de correo 15 del aumento de la 
administración siempre y 
cuando quede pactado en el 
contrato que el mismo asumirá 
el aumento de este y F23 y 
modifica la fianza en Protecsa 

F23 
Protecsa 

 

Asistente Administrativa Actualiza formato F35, con el 
incremento de la administración 

F35 

Asistente Administrativa Si llega ocurrir el caso que la 
dirección de la inmobiliaria sea 
cambiada, se debe informar a 
través de correo electrónico a 
los arrendatarios, ya que estos 
debes tener claro donde 
pueden enviar cualquier 
comunicado.  

Correo Electrónico  

Asistente Administrativa Pasado 6 meses de la entrada 
en vigor del contrato Envía 
correos electrónicos: N° 24PA 
encuesta intermedia evaluación 
de servicio (propietario) y N° 
25PA encuesta intermedia 
evaluación de servicio 
(arrendatario), con la finalidad 
de realizar estudio del servicio 
prestado y realizar las mejoras 
pertinentes si es el caso. Y F23 

Correo Electrónico.  
F23 

Asistente Administrativa Informa al arrendatario si este 
no aviso en los términos 
estipulados la terminación del 
contrato, el aumento 
correspondiente al canon de 
arrendamiento según lo 
estipulado en las cláusulas del 
contrato a través del correo 
16PA y F23 

Correo electrónico  
F23 

Asistente Administrativa Actualiza formato F35 con la 
información de la prórroga 
(existen casos que puede ser 
por menos de 1 año en estos 
casos se coloca el periodo de 
prorroga en la columna de 
observación) y F23 

F35 
F23 

Asistente Administrativa Si el arrendatario realizó la 
terminación dentro de los 
lapsos estipulados se envía 
correo 17a   con los términos 
para recibir el inmueble, a su 
vez envía correo 18a al 
propietario informando la 
restitución del inmueble Y F23   

Correo electrónico 17a 
Correo electrónico 18a 
F23 

Asistente Administrativa Si el arrendatario informó fuera 
de los lapsos se envía correo 
17b, con los términos para 
recibir y monto de 
indemnización que debe pagar, 
a su vez envía correo 18b al 
propietario por concepto de 
restitución del inmueble Y F23 

Correo electrónico 17b 
Correo electrónico 18b 
F23 
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Asistente Administrativa Se informa a través de correo 
electrónico numero 19 las 
reparaciones que se deben 
realizar antes de la entrega del 
inmueble a su vez se solicita los 
recibos públicos (agua, luz y 
gas) y caldera si existe, de los 
últimos 3 meses con la finalidad 
de realizar las prorratas 
correspondientes, a su vez se le 
solicita autorización 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 

Correo electrónico 19. 
F44 
F23 

Asistente Administrativa Se envía correo  según sea el 
caso al cliente arrendatario: 20a 
donde se envían cuadros de 
prorratas, que corresponda a 
servicios públicos y caldera (si el 
inmueble cuenta con este último 
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 días 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 
deberá cancelar la diferencia o 
correo 20b, con lo anterior más 
información sobre la 
indemnización  

Correo electrónico 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 consignación con 
anterioridad para su verificación 
en cuenta. 

F33 
F68 Acta entrega  

Asistente Administrativa Una vez recibido el inmueble, se 
informa al propietario a través 
según sea el caso a través de 
correo 21a, de la entrega del 

Consignación Bancaria  
Correo electrónico 21a o 21b 
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inmueble, se anexan las 
prorratas correspondientes, se 
solicita la copia de los recibos de 
servicios y caldera si 
corresponde no obstante se 
deja la 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. O a través de 
correo 21b todo lo anterior más 
indemnización 

Asistente Administrativa Una vez sean enviados los 
soportes de los servicios 
públicos u otros gastos que 
corresponda al arrendatario, se 
verifica periodos de cobro para 
su validación y se realiza la 
consignación al propietario para 
su debida cancelación o en su 
defecto se realiza el pago a la 
empresa proveedora del 
servicio, se ingresa en el portal 
bancario y se deja dicha 
operación en pendiente para su 
aprobación por parte del 
gerente, se dejan los soportes 
en carpeta pendiente de 
aprobación.   

Portal Bancario  
F68 

Gerente Realiza la aprobación de la 
consignación al propietario o a 
la empresa prestadora del 
servicio según sea el caso, e 
informa a la asistente.  

Portal bancario.  

Asistente Administrativa Envía correo electrónico 23 al 
propietario, una vez cotejados 
los periodos y montos reales de 
los servicios públicos y se le 
consigna lo que corresponda al 
arrendatario, 

Correo electrónico 23 

Asistente Administrativa Una vez se solvente todos los 
pagos de servicios y que no 
surja algún imprevisto en el 
inmueble, se envía 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 

F39 
Correo Electrónico 22 

Asistente Administrativa Durante el periodo de 
arrendamiento, se encuentra en 
constante comunicación con el 
inquilino, todo ello con la 
finalidad de realizar 
seguimiento al cliente. 

Mensaje de Texto, 
WhatsApp, correo 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

10 

 Fin  

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asistente Administrativa 

 

 

Diligencia el formato F16 y 
F35 y F70 cada mes, con la 
finalidad de llevar control 
interno de las rentas 
administradas, que lleva la 
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 el 
facturador o los actualiza 

Se envía 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 
comisión 

 

Se crea hoja de cálculo con 
formato F35, (ver instructivo) en 
este formato se lleva el control de 
las prórrogas de los contratos, 
que puede ser anual o de 6 
meses, esta información se debe 
llevar actualizada ya que la 
gerente puede pedir la 
información en cualquier 
momento y abre el F58 para este 
inmueble 

 

F16 

 

 

 

  

F13 

Se solicita Paz y Salvo a la 
administración de edificio. 

 

F35 
F58 

 

Inicio 

 

F16 
F35 
F70 
Anexo H 
Anexo K 

 

 

 

  

F13 

Paz y 
salvo 

 

 

 

  

F13 
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Crea en AZ utilizando 
separador con el número 
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.  
 

 

Cliente Arrendatario 

Envía a través de correo 
electrónico, foto o escaneo de 
los recibos correspondiente a 
servicios públicos, donde se 
visualiza el periodo de 
facturación, monto, dirección 
y nombre de quien 
corresponde dicha facturación   

 

 

Asistente Administrativa 

Realiza prorratas según 
los recibos enviados por 
el cliente arrendatario, y 
envía correo electrónico 
Número 14 A al Inquilino 
con la prorrata y el monto 
que debe descontar del 
próximo pago por 
concepto de canon de 
arrendamiento y F23 

 

AZ 

 

 

 

  

F31 
C Ele14a 
F23 
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Cliente Arrendatario 

Si es el caso, el arrendatario 
enviara correo electrónico, 
donde expondrá algún daño o 
avería que ocurra en el 
apartamento anexando 
registro fotográfico, así como 
los días y horas en que se 
puede pasar a realizar el 
arreglo.     

Consulta con el asesor 
jurídico de Protecsa, 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 

Asistente Administrativo 

 

Envía las Prorratas al 
propietario a través de 
correo electrónico 14b, 
para que este tenga 
conocimiento del 
descuento que va a 
realizar el arrendatario en 
el próximo pago y F23 

 

F31 
C Ele14b 
F23 
 

 

  

 

F58 
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Contacta al proveedor y 
envía formato F45, la primera 
vez para ser diligenciado por 

el proveedor 

 
F38 
F45 

Proveedor 

Envía diligenciado el formato 
F45, la primera vez Y 
confirma hora y día de la 
visita. 

Envía cotización para la 
realización del trabajo. 

Asistente Administrativo 

Envía al cliente propietario 
cotización para la aprobación, 
una vez aprobado contacta al 
proveedor para agendar el 
arreglo.   

 

 

 

 

Informa al propietario de lo 
ocurrido, si el arreglo 
corresponde a él y pide 
autorización para enviar 
proveedor que busca en el 
F38 a realizar el 
diagnóstico y cotización 
del servicio. Si el arreglo 
corresponde al propietario, 
se debe consignar en el 
F35, para tener en cuenta 
cuando se haga el extracto 
descontar este valor y se 
gire lo restante del canon 
al propietario. 
 

 

F38 
F35 

F45 

Proveedor 
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Cliente Arrendatario 

Una vez realizado el arreglo, 
envía correo electrónico 
dando el visto bueno del 
mismo 

 

Proveedor 

Consigna de forma física o 
electrónica en oficina de la 
inmobiliaria la cuenta de 
cobro o factura, fotocopia 
cédula, RUT, según sea el 
caso por concepto del 
arreglo realizado.  
 

 

Asistente Administrativa 

Revisa los documentos 
consignados por el 
proveedor, si existe alguna 
duda sobre el pago, se 
envía la documentación del 
mismo al asesor contable 
con la finalidad de ser 
revisado y si le es aplicable 
algún descuento legal y 
diligencia F58 
 

 

 
Realiza el arreglo 
 

Factura 
F43 

C Elec 
F58 

Auxiliar contable 
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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 
revisión  
 

Portal 

bancario 

En caso de no recibir en los 
5 primeros días la cuenta de 
cobro de las 
administraciones, las 
solicita ante la 
administración de los 
edificios, donde se 
encuentran los inmuebles 
en administración, estar 
pendiente las fechas de 
descuento. En caso de que 
el incumplimiento por parte 
del arrendatario sea 
reiterativo se debe analizar 
la opción de solicitar la 
terminación del contrato 
formato F101 o Gestión de 
Cobranza F102 
 

 

Gerente 

 

Revisa la documentación si 
se requiere ajuste lo solicita 
o procede a realizar el pago 
 

Portal 
bancario 

Procedimiento gestión 
de cartera PA03 
F101 
F102 
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Una vez enviado las cuentas 
de 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 
además de la cuota de 
administración, 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 
administración que 
corresponda, dicho soporte 
debe ser enviado al correo: 
info@arfincaraiz.com 
 

 

Descarga la factura por concepto de 
Seguro inmobiliario emitido por 
Protecsa, el pago es realizado 
directamente por el Gerente ya que 
es el único autorizado para realizar 
dicho pago, aunque este es el único 
autorizado, se debe dejar soporte del 
pago para que sea revisado. 
 

 

Portal 
Protecsa 
FP 

Ingresa al portal bancario, 
donde crea los pagos 
correspondientes a la cuota 
de administración, 
dejándolos pendiente de 
aprobación . Revisar las 
observaciones en el F16, ya 
que alguno pagos se hacen 
por PSE 
 

 

Portal 
bancario 
F16 

Informa al gerente, de los pagos 
pendiente por aprobación y deja en 
físico los soportes de dichos pagos 
en la carpeta (pendientes de 
aprobación). 

 

 

mailto:info@arfincaraiz.com
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Gerente 

Revisa e informa a la 
asistente de la aprobación 
de los pagos,  
 
 

Portal 
bancario 

Asistente Administrativa 

Envía vía correo 
electrónico, los soportes de 
pago a las administraciones   
correspondiente 
 

 

Una vez realizados los 
pagos correspondientes se 
realiza el extracto en la 
Plataforma web de AR, para 
el cálculo de comisiones si 
es persona jurídica el 
propietario revisar el valor a 
descontar en el formato F86 
y se confirma con el 
contador. Y si el 
arrendatario es persona 
jurídica y el propietario 
también usar F86 para 
calcular descuentos 
 

 

Plataforma 
AR 
F86 

Una vez generado el extracto 
de cada propietario, se revisa, 
imprime e ingresa el pago en 
el portal bancario dejándolo 
pendiente de aprobación por 
parte del gerente y se deja 
soporte físico para su revisión, 
Si el propietario solicitó apoyo 
previo al inicio del contrato se 
revisa anexo H Tarifas y se 
aplica en el extracto 
 

 

Plataforma AR 
Portal bancario 
Anexo H 
E 
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Informa a la asistente de 
ajustes si es el caso o de la 
aprobación de los pagos y da 
soportes para ser anexados en 
la contabilidad. 

 

Gerente 

 

Una vez aprobado el pago por 
parte del gerente, se envía el 
extracto a cada propietario y 
otras personas que hayan sido 
solicitadas y aprobadas por el 
propietario, con el fin de que 
tenga la relación del pago 
efectuado. 
 

E 

Asistente Administrativa 

 

Plataforma 
AR 
C Ele 
E 

Informa al arrendatario a través 
de correo 15 del aumento de la 
administración siempre y cuando 
quede pactado en el contrato que 
el mismo asumirá el aumento del 
mismo y F23 y modifica la fianza 
en Protecsa 

 

 

C Ele 15 
F23 
Protecsa 

Actualiza formato F35, con 
el incremento de la 
administración 
 

 
F35 

Si llega ocurrir el caso que la 
dirección de la inmobiliaria sea 
cambiada, se debe informar a 
través de correo electrónico a 
los arrendatarios, ya que estos 
debes tener claro donde 
pueden enviar cualquier 
comunicado.  
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Pasado 6 meses de la entrada 
en vigencia del contrato Envía 
correos electrónicos: N° 24PA 
encuesta intermedia evaluación 
de servicio (propietario) y N° 
25PA encuesta intermedia 
evaluación de servicio 
(arrendatario), con la finalidad 
de realizar estudio del servicio 
prestado y realizar las mejoras 
pertinentes si es el caso. Y F23 
 

 

F23 
C Ele 24 y 
25 

Informa al arrendatario si este 
no aviso en los términos 
estipulados la terminación del 
contrato, el aumento 
correspondiente al canon de 
arrendamiento según lo 
estipulado en las cláusulas del 
contrato a través del correo 
16PA y F23 
 

 

F23 
C Ele 16  

Actualiza formato F35 con la 
información de la prórroga 
(existen casos que puede ser 
por menos de 1 año en estos 
casos se coloca el periodo de 
prorroga en la columna de 
observación) y F23 

 

 

F23 
F35  

Si el arrendatario informó fuera de 
los lapsos se envía correo 17b, con 
los términos para recibir y monto de 
indemnización que debe pagar, a 
su vez envía correo 18b al 
propietario por concepto de 
restitución del inmueble Y F23 
 

 

Si el arrendatario realizó la 
terminación dentro de los 
lapsos estipulados se envía 
correo 17a   con los términos 
para recibir el inmueble, a su 
vez envía correo 18a al 
propietario informando la 
restitución del inmueble Y F23   
 

F23 
C Ele 17a y 
18a  

 

F23 
C Ele 17b y 
18b  
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Se informa a través de correo 
electrónico numero 19 las 
reparaciones que se deben realizar 
antes de la entrega del inmueble a su 
vez se solicita los recibos públicos 
(agua, luz y gas) y caldera si existe, 
de los últimos 3 meses con la 
finalidad de realizar las prorratas 
correspondientes, a su vez se le 
solicita autorización 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 
 

 

F23 
F44 
C Ele 19 

 

Se envía correo  según sea el caso al cliente 
arrendatario: 20a donde se envían cuadros 
de prorratas, que corresponda a servicios 
públicos y caldera (si el inmueble cuenta con 
este último servicio) el monto que genere las 
prorratas se le sumara un 20% 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 días 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 deberá cancelar 
la diferencia o correo 20b, con lo anterior 
más información sobre la indemnización  
 

F23 
C Ele 20a o 
20b 

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 consignación con 
anterioridad para su verificación en 
cuenta. 
 

 

F33 
F68 
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Una vez recibido el inmueble, se informa 
al propietario a través según sea el caso 
a través de correo 21a, de la entrega del 
inmueble, se anexan las prorratas 
correspondientes, se solicita la copia de 
los recibos de servicios y caldera si 
corresponde no obstante se deja la 
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. O a través 
de correo 21b todo lo anterior más 
indemnización 
 

 

CB 
C Ele 21a o 
21b 

Una vez sean enviados los soportes de 
los servicios públicos u otros gastos que 
corresponda al arrendatario, se verifica 
periodos de cobro para su validación y se 
realiza la consignación al propietario para 
su debida cancelación o en su defecto se 
realiza el pago a la empresa proveedora 
del servicio, se ingresa en el portal 
bancario y se deja dicha operación en 
pendiente para su aprobación por parte 
del gerente, se dejan los soportes en 
carpeta pendiente de aprobación.   
 

 

Portal 
bancario 
F68 

Gerente 

Realiza la aprobación de la 
consignación al propietario 
o a la empresa prestadora 
del servicio según sea el 
caso, e informa a la 
asistente.  
 

 

Portal 
bancario 
 

Asistente Administrativa 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

FP Factura Protecsa 

E Extracto 

C Elec Correo electrónico 

CB Consignación bancaria 

 
 

FORMATOS 

 

1. F16 Administración inmuebles  

 

Fin 

 

Envía correo electrónico 23 al 
propietario, una vez cotejados los 
periodos y montos reales de los 
servicios públicos y se le consigna lo 
que corresponda al arrendatario, 
 

 
C Elec 23 
 

Durante el periodo de arrendamiento, 
se encuentra en constante 
comunicación con el inquilino, todo ello 
con la finalidad de realizar seguimiento 
al cliente. 
 

 

Una vez se solvente todos los pagos de 
servicios y que no surja algún 
imprevisto en el inmueble, se envía 
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 
 

C Elec 22 
F39 
 

Mensaje de 
texto, 
WhatsApp, 
correo 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo 
2. Número de contrato: el asignado por AR 
3. Información propietario: Nombre de propietario 
4. Información Arrendatario: nombre 
5. Dirección del inmueble: diligencie 
6. Seguro: seleccione sí tiene seguro escriba el número de solicitud o no sino cuenta con 

seguro 
7. Fecha inicio de contrato: diligenciar 
8. Fecha prórroga: diligenciar 
9. Fecha de terminación real: diligencie la fecha real en la que se terminó el contrato 
10. Pago administración, elija “Si” o “No”, según sea el caso. 
11. Comisión: porcentaje de comisión elija 
12. Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comisión 
13. Si tiene PH, Nombre copropiedad, diligencie  
14. Administrador: nombre del administrador y teléfono 
15. Email: de la copropiedad 
16. Valor Administración plena, diligencie 
17. Fecha de administración con descuento: diligencie 
18. Valor administración con descuento: diligencie 
19. Paz y salvo: marque con un “X” si lo tenemos, se debe solicitar al inicio del contrato. 
20. Observaciones: las que crea pertinentes 
21. Vigente: elija sí o no, si el contrato se encuentra vigente 
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2. F31 Prorratas renta (reembolso arrendatario) 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

25 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo. 
2. Fecha: diligencie 
3. Dirección del inmueble: diligencie 
4. Arrendatario: escriba el nombre completo del arrendatario 
5. Contrato: escriba el número de contrato 
6. Marque con un “X” si el documento del arrendatario es cc, ce o pasaporte y escriba el 

número. 
7. Periodo facturado: está en cada factura, o cobro, colóquelo con días 
8. Total, días facturados: totalice el número de días, por servicio o cobro 
9. Valor pagado: monto de cada factura 
10. No. De días que corresponden al arrendador: debe tener el periodo de facturación de 

cada servicio y la fecha de entrega del inmueble al arrendatario, para sacar este dato. 
11. Valor reembolso, sale automático 
12. Observación, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con información, hay cobro 

por reconexión, entre otras. 
13. Total, servicios a reembolsar a Arrendatario. 

 

 

 

3. F33 Prorratas renta (reembolso arrendador) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo. 
2. Fecha: diligencie 
3. Dirección del inmueble: diligencie 
4. Arrendatario: escriba el nombre completo del arrendatario 
5. Contrato: escriba el número de contrato 
6. Marque con un “X” si el documento del arrendatario es cc, ce o pasaporte y escriba el 
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número. 
7. Periodo facturado: está en cada factura, o cobro, colóquelo con días 
8. Total, días facturados: totalice el número de días, por servicio o cobro 
9. Valor pagado: monto de cada factura 
10. No. De días que corresponden al arrendador: debe tener el periodo de facturación de 

cada servicio y la fecha de entrega del inmueble al arrendatario, para sacar este dato. 
11. Valor reembolso, sale automático 
12. Observación, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con información, hay cobro 

por reconexión, entre otras. 
13. Total, servicios a reembolsar a Arrendador, sale automático. En la columna que dice 

más 20% corresponde al valor promedio más un 20% 
14. Pago Indemnización: si el arrendatario debe pagar indemnización, escriba aquí el valor 
15. Total: se genera automáticamente, y corresponde a la suma del valor por servicios más 

la indemnización si le corresponde   

 

4. F35 Administración prórrogas 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo. 
2. Contrato No.: diligencie el número del contrato asignada en AR 
3. Vigencia del contrato: indique el día, mes y año de inicio del contrato y duración 
4. Canon: escriba el canon 
5. Incremento: escriba el valor del incremento pactado IPC o IPC más 2 puntos, como se 

haya establecido en el contrato 
6. Si el inmueble, tiene PH, escriba la cuota de administración 
7. Tiene IVA, elija Si o No 
8. Canon completo, lo arroja directamente la hoja de cálculo 
9. Observaciones: escriba todo lo que acontece y que crea relevante 
10. Para hacer un incremento de canon, por ejemplo, en el segundo año, debe escribir el 

incremento en la columna % de incremento del segundo año, el arrojará el valor 
automáticamente. 

11. Diligencie la hoja cada vez que hay un cambio en administración o canon, el IVA que 
está calculado es del 19% 

12. Para crear una nueva hoja electrónica para un nuevo contrato, debe dirigirse a una hoja 
ya creada, pararse en el nombre de la hoja, y con el clic derecho del mouse se despliega 
un menú, dar mover o copiar, elegir mover al final, y dar clic en crear una copia, una vez 
se crea la copia, cambiar el nombre al que le corresponda.  

 

 

5. F36 Recibo de dinero 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano. 
2. Ciudad y fecha: diligencie 
3. Concepto: diligencie 
4. Valor: en números 
5. Valor en letras 
6. Observaciones: escriba las que crea pertinentes 

																																																																																																																 	

																																													ALEXANDRA	RIVERA	FINCA	RAIZ	SAS																															F36	V.01	
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Ciudad y fecha:  

 

 

 

RECI BO DE PAGO  

 

CONCEPTO 
 

 

 

 

 

 

 
 

VALOR $ 

VALOR EN LETRAS 

 
 

 

 

 

 

 
OBSERVACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

FI RMA QUI EN ENTREGA  

Nombre  

C.C ( ) C.E ( ) Pas ( ).  No.  

 

 

 
 

FI RMA QUI EN RECI BE  

Nombre  

C.C ( ) C.E ( ) Pas ( )   No.  
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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 número de documento. 

 

6. F44 Autorización arrendatario entregar inmueble 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

31 

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

2. Fecha: la fecha en que se realiza la entrega. 
3. Señores: el nombre del Arrendador  
4. Autorizar a él(a) señor(a): el nombre de la persona que usted está autorizando para 

recibir el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce. 
Pasaporte. 

5. Firma, debe firmar arrendatario. 
6. Nombre: escriba nombre de Arrendatario 
7. Documento del Arrendatario, escriba el número marque con un “x” si es cc, ce. 

Pasaporte y escríbalo. 

 

7. F45 Formato de creación o actualización para Cliente/ Proveedor 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario 
2. Fecha: diligencie 
3. Número de identificación y tipo: diligencie 
4. Nombre o razón social, dirección, teléfono, Ciudad municipio, Departamento, 

País, representante legal, correo electrónico: diligencie  
5. Información tributaria: diligencie de acuerdo con el RUT 
6. Información para compras, diligencie solo si es proveedor para comprar algún 

servicio o bien 
7. Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de 

bienes o servicios 
8. Referencias comerciales: diligencie  
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9. Información financiera proveedores nacionales, diligencie solo si es proveedor 
de bienes o servicios  

10. Información financiera proveedores extranjeros diligencie solo si es 
proveedor de bienes o servicios y es extranjero 

11. Complete los datos y firme 

 

8. F58 Novedades inmuebles administrados 

 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo 
2. No. Contrato: diligencia el número de contrato asignado 
3. No. Enumere cada uno de los sucesos 
4. Fechas: escriba la fecha en que sucede el acontecimiento 
5. Novedad: describa el acontecimiento 
6. Fecha de arreglo: escriba la fecha de arreglo 
7. Proveedor: escriba el nombre del proveedor que atendió la novedad 
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9. F68 Acta de entrega y recibo de inmuebles administrados 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo 
2. No. De contrato: diligencie 
3. Dirección: escriba la dirección del inmueble 
4. Arrendatario: diligencie  
5. Arrendador: diligencie 
6. Diligencie, ciudad, días en letras y en números entre paréntesis, escriba el mes y el 

año en letras y en números entre paréntesis, escriba el nombre del arrendatario, el tipo 
de documento de identidad cédula de ciudadanía, cédula de extranjería o pasaporte, y 
el número de documento, en su condición de arrendatario o de representante del 
arrendatario, escriba el día, mes y año, en el que se suscribió el contrato 

7. Y escriba el nombre de representante del arrendador y el número de documento 
8. Marque con un “X” en Si o No, si se recibe conforme al inventario 
9. Observaciones: escriba las que crea pertinentes. 
10. Firma Nombre y documentos de las partes 
11. 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 día de 
entrega y cuando lleguen los nuevos recibe coloque el valor.     
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10. F43 Cuenta de cobro proveedores 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Proveedor o asesor inmobiliario 
2. Diligencie la fecha. 
3. Debe a: corresponde al nombre del proveedor o asesor inmobiliario 
4. La suma: corresponde al valor que se adeuda, se diligencia en letras y números 
5. Por concepto: corresponde a la razón de la deuda, al servicio que se prestó y la 

dirección del inmueble en el que se prestó, el inmueble que se rentó o que se vendió 
6. El nombre del proveedor o asesor inmobiliario y el número de documento de identidad 

y la firma. 
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11. F38 Listado de Proveedores 

 

 
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 según sea el caso fotografía, plomería 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 
electrónico.    

 

12. F39 Paz y salvo administrado 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

39 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

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, según el tipo de documento de identidad, que corresponda al 
arrendatario 

3. Diligencia la fecha de suscripción del contrato, indicando día, mes y año 
4. Diligencie la fecha de elaboración del paz y salvo 

 

13. F70 Control mensual administrados. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado mensualmente por el Asistente Administrativo 
2. Mes: diligencie el mes, al que corresponde 
3. No. contrato, el asignado por AR y si cuenta con número de contrato por parte del 

Arrendatario incluirlo haciendo claridad. 
4. No. Factura del canon, diligencie el número de factura 
5. Fecha recibo canon: fecha en la que se recibió el canon, y que se cuente con el soporte 
6. Diligencie las columnas de administración, si el inmueble cuenta con PH, en cuenta de 

cobro, escriba la fecha en la que AR, la recibió, Pago, fecha en la que se hizo el pago,  
enviado soporte de pago, fecha en la que se envió el soporte de pago al PH 

7. Costos transferencia: escriba el valor por costos de transferencia por pago de 
administración, siempre, si se generan o por transferencia de canon al propietario, en 
caso de que se haya pactado. 

8. Seguro: diligencia el valor del seguro o fianza, solo si el inmueble tiene fianza, de lo 
contrario marque con un “X” 

9. No. Factura comisión, diligencie el número de factura 
10. Extracto: generado hace referencia a elaborado, pagado, se hizo el pago y enviado se 

envió el extracto al propietario, escriba las fechas en las que se llevó a cabo cada uno 
de los procesos 

11. Observaciones: escriba las que crea pertinentes, como aumento de seguro, aumento 
de canon entre otras 
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14. F86 Cálculo descuentos arrendatario persona jurídica 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, El archivo está 
compuesto por 2 hojas electrónicas, la primera denominada cálculo 
descuentos arrendatario pj y la segunda comisiones  

2. La hoja cálculo descuentos arrendatario pj se usa para determinar, cuando el 
arrendatario es persona jurídica, 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. 

3. Una vez se tenga en cuenta si se aplica IVA o no y el porcentaje por Rete 
fuente y rete Ica, se puede determinar cuánto va a recibir la inmobiliaria, 
importante que el porcentaje está relacionado el RUT del propietario y no de la 
inmobiliaria 

4. La segunda comisiones, que se usa para determinar cuánto nos debemos 
descontar neto en el extracto, teniendo en cuenta que el Propietario si es 
persona jurídica no vas a aplicar descuentos, una vez obtenido este dato, se 
debe validar con Contabilidad 

 

15. F109 Verificación Administrados 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo, sirve para 
verificar los descuentos aplicados a cada contrato en Administración, tenga 
en cuenta que, si existen más de un propietario y se gira a cada uno por 
aparte, el cálculo se debe hacer para cada uno. 

2. Diligencie las columnas en turquesa, si tienes dudas de los descuentos, 
solicite apoyo al contador, verifique contra los soportes. 

3. 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. 
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16. F101 Terminación de contrato de Arrendamiento 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien haga sus veces o Asistente 

administrativo y revisado por su jefe directo. 

 

17. F102 Gestión de Cobranza 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien haga sus veces o Asistente 

administrativo y revisado por su jefe directo. 


