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ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA
RAIZ

1.1.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 administracién prorrogas F35
e Formato control mensual administrados F70
e Formato prorratas reembolso arrendatario F31
e Formato prorratas reembolso arrendador F33
e Formato F38
e Formato creaciéon 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

e F71
e AnexoH
e Anexo K
PROCESO MISIONAL \ CcODIGO: PMO08

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
inclusién en la pdliza colectiva
de este contrato, tener en
cuenta los tiempos establecidos
por la Aseguradora.

F16

F35

F70

Anexo H

Anexo K

Inclusion péliza colectiva

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 comision

F16
Correo electrénico

Asistente Administrativa

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

F35
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 tramites en
proceso, administraciones
tomamos la subcarpeta con el
namero que se le asigno al
contrato, y lo pasamos a la
carpeta de Rentas
administradas por AR, para ir
consignado toda la informacién
inherente al contrato de
administracion.

Carpeta Tramites en proceso
— administraciones segun
afio

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 nimero
asignado de contrato

Carpeta Rentas —
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
nombre de quien corresponde
dicha facturacion

Correo electrénico

Asistente Administrativa

Realiza prorratas segun los
recibos enviados por el cliente
arrendatario, y envia correo
electronico Ndmero 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 pr6ximo pago
y F23

F31
Correo electrénico 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
fotogréfico, asi como los dias 'y
horas en que se puede pasar a
realizar el arreglo.

Correo electrénico

Asistente Administrativa

Consulta con el asesor juridico
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 electrénico
F58

Asistente Administrativa

Informa al propietario de lo
ocurrido, si el arreglo
corresponde a él y pide
autorizacion para enviar
proveedor que busca en el F38
a realizar el diagnostico y
cotizacién 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 Electrénico
F38
F35
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restante del canon al
propietario.

realizacién del trabajo,

Asistente Administrativa Contacta al proveedor y envia F38
formato F45, para ser F45
diligenciado la primera vez por
el proveedor.
Proveedor Envia diligenciado el formato F45
F45 la primera vez y confirma Correo electronico
hora y dia de la visita.
Proveedor Envia cotizacion para la Correo electronico

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
electronica en oficina de la
inmobiliaria la cuenta de cobro
o factura, 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

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 debia
revisiéon

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
como a los arrendatarios, dicha
facturacion sera realizada en el
portal de la DIAN. Facturacién

Facturacion electrénica
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electronica.

Nota: cualquier cambio o
suceso con incrementos en la
administracion tomar en cuenta
en la facturacion para realizar la
factura por el valor acorde.

Asistente Administrativa

En caso de no recibir a los 5
primeros dias calendario el
valor del canon por parte de los
arrendatarios- se dispondra en
realizar intereses de mora, se
debe remitir al procedimiento
de gestion de cartera para
realizar los cobros pertinentes o
correspondientes. En caso de
gue el incumplimiento por parte
del arrendatario sea reiterativo
se debe analizar la opcion de
solicitar la terminacion del
contrato formato F101 o
Gestién de cobranza F102

Procedimiento gestion de
cartera PAO3

F101

F102

Asistente Administrativa

En caso de no recibir en los 5
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.

Correo electrénico

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
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
administracion que
corresponda, dicho soporte
debe ser enviado al correo:
administracion@arfincaraiz.com

Correo electrénico

Asistente Administrativa

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

Portal Protecsa
FP
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Asistente Administrativa

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

Portal Bancario
Fi16

Asistente Administrativa

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

Gerente

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

Portal Bancario

Asistente Administrativa

Envia via correo electronico, los
soportes de pago a las
administraciones
correspondiente

Correo electrénico

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 (Verificacion
Administrados), para el célculo
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

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 dejandolo
pendiente de aprobacién por
parte del gerente y se deja
soporte fisico para su revision,
Si el propietario solicité 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
aprobacion de los pagos y da
soportes para ser anexados en
la contabilidad.

Asistente Administrativa

Una vez aprobado el pago por
parte del gerente, se envia el
extracto 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

Informa al arrendatario a través

Correo electronico 15
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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 Protecsa

F23
Protecsa

Asistente Administrativa

Actualiza formato F35, con el
incremento de la administracién

F35

Asistente Administrativa

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

Correo Electrénico

Asistente Administrativa

Pasado 6 meses de la entrada
en vigor del contrato Envia
correos electrénicos: N° 24PA
encuesta intermedia evaluacion
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

Correo Electronico.
F23

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

Correo electrénico
F23

Asistente Administrativa

Actualiza formato F35 con la
informacién de la prérroga
(existen casos que puede ser
por menos de 1 afio en estos
casos se coloca el periodo de
prorroga en la columna de
observacion) y F23

F35
F23

Asistente Administrativa

Si el arrendatario realiz6 la
terminacion dentro de los
lapsos estipulados se envia
correo 17a con los términos
para recibir el inmueble, a su
vez envia correo 18a al
propietario informando la
restitucion del inmueble Y F23

Correo electrénico 17a
Correo electronico 18a
F23

Asistente Administrativa

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

Correo electrénico 17b
Correo electronico 18b
F23
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Asistente Administrativa

Se informa a través de correo
electronico numero 19 las
reparaciones que se deben
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
gue 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 electrénico 19.
F44
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 consignacion con
anterioridad para su verificacion
en cuenta.

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 2la, de la entrega del

Consignacion Bancaria
Correo electronico 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 mas
indemnizacion

Asistente Administrativa

Una vez sean enviados los
soportes de los servicios
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.

Portal Bancario
F68

Gerente

Realiza la aprobacion de la
consignacion al propietario o a
la empresa prestadora del
servicio segun sea el caso, e
informa a la asistente.

Portal bancario.

Asistente Administrativa

Envia correo electrénico 23 al
propietario, una vez cotejados
los periodos y montos reales de
los servicios publicos y se le
consigna lo que corresponda al
arrendatario,

Correo electrénico 23

Asistente Administrativa

Una vez se solvente todos los
pagos de servicios y que no
surja algun imprevisto en el
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

F39
Correo Electrénico 22

Asistente Administrativa

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

Mensaje de Texto,
WhatsApp, correo
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| | Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

< Asistente Administrativa >

l

Diligencia el formato F16 y
F35y F70 cada mes, con la| F16
finalidad de llevar control F35
interno de las rentas F70

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

.

administradas, que llevala | Anexo H
inmobiliaria en caso de Anexo K

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
comision

v

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

F16

F35
F58

v

Se solicita Paz y Salvo a la
administracion de edificio.

v

Pazy
salvo
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Crea en AZ utlizando
separador con el nimero
que corresponde al AZ
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.

v

< Cliente Arrendatario >

v

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 nombre de quien
corresponde dicha facturacion

v

< Asistente Administrativa >
|
v

Realiza prorratas segun

los recibos enviados por F31
el cliente arrendatario, y E2§Ie14a

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 \/-
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Envia las Prorratas al
propietario a través de
correo electrénico 14b,
para que este tenga
conocimiento del
descuento que va a
realizar el arrendatario en
el préximo pago y F23

/
v

< Cliente Arrendatario >

v

Si es el caso, el arrendatario
enviara correo electronico,
donde expondré 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 >

y

F31
C Elel4b
F23

7

Consulta con el asesor
juridico de Protecsa, los
arreglos que pida el cliente
arrendatario, todo ello con la
finalidad de verificar si
corresponde o no el arreglo al
cargo de propietario o el
inquilino y diligencia F58
cada vez que se presente
una novedad del inmueble

F58

v
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Informa al propietario de lo
ocurrido, si el arreglo
corresponde a él y pide
autorizacion para enviar
proveedor que busca en el
F38 a realizar el
diagnostico y cotizacion
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

Contacta al proveedor y F38
envia formato F45, la primera | g45
vez para ser diligenciado por
el proveedor

v

< Proveedor >

v

Envia diligenciado el formato
F45, la primera vez Y
confirma hora y dia de la
visita.

F45

-

Envia cotizacién para la
realizacién del trabajo.

v

< Asistente Administrativo>

v

Envia al cliente propietario
cotizacion para la aprobacion,
una vez aprobado contacta al
proveedor para agendar el
arreglo.

<Proveedor >
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Realiza el arreglo

\ J

< Cliente Arrendatario >

v

Una vez realizado el arreglo,
envia correo electrénico
dando el visto bueno del
mismo

v

< Proveedor >

v

Consigna de forma fisica o
electronica en oficina de la | Factura
inmobiliaria la cuenta de | F43
cobro o factura, fotocopia
cédula, RUT, segun sea el
caso por concepto del
arreglo realizado.

v

< Asistente Administrativa >
\

!

Revisa los documentos
consignados por el C Elec
proveedor, si existe alguna F58
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

«

<Auxi|iar contable >

:

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




-3

LEXANDRA

15

IVERA

Revisa la cuenta y soportes
e informa si es el caso, las
retenciones a aplicar

;

<Asistente Administrativa >

L

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

Portal
bancario

s

revision

( Gerem: )

Revisa la documentacion si
se requiere ajuste lo solicita
0 procede a realizar el pago

4

Portal
bancario

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

:

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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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
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 consignhado
directamente a la
administracion que
corresponda, dicho soporte
debe ser enviado al correo:
info@arfincaraiz.com

3

Descarga la factura por concepto de
Seguro inmobiliario emitido por

Protecsa, el pago es realizado Portal
directamente por el Gerente ya que Protecsa
es el Unico autorizado para realizar FP

dicho pago, aunque este es el Unico
autorizado, se debe dejar soporte del

pago para que sea revisado. \/‘

Ingresa al portal bancario,
donde crea los pagos
correspondientes a la cuota

de administracion, E:;?;rio
dejandolos pendiente de F16

aprobacion . Revisar las
observaciones en el F16, ya
que alguno pagos se hacen

por PSE \/
v

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

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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<Gerente >
|
v

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

Portal
bancario

-

<Asistente Administrativa >

v

Envia via correo
electronico, los soportes de
pago a las administraciones
correspondiente

.

Una vez r'ealizados los
pagos correspondientes se
realiza el extracto en la
Plataforma web de AR, para
el célculo 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

Plataforma
AR
F86

7

:

Una vez generado el extracto
de cada propietario, se revisa,
imprime e ingresa el pago en
el portal bancario dejandolo
pendiente de aprobacién por
parte del gerente y se deja
soporte fisico para su revision,
Si el propietario solicité apoyo
previo al inicio del contrato se
revisa anexo H Tarifas y se
aplica en el extracto

Plataforma AR
Portal bancario
Anexo H

E

:

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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<Gerente >
|
v

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

la contabilidad.

<Asistente Administrativa >

«

Una vez aprobado el pago por
parte del gerente, se envia el
extracto 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.

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 del
mismo y F23 y modifica la fianza

Plataforma
AR

CEle

E

7

CEle 15
F23
Protecsa

en Protecsa

Actualiza formato F35, con
el incremento de la
administracion

F35

-

Si llega ocurrir el caso que la
direccién de la inmobiliaria sea
cambiada, se debe informar a
través de correo electrénico a
los arrendatarios, ya que estos
debes tener claro donde
pueden enviar cualquier

comunicado.

18 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Pasado 6 meses de la entrada
en vigencia del contrato Envia
correos electrénicos: N° 24PA
encuesta intermedia evaluacion
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

F23
CEle24y
25

s

v

Informa al arrendatario si este
no aviso en los términos
estipulados la terminacién del
contrato, el aumento
correspondiente al canon de
arrendamiento segun lo
estipulado en las clausulas del
contrato a través del correo

F23
CEle 16

7

16PAy F23
v

Actualiza formato F35 con la
informacién de la prérroga
(existen casos que puede ser
por menos de 1 afio en estos
casos se coloca el periodo de
prorroga en la columna de
observacion) y F23

F23
F35

Il

Si el arrendatario r'ealizé la
terminacion dentro de los
lapsos estipulados se envia
correo 17a con los términos
para recibir el inmueble, a su
vez envia correo 18a al
propietario informando la
restitucion del inmueble Y F23

F23
CEle 17ay
18a

4

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

F23
CEle17by
18b

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Se informa a través de correo
electrénico numero 19 las
reparaciones que se deben 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 Gltimos 3 meses con la F23
finalidad de realizar las prorratas Fa4
correspondientes, a su vez se le CEle 19

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

;

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 20% por si llega a F23

existir un consumo imprevisto al momento de C Ele 20a o
la entrega, dicho monto debe ser llevado en 20b
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 informacion sobre la indemnizacion

:

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
gue 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.

F33
F68

s

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Una vez recibido el inmueble, se informa
al propietario a través segln 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 cB
corresponde no obstante se deja la CEle 2lao
salvedad que si tenemos acceso a los 21b

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 mas
indemnizacion

v

Una vez sean enviados los soportes de
los servicios publicos u otros gastos que
corresponda al arrendatario, se verifica
periodos de cobro para su validacién y se

realiza la consignacion al propietario para Portal
su debida cancelacion o en su defecto se bancario
realiza el pago a la empresa proveedora F68

del servicio, se ingresa en el portal
bancario y se deja dicha operacion en
pendiente para su aprobacion por parte
del gerente, se dejan los soportes en
carpeta pendiente de aprobacion.

<Gerente >

Realiza la aprobacion de la
consignacion al propietario
0 a la empresa prestadora
del servicio segun sea el
caso, e informa a la
asistente.

Portal
bancario

'

<Asistente Administrativa >

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Envia correo electrénico 23 al
propietario, una vez cotejados los C Elec 23
periodos y montos reales de los
servicios publicos y se le consigna lo
que corresponda al arrendatario,

Una vez se solvente todos los pagos de
servicios y que no surja algun
imprevisto en el inmueble, se envia C Elec 22
correo 22 al arrendatario con el Paz y F39
Salvo, y si es el caso las devoluciones
correspondientes a la cuenta bancaria
designada vy se da por cerrado el

archivo de ese inmueble administrado \/-

Durante el periodo de arrendamiento, Mensaje de
se encuentra en constante texto,
comunicacion con el inquilino, todo ello WhatsApp,
con la finalidad de realizar seguimiento correo
al cliente.
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
FP Factura Protecsa
E Extracto
C Elec Correo electrénico
CB Consignacion bancaria
FORMATOS

1. F16 Administracion inmuebles

22 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Fi6 ADMINISTRACION DE INMUEBLES

VIGEHCIA COHISIGH IHPORHACIOH COPROPIEDAD
o
oE | walon
ABHOH | ACHEH | paz
Ha.BE HPRHACIOH recun rEcui x| eavcm ADHINISTRAD vator | con | con | ¥
COHTRAT IHPORHRACIGH ARREHDATARI | DIRECCIGHDEL |SEGUR |  IHICI) FECHR TERHIHACIO | pago |COHISH AL HOHERE aRY ADHOH | DESCUE | DESCUEH [SALY
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o |eateea s,
Al [ ELHIH T-mal-40] H-mal-11| LEER L | Kanadiaky 250,00
Pra—TT
5 He
P
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ol 1154134200 ailunm|
Fiures Salles13a 00
covezzmme | msbaets [z gpan]  stoeen| 5| wn | Comen |taleeams 1 x 5
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[T il B 2200
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P
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

23

ogkwnPE

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Numero de contrato: el asignado por AR

Informacion propietario: Nombre de propietario

Informacion Arrendatario: nombre

Direccion del inmueble: diligencie

Seguro: seleccione si tiene seguro escriba el nimero de solicitud 0 no sino cuenta con
seguro

Fecha inicio de contrato: diligenciar

Fecha prdérroga: diligenciar

Fecha de terminacion real: diligencie la fecha real en la que se terminé el contrato

. Pago administracion, elija “Si” o “No”, segun sea el caso.
. Comisioén: porcentaje de comision elija

. Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comisién

. 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: marque con un “X” si lo tenemos, se debe solicitar al inicio del contrato.
. Observaciones: las que crea pertinentes

. Vigente: elija si 0 no, si el contrato se encuentra vigente

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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2. F31 Prorratas renta (reembolso arrendatario)

e

rid FESERATES SEETICISE FARLICSHE INHEERLES AFHINIZSTREARSI EEEHEBSLI S &
ABEEFEFEATREIS

Carala: CORZAT

Dirrasibn lnmarkle: Cr S 420 64K Aparlameals 104
Hrcoalalicin: BagEaninionling =L
ToTHL Ha. D1AS GUE YALOE
ITEH FERISDD LIRS YALOE | CORRESFOHD |REEHEBSLES A
FACTURADD FACTURAD | PAGADS EHA AREEHDATAR | ORSERVACIOH
CRLEERS
Talal 41
Framciis LikLysL LiE YL
ToTHL Ha. D1AS GUE YALOE
ITEH FEEIGDD DIRs YALoR  |CORRESFOHD |REEHERSLIO A
FACTURADD FACTURAD | PAGADS EHA AREEHDATAR | ORSERVACIOH
julin-agmals 1 $13,3480
jusinsjulin 1 FET T
L1 1] maguijuais 1 $21,0710
Talal FET T
Framciis FETRAT] aul TR
ToTHL Ha. D1AS GUE YALOE
FERISDD LIRS YALOE | CORRESFOHD |REEHEBSLES A
ITEH PACTURADS _ SPACTURAD | FAGADG EHA AREEHDATAR | ORSERVACIOH
Finmalanrplirmbrr 1 FYTRIT]
T 52,050
CHRENIE [iauiajalia 1 50300
Talal §145,110
Framciis FETRIT aul TR
ToTHL Ha. D1AS GUE YALOE
FERISDD LIRS YALOE | CORRESFOHD |REEHEBSLES A
ITEH FACTURADD FACTURAD | PAGADS EHA AREEHDATAR | ORSERVACIOH
juuin20-Figuala 27 5B[  4iz35zm
-1:-::-1:1 abril 20:-junin 27 [T IR
ALCAmTams |ohrres2iabeil2? 5B[  4dzd4,22m
AN Talal 4373,220
Framciis FETTRIT 1zl REEa5zl
THTAL SERTICISS FRBLICST 134, 57T

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”
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12.

13.

[

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.
Fecha: diligencie
Direccién 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
namero.
Periodo facturado: estéd 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
Observacién, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacién, hay cobro
por reconexion, entre otras.
Total, servicios a reembolsar a Arrendatario.

F33 Prorratas renta (reembolso arrendador)

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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'Y FREFERATAS SIERTICISHS FRERLICSHS INHEERLET AFHINITTEARSE EEEHESLI & & -IIE-IHI"-I

Fraka: Carala: CORZAT
Dirraniin lumarkle: Cr 50C 120 B-dE Aparlamrnls 101
eilccoadalicia b Eanindinlisg dnan
TOTALDIAS CORRESFOHDEH | REEHROLSS
ITEH FACTURADS YALOR " ]
FEEIGDG FACTURALD 5 FRGADD | ARREHDATARIS | AREEHDADO GESERYACIOH
CALBERS
Talal [T
YT 1Y H S— . H LN H LEUL
TaTALDIAS CORRESFOHDEH | REEHROLES
ITEH FACTURADG YALOE [ ]
FEEI®DO FACTURAD 5 FAGADY | ARREHDATARIS | AREEHDADS GEBSERYACIOH
jnlin-agunle [T 13,348
juminjulin [T (ST I
L 1 maguijmnin [T 424,070
Talal 50,740
Eramciis | [XERAT] HT LXFRA T
TOTALDIAS CORRESFOHDEH | REEHROLSS
FACTURADG YWALOR [ ]
ITEH FEEIGDG FACTURALD 5 FRGADD | ARREHDATARIS | AREEHDADO GESERYACIOH
Ayualuarplirmbrr [T [ETRI]
Julin-agualn [T 52,050
CH+FENIS Jumin-julin 1 $50,300
Talal [T
Ecamciia ] LLTNLH H | LLINLH
TaTALDIAS CORRESFOHDEH | REEHROLES
FACTURADG YALOE [ ]
ITEH FERICDO FACTURAD H FAGADY | ARREHDATARIS | ARREHDADS GEBSERYACIOH
juminZ0-Aguale 27 1] 123,520
-":-::-":T abril 20-junin 27 [T] [EH I
aLCAmTaRy |Trhrrrs#f-abeil 37 — 1] 1.::::::
LLEE+ == 337,220
Ecamciia | T LTH i LT1R-EH
THTAL SERTICISE FEBLICST [SLLMT1]
FAGE INFEHEIZACIFE EEEEEEEEE
THTHEL EEEEEEEEE

FIEHA AEEEHDATAELS

FIEHA AREEHDADOR

ALEXAHDREARIVERAFIHCAREAIZEAS

“FEralisames snnnnrins, basifadalan saralras”

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.
Fecha: diligencie
Direccion del inmueble: diligencie
Arrendatario: escriba el nombre completo del arrendatario
Contrato: escriba el nimero de contrato

EERN I

ogahkwnE

Marque con un “X” si el documento del arrendatario es cc, ce o pasaporte y escriba el

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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namero.

Periodo facturado: estd 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

0. 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.

11. Valor reembolso, sale automatico

12. Observacion, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacién, hay cobro
por reconexion, entre otras.

13. Total, servicios a reembolsar a Arrendador, sale automatico. En la columna que dice
mas 20% corresponde al valor promedio mas un 20%

14. Pago Indemnizacidn: si el arrendatario debe pagar indemnizacion, escriba aqui el valor

15. Total: se genera automaticamente, y corresponde a la suma del valor por servicios mas
la indemnizacién si le corresponde

B2 oo~

4. F35 Administracion prérrogas

F35 ADMINISTRACION PRORROGAS

TIGEHCIA 3
CUoTA :TIEHE CaNsN
- SBIERTACISNES
COHTRATO H DE CAHOH IHCREH ADHOH Az ITa CHHFLET®
COHTRATO EHTOD

COHTRATO R 2| (AR LIATIN] [RLLATIN] 5i [RELAITAT] 41,230,101,
HCREHEHT®S

ADHIHISTRACICH A 4,00L,1000 4 151,101 5 [RELA TN [RRCIATINT
FROERUGA 1 ART 414,111 0% Ha 4111 41,130,101,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIOH [RNLINTIN] 4 250,101 5 } 17,2201 4,405,010,
FROERYGA T ARD 41,050, 75L1 FAH 4 250,101 5i 4204, 45441 41,501, 324.41
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIOH % 1,050, 750.0 1.1 % 4,050,760.10
FROEROGA T ARD 41,050, 75LL1 1= 411 1,151, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACISH 41,050,751 1 1AL 41,050, 750.00
FROEROGA | ARD 41,050, 75L1 4 1.1 1,150, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIH 41,050, 75L1 4111 41,151, 760.10,
FROEROGA S ARD 41,050, 75L1 4 1.1 1,150, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACICH 41,050,751 411 1,151, 760.10,
FROEROGA EARD 41,050, 7ELL1 (1Al 1,151, 76L.11]
HCREHEHT®D

ADHIHISTRACIH 41,050, 75L1 4 1.1 1,150, 760.10,
FROERUGA T ARG 41,050, 751.1 4111 4 1,150, 760.10,
HCREHEHT®D

ADHIHISTRACICH +1,151,760.0 4 1.1 1,150, 760.10,
FROERYGA 1RRG 41,050, 75L1 4111 41,151, 760.10,
HCREHEHT®S

ACHIHISTRACICH § 1,050,750.0, § 111 % 1,050, 760.10
FROERYGA 1RRT 41,050, 75L1 4111 41,151, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIOH 41,050, 7E0L1 (1Al 34,151, 760.10,
FROERYGA 11 ARO 41,050, 75L1 4 1.1 41,151, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIOH % 1,050, 750.0 1.1 % 4,050,760.10
FROEROGA 11 AH0 41,050, 75L1 4 1.1 1,150, 760.10,
IHCREHEHT®

ADHIHISTRACIOH 44,150, 7501 A LI 41,151, 760.10,
FROEROGA 12 AH0 41,050, 75L1 4 1.1 1,150, 760.10,

Faay.02

ALEXAHDRA EIYERAFINCA RAIR SRS
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11.

12.

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

Contrato No.: diligencie el numero del contrato asignada en AR

Vigencia del contrato: indique el dia, mes y afio de inicio del contrato y duracion

Canon: escriba el canon

Incremento: escriba el valor del incremento pactado IPC o IPC mas 2 puntos, como se

haya establecido en el contrato

Si el inmueble, tiene PH, escriba la cuota de administracion

Tiene IVA, elija Si o No

Canon completo, lo arroja directamente la hoja de célculo

Observaciones: escriba todo lo que acontece y que crea relevante
. Para hacer un incremento de canon, por ejemplo, en el segundo afio, debe escribir el
incremento en la columna % de incremento del segundo afio, el arrojara el valor
automaticamente.
Diligencie la hoja cada vez que hay un cambio en administracion o canon, el IVA que
esta calculado es del 19%
Para crear una nueva hoja electrénica 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 menu, 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.

F36 Recibo de dinero

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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LEXAMDRA RIVERA

lFdiidiiii (il

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.

36W.010

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.
Ciudad y fecha: diligencie

Concepto: diligencie

Valor: en nimeros

Valor en letras

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

ogagkrwnE
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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 nimero de documento.

6. F44 Autorizaciéon 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

30 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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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. Seiiores: el nombre del Arrendador

4. 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.

5. Firma, debe firmar arrendatario.

6. Nombre: escriba nombre de Arrendatario

7. Documento del Arrendatario, escriba el nimero marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte y escribalo.

7. F45 Formato de creacion o actualizaciéon para Cliente/ Proveedor

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario

Fecha: diligencie

NUmero de identificacién 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 algin
servicio o bien

Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de
bienes o servicios

Referencias comerciales: diligencie

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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9. Informacidn 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

8. F58 Novedades inmuebles administrados

b

FECHS FECHA
Ha ESTIFIC HsTERAR AREEG |FRESTEERGER

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

No. Contrato: diligencia el nUmero de contrato asignado

No. Enumere cada uno de los sucesos

Fechas: escriba la fecha en que sucede el acontecimiento
Novedad: describa el acontecimiento

Fecha de arreglo: escriba la fecha de arreglo

Proveedor: escriba el nombre del proveedor que atendié la novedad

NoghswhE
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9. F68 Actade entregay recibo de inmuebles administrados

F68 ACTA DE ENTREGA Y RECIBO INMUEBLES ADMINISTRADOS

Mo. CONTRATO: ____

DIRECCION:

ARREMDATARIO

ARREMDADCR

En la ciuded de ,8 las {1 dias del mes
de del afie (2.0 N
Sefior{a) identilicado con el
documenta de identided No. ¢ BN Su condicidn
de , BN mngonancia a les obligaciones
derivadas del cantrato de arrendamiento suscrita el dia de )
¥ identificada can el dacuments de identidad
M. . &n representacion del Arrendedor; Con el objeto de hacer la entrega y

recibir el inmueble; s& deja axpresa constancia, que el inmueble as recibido, conforme el inventano
firmado por 188 parles: pera o cual &l inmueble & recibe canfarme al invenland.

i . VIE] .

OBSERVACIONES

Enlrega Recibe

En representacidn Arrendelario En representacidn Arrendadar
Nambre Namihice.
C.C, C.E, PAS Mo, XX MMM N C.C, C.E, PAS Mo, s ME XNK

El recibg del inmueble, por perte del Arrendador, no exime al ARAREMDATARID, de posibles dafios
o faltantes ocultos, que se identifiquen posternormente, etribuidos al ARREMDATARIO. El
ARREMDADCOR contard con un pleza de 30 dias, pare infarmar estas defios o fallantes

35 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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RELACTON DE FACTUNRES D€ SERVICIOS PUBLICOS RECTRIDOS

FEENTOOD FIEIODD FACTOREG T | TICTORR VALOR FAGADDT

LTH
FRLTURA TRLLCTAL TINAL TRICTAL WENAL

[IETWICIE | LECTURR VALGE
AETUAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

No. De contrato: diligencie

Direccion: escriba la direccién del inmueble

Arrendatario: diligencie

Arrendador: diligencie

Diligencie, ciudad, dias en letras y en nimeros entre paréntesis, escriba el mes y el

afio en letras y en nimeros entre paréntesis, escriba el nombre del arrendatario, el tipo

de documento de identidad cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte, y

el nimero de documento, en su condicion de arrendatario o de representante del

arrendatario, escriba el dia, mes y afio, en el que se suscribio el contrato

Y escriba el nombre de representante del arrendador y el nimero 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.

oukrwnNnE
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10. 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 nUmeros

Por concepto: corresponde a la razon de la deuda, al servicio que se prestd y la
direccién del inmueble en el que se presto, el inmueble que se rentd o que se vendio
El nombre del proveedor o asesor inmobiliario y el nUmero de documento de identidad
y la firma.

arwnE

o
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11. 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. 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
electronico.

12. F39 Paz y salvo administrado

38
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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

=

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

Diligencia la fecha de suscripcion del contrato, indicando dia, mes y afio

Diligencie la fecha de elaboracion del paz y salvo

Hw

13. F70 Control mensual administrados.

39 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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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

“Fiealizamorrur rueiiar, hasifndolor nuererar”

F7Ov.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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10.

11.

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 nimero de contrato por parte del
Arrendatario incluirlo haciendo claridad.

No. Factura del canon, diligencie el nimero de factura

Fecha recibo canon: fecha en la que se recibi6 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 recibié, Pago, fecha en la que se hizo el pago,
enviado soporte de pago, fecha en la que se envi6 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: diligencia el valor del seguro o fianza, solo si el inmueble tiene fianza, de lo
contrario marque con un “X”

No. Factura comisién, diligencie el nimero 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

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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14. 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 cudnto 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

15. F109 Verificacién Administrados

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Canon 52,161,143 % 9,895 809 % 686,530
IVA Canon 0% 19% 19% 0%
Rete fuente 0.00% 3.50%

Rete ICA 50 0.00966 0%
Comision AR B% B% 15%
IVA comision 19% 19% 19% 19%
Rete fuente aplicada a AR 0.00% 11.00% 0.00%
Rete ICA aplicada AR 0% 0.00966 0%
Seguro Inmobiliario b 1 ] 1 0
Cuota de administracion que se factura 5 623,000 50 50 50
Banco b Davivienda Otros Davivienda Davivienda |
Valor pagado por cuota de administracion 5 560,700 50 50 50
Arrendatario Pilar Navarreta |Agroindustria Larcos Jairo Aristizabal i

Propietario Maria del Pilar R{Servicios Postale|Cacique Inversiones Urbirl
Numero de contrato C05-15 COe-15 C0s5-20 CO012-20 |
Canon § 2,161,143 50 % 9,895,809 % 686,530
IVA del canon 50 50 5 1,BB0,204 50
Recepcion cuota de administracion que se facty 5 623,000 50 0 50
Retefuente 50 50 % 346,353 50
Rete ICA 50 50 % 095,504 50
IRE'mtEgru:u incremento cuota de administracion 50 50 567,618 50
Reintegro incremento canon de arrendamiento 50 50 50 50
Reintegro por pago de obras en el inmueble 50 50
Pago de cuota de administracion real 5 560,700 50 50 50
Costo de transferencia pago cuota administracii 50 50 50 50
Seguro Inmabiliario 5 66,263 0 $ 280,269 1]
Comision AR 5172,891 50 & 791,665 5 100,000
IVA comision 532,849 50 & 150,416 5 19,000
Rete fuente Comision 50 50 5 B7,083 50
Rete ICA Comision 50 50 57,647 50
Descuento Neto Comisian 5 205,741 50 % 847,350 5 119,000
Pago cuota diferida en servicios publicos 50 50 50 50
Pago de senvicios publicos o prorratas 50 50 0 50
Descuento obras en el inmueble 50 50 S0 50
Costo 4*1000 510,314 50 542,217 5 2,270
Costos transferencia canon 0 % 6,545(0 0
TOTAL A TRANSFERIR s 1,941,126 -S 6,545 S 10,231,847 s 565,260

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. 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.

solicite apoyo al contador, verifique contra los soportes.

Diligencie las columnas en turquesa, si tienes dudas de los descuentos,

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.

42
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Bogcta, 14 de septiembre de 2022

Sefora:

Eandra Mireya Bernal Crjusla
Amendataria Confrato 17-22
Calle 25 40-3£ Bogeta
sandrabernall 23&gmail.com

OF402

Asunto: Terminacion del confrato de arendarmiento suscrito el once [11) de marzo
de 2022, por incumplimients de la clausvla tercera Canon de amendamiento

Cordial saludo

Paor medio de la presente me permitc informar sobre la terminacién del contrato
de arendarmiento suscrito el dia once [11)] de marze de 2022; lo anterior feniendo
en cuenta el incumplimiento referente a la gusencia en el pago del canon de
arendamientce comespondiente al mes de sepfiembre, el cual dekid recibise a
mas tardar el & de septiembre del afo en curso.

De antemaonc agradezco por la afencién prestoda y guedeo atento a sus
respuestas, los cucles pueden ser enviadas a la Calle 728 # 12-148 Apto 301, Bogota,
Colomkbzia Correc electrénico gerenciaB@arfincaraiz.com ¥
administrocionSarfincargiz.com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raoiz SAS
MIT 200747 388-1

ALEXAMDRA RVERA OLIWARES
Representante Legal

C.C. MR 80352 528

ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ SA5 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.
17. F102 Gestién de Cobranza
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Bogetd, 146 de septfiembre de 2022
Sefora:
Sandrc Mireya Berncl Crjuela
Amendatario Confrate 17-22
Colle 25 40-34 Bogota
sandrabernall 28@gmail.com
OF402

Asunto: Gestién de Cobranza de! contrato de arrendamiento suscrito €l once {11)
de marze de 2022, por incumplimiento de lo clousula tercerc Canon de
arrendamiento

Cordial saludo,

Por medic de lo presente me permito sclicitor ponerse cl dia en el pago del
canon de orendomiento, comespondienis al mes de septiembre, scbre =l
contrato de arendamiento suscrito por usted; lo onterior, feniendo en cuentc gue
la gusencia del poge esté generondo un incumplimiente de lo cldusuia xxxi del
contrato suscritc por los paries, 2l cual debid recibirre o més fardar el 5 de
septiembre del afc en curso.

De ontemano ogrodezco por ko otencién prestodc y quedo atento a sus
respuestas, los cuoles pueden ser enviadas a la Calle 78 2 12-14 Apte 301, Bogotd,
Coiombio comrec electrénico gerencia@arfincaraiz.com Yy
administracion@arfincaragiz.com .

Atentamente,

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
NIT 900.947.388-1

ALEXANDRA RIVERA OLIVARES
Representante Legal

CT.C. NP2 £0.352.526

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 o0 Asistente
administrativo y revisado por su jefe directo.
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