
 

MANUAL DE USUARIO 

RADICACIÓN DE DESISTIMIENTOS EN FIDUCIARIA BOGOTÁ 

Código: MU-GFI-CAR-047 Versión:  001 Fecha: 12/11/2025 Página 1 de 33 

 

 
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Yeimy K. Quintero Ortiz Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      

Cargo: Asesora contable de cartera  Cargo: Directora Nal.  de cartera Cargo: Directora Nal.  de cartera 

 

TABLA DE CONTENIDO 

1 OBJETIVO ................................................................................................................................... 2 

2 ALCANCE .................................................................................................................................... 2 

3 DEFINICIONES ............................................................................................................................ 2 

4 CONTENIDO................................................................................................................................ 2 

4.1 Desistimientos ...................................................................................................................... 2 

4.1.1 Contrato 2-1 (Patrimonios) ............................................................................................ 3 

4.1.2 Contrato 2-3 (Preventas) ............................................................................................. 15 

4.1.3 Aprobación ordenes de operación .............................................................................. 30 

5 CONTROL DE CAMBIOS ........................................................................................................... 33 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

MANUAL DE USUARIO 

RADICACIÓN DE DESISTIMIENTOS EN FIDUCIARIA BOGOTÁ 

Código: MU-GFI-CAR-047 Versión:  001 Fecha: 12/11/2025 Página 2 de 33 

 

 
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Yeimy K. Quintero Ortiz Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      

Cargo: Asesora contable de cartera  Cargo: Directora Nal.  de cartera Cargo: Directora Nal.  de cartera 

 

1 OBJETIVO 

Detallar el proceso de devolucion de recursos que se realiza ante Fidubogota por concepto de 

desistimiento en los proyectos con fideicomiso inmobiliario. 

2 ALCANCE 

Este procedimiento corresponde al Dpto. de Cartera, quien realiza la orden de operación de acuerdo 

con la liquidación realizada en el desistimiento. 

3 DEFINICIONES 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

POINT Plataforma de Fiduciaria Bogota 

ORDEN DE 
OPERACION 

Solicitud de recursos radicada ante Fidubogota; puede ser en físico o por 
plataforma (dependiendo del caso). 

PREVENTA 
Proyectos que en su etapa inicial se encuentran bajo la administración 
de Fidubogota; estos proyectos se les asignan contrato que inicia con el 
prefijo 2-3 

PATRIMONIO 
Proyectos que ya cumplieron punto de equilibrio y siguen en 
administración de Fidubogota; estos proyectos se les asignan contrato 
que inicia con el prefijo 2-1 

TITULAR DE 
CAUSACION 

Persona o entidad en cabeza del cual se encuentran identificados los 
recursos ante Fidubogotá. 

BENEFICIARIO DEL 
PAGO 

Persona o entidad a quien se le realizara el giro de los recursos. 

SOPORTE DE GIRO 
Documento que contiene la informacion del giro realizado al beneficiario 
del pago. 

4 CONTENIDO 

4.1 Desistimientos 

Despues de haber realizado el desistimiento en JDE (manual de desistimientos en JDE) y procesado la 

facturacion de las sanciones autorizadas en el desistimiento (manual de facturacion);  se continua con 

la devolucion de recursos. 

El asesor contable de cartera realiza la solicitud a través de ordenes de operación en la plataforma de 

Point de acuerdo con el tipo de contrato 2-3 o 2-1.  En los casos que correspondan a desistimientos por 
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contrato 2-3 (Preventa) y presenten sanciones, es obligatorio adjuntar contrato de adhesión, ya que es 

la confirmación de los valores que se le descontaran. 

Nota:  Antes de radicar la orden de operación se debe enviar correo a Fidubogota con la relación 

detallada de los pagos realizados por el cliente, lo anterior es con el fin de confirmar disponibilidad de 

los recursos y así evitar la devolucion de la orden de operación.  En los desistimientos por cartera en 

mora donde solo es un comprador, se necesita únicamente certificación bancaria del cliente para 

tramitar la devolucion de recursos, ya que la documentación del desistimiento inicial son los soportes 

que se adjuntarán en la orden de operación. 

4.1.1 Contrato 2-1 (Patrimonios)  

4.1.1.1 Con devolución de recursos. 

 

Se genera nuevamente el auxiliar del cliente con el fin de obtener la informacion actualizada de los 

pagos realizados en la negociación. 
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Se genera el anexo 1, el cual contiene el detallado de los pagos abonados por el cliente durante toda 

la negociación, este debe ir firmado por el Coordinador de Cartera de la sucursal y/o Dirección Nacional 

de Cartera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escáner de los documentos del desistimiento (manual de desistimientos en JDE) y correo de 

confirmación de recursos por parte de Fidubogota. 
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4.1.1.1.1 Generación ordenes de operación 

El asesor contable de cartera ingresa a la plataforma de Fiduciaria Bogota (Point) digitando los datos 

de la compañía (Nit) a la cual pertenecen los proyectos (Marval, Construcciones o Urbanizadora) e 

informacion del asesor para el inicio de sesión (identificación y clave) 

https://transacciones.fidubogota.com/G3A/inicio/login.pub    

 

 

 

 

 

 

https://transacciones.fidubogota.com/G3A/inicio/login.pub
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En la parte superior derecha pulsamos en “administración de cuentas” y nos despliega la opción de 

“portal operacional”, éste nos conduce a la siguiente ventana donde nos solicitan el número del token 

(dispositivo que Fidubogota entrega de manera personal al usuario) y damos aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla principal seleccionamos la opción “nueva solicitud de pago” 
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Se diligencia los campos de la siguiente manera: 

Tipo de pago: Giro 
Mis negocios: Proyecto al cual pertenece el cliente 
Moneda: Peso colombiano 
Continuar  
 

 

 

 

 

 

 

En la ventana siguiente diligenciamos los campos del titular del negocio y pulsamos consultar. 

 

 

 

 

Al realizar la consulta, la plataforma me arroja el nombre del cliente, por lo cual diligenciamos en la 

casilla de ciudad el nombre de la sucursal donde se encuentra el proyecto; en subtotal colocamos el 

valor total cancelado por el cliente y una pequeña descripción de la solicitud que se está radicando, allí 

mencionamos los datos del inmueble, el valor total cancelado, clausula penal y los recursos a devolver 

al cliente.   

 

Es obligatorio mencionar el valor correspondiente a la cláusula penal del 60% (dejar disponible en cuota 

inicial), 40% (reconocer en el ingreso) o para las nuevas negociaciones con oferta posterior al 

19/07/2024 el 100% (reconocer en el ingreso) para que sea identificado por parte de la Fiduciaria al 

momento de solicitar la recuperación sanción.  
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Damos clic en “adjuntos” y nos muestra una pantalla “arrastre el archivo”, el cual nos permite buscar 

los documentos que vamos a anexar en la orden de operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la siguiente ventana “Nueva instrucción” pulsamos la flecha que se visualiza al lado derecho. 

 

 

 

Nos arroja el siguiente mensaje, al cual le pulsamos X. 
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En la segunda parte “instrucciones”, nos solicita el número de identificación de la persona a la cual se 

le va a realizar la devolución de los recursos y pulsamos consultar.   

 

 

 

 

 

Al consultar el número de identificación, la plataforma nos trae el nombre de la persona y señalamos 

en forma de pago la opción de “transferencia bancaria”.  

 

 

 

 

 

 

 

Si la cuenta del cliente no se encuentra creada, nos dirigimos a la opción de agregar cuenta, donde 

ingresamos los datos de la certificación bancaria y pulsamos “agregar cuenta”. 
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Buscamos para cada campo los datos de la cuenta ingresada, colocamos el valor total cancelado por 

el cliente y en observaciones diligenciamos una pequeña descripción. 

 

 

 

 

Pulsamos la opción de guardar en cada ventana diligenciada. 

 

 

 

La plataforma nos muestra el siguiente mensaje, al cual le pulsamos “si” 
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La plataforma nos confirma la información guardada y pulsamos en “enviar a aprobación”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte superior derecha se evidencia la confirmación del envío para aprobación.  

 

 

 

 

 

En la pantalla inicial se evidenciará en:  Pendiente aprobación la generación de la orden de operación 

y cuando ya sea aprobada se podrá visualizar en el item de radicada. 
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4.1.1.1.2 Sin devolución de recursos. 

Se genera nuevamente el auxiliar del cliente con el fin de obtener la informacion actualizada de los 

pagos realizados en la negociación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se genera el anexo 1, el cual contiene el detallado de los pagos abonados por el cliente durante toda 

la negociación, éste debe ir firmado por el Coordinador de Cartera de la sucursal y/o Dirección Nacional 

de Cartera. 
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Escáner de los documentos del desistimiento (manual de desistimientos en JDE) y correo de 

confirmación de recursos por parte de Fidubogota. 
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4.1.1.1.3 Generación ordenes de operación 

El asesor contable de cartera genera correo electrónico radicando el desistimiento y adjuntando los 

documentos correspondientes a:  anexo 1, auxiliar contable, documentos de desistimiento y 

confirmación de recursos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tan pronto es validada la solicitud y tramitada ante Fidubogota, nos envía la siguiente respuesta 

confirmando la liberación de la unidad. 
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4.1.2 Contrato 2-3 (Preventas)  

4.1.2.1 Sin devolución de recursos. 

 

Se genera nuevamente el auxiliar del cliente con el fin de obtener la informacion actualizada de los 

pagos realizados en la negociación. 
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Se genera el anexo 1, el cual contiene el detallado de los pagos abonados por el cliente durante toda 

la negociación, éste debe ir firmado por el Coordinador de Cartera de la sucursal y/o Dirección Nacional 

de Cartera.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escáner de los documentos del desistimiento (manual de desistimientos en JDE) y correo de 

confirmación de recursos por parte de Fidubogota. 
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4.1.2.1.1 Generación ordenes de operación 

El asesor contable de cartera ingresa a la plataforma de Fiduciaria Bogota (Point) digitando los datos 

de la compañía (Nit) a la cual pertenecen los proyectos (Marval, Construcciones o Urbanizadora) e 

informacion del asesor para el inicio de sesión (identificación y clave) 

https://transacciones.fidubogota.com/G3A/inicio/login.pub    
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En la parte superior derecha pulsamos en “administración de cuentas” y nos despliega la opción de 

“portal operacional”, éste nos conduce a la siguiente ventana donde nos solicitan el número del token 

(dispositivo que Fidubogota entrega de manera personal al usuario) y damos aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla principal seleccionamos la opción “nueva solicitud de pago” 
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Se diligencia los campos de la siguiente manera: 

Tipo de pago: Cancelación 
Mis negocios: Proyecto al cual pertenece el cliente 
Moneda: Peso colombiano 
Continuar  
 
 
 
 

 

 

 

 

En la ventana siguiente en el campo de “Fondo” seleccionamos la opción de “FIC Abierto Sumar”, 

buscamos la cedula del titular del negocio y la señalamos con un visto bueno. Ingresamos una pequeña 

descripción en las observaciones.  Por ser un negocio de preventa (contrato 2-3) siempre que presente 

sanciones a descontar, estas deben ser solicitadas para giro a la constructora en la cuenta del proyecto. 
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Damos clic en adjuntos y nos muestra una pantalla “arrastre el archivo”, el cual nos permite buscar los 

documentos que vamos a anexar en la orden de operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la segunda parte “instrucciones”, en vista que el cliente no presenta recursos a devolver, digitamos 

el Nit de la compañía del proyecto (Marval, Construcciones o Urbanizadora)  

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos la opción de “transferencia bancaria”. 
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Se activa la opción de “aplicación de ajuste de rendimiento”.  Buscamos en cada campo la informacion 

de la cuenta del proyecto donde se van a girar los recursos.  En observaciones diligenciamos una 

pequeña descripción.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsamos la opción de guardar en cada ventana diligenciada. 

 

 

 

La plataforma nos confirma la información guardada y pulsamos en “enviar a aprobación”. 
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En la parte superior derecha se evidencia la confirmación del envío para aprobación.  

 

 

 

 

En la pantalla inicial se evidenciará en:  Pendiente aprobación la generación de la orden de operación 

y cuando ya sea aprobada se podrá visualizar en el item de radicada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2.2 Con devolución de recursos.      

Se genera nuevamente el auxiliar del cliente con el fin de obtener la informacion actualizada de los 

pagos realizados en la negociación. 
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Se genera el anexo 1, el cual contiene el detallado de los pagos abonados por el cliente durante toda 

la negociación, éste debe ir firmado por el Coordinador de Cartera de la sucursal y/o Dirección Nacional 

de Cartera. 
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Escáner de los documentos del desistimiento (manual de desistimientos en JDE) y correo de 

confirmación de recursos por parte de Fidubogota. 
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4.1.2.2.1 Generación ordenes de operación 

El asesor contable de cartera ingresa a la plataforma de Fiduciaria Bogota (Point) digitando los datos 

de la compañía (Nit) a la cual pertenecen los proyectos (Marval, Construcciones o Urbanizadora) e 

informacion del asesor para el inicio de sesión (identificación y clave) 

https://transacciones.fidubogota.com/G3A/inicio/login.pub    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte superior derecha pulsamos en “administración de cuentas” y nos despliega la opción de 

“portal operacional”, éste nos conduce a la siguiente ventana donde nos solicitan el número del token 

(dispositivo que Fidubogota entrega de manera personal al usuario) y damos aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://transacciones.fidubogota.com/G3A/inicio/login.pub
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En la pantalla principal seleccionamos la opción “nueva solicitud de pago” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se diligencia los campos de la siguiente manera: 

Tipo de pago: Cancelación 
Mis negocios: Proyecto al cual pertenece el cliente 
Moneda: Peso colombiano 
Continuar  
 

 

 

 

 

En la ventana siguiente en el campo de “Fondo” seleccionamos la opción de “FIC Abierto Sumar”, 

buscamos la cedula del cliente donde la señalamos con un visto bueno y en la parte inferior en el campo 

de observaciones, se ingresa una pequeña descripción del desistimiento.  Por ser un negocio de 

preventa (contrato 2-3) con aplicación de clausula penal, siempre se debe solicitar que estos recursos 

sean girados a la constructora en la cuenta del proyecto. 
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Se pulsa el botón de “adjuntos” y nos muestra una pantalla “arrastre el archivo”, el cual nos permite 

buscar los documentos que vamos a anexar en la orden de operación. 

 

 

 

 

 

 

En parte inferior derecha, pulsamos la flecha para desplegar la ventana siguiente. 

 

 

Diligenciamos los campos con la informacion de la Constructora (dependiendo de la compañía del 

proyecto) para solicitar el giro de la cláusula penal y pulsamos “consultar”. 
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En el campo “Forma de pago” seleccionamos “transferencia bancaria”, buscamos la información de la 

cuenta bancaria de la constructora, digitamos el valor a girar y registramos una pequeña descripción 

del desistimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsamos la opción de guardar en la ventana diligenciada. 

 

 

En parte inferior derecha, pulsamos la flecha para desplegar la ventana siguiente. 
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A continuación, diligenciamos la informacion del beneficiario del pago correspondiente a los recursos a 

devolver y pulsamos “consultar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos la opción de “transferencia bancaria”, señalamos aplicar ajuste de rendimientos, 

buscamos los datos de la cuenta bancaria del beneficiario, digitamos el valor a devolver y mencionamos 

una pequeña observación del desistimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsamos la opción de guardar en las ventanas diligenciadas. 

 

 

 

 

 

La plataforma nos confirma la información guardada y pulsamos en “enviar a aprobación”. 

 



 

MANUAL DE USUARIO 

RADICACIÓN DE DESISTIMIENTOS EN FIDUCIARIA BOGOTÁ 

Código: MU-GFI-CAR-047 Versión:  001 Fecha: 12/11/2025 Página 30 de 33 

 

 
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Yeimy K. Quintero Ortiz Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      Nombre: Andrea C. Yepes Lopez      

Cargo: Asesora contable de cartera  Cargo: Directora Nal.  de cartera Cargo: Directora Nal.  de cartera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte superior derecha se evidencia la confirmación del envío para aprobación.  

 

 

En la pantalla inicial se evidenciará en:  Pendiente aprobación la generación de la orden de operación 

y cuando ya sea aprobada se podrá visualizar en el item de radicada. 

 

 

 

 

 

 

4.1.3 Aprobación ordenes de operación 

 

La persona autorizada (Director Nacional de Cartera y/o Coordinador Nacional de Cartera) inicia sesión 

en point con su usuario y selecciona el item “pendiente aprobación”  
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Despliega el estado “pendiente aprobación” y se visualizan cada una de las ordenes por aprobar 

seleccionado el icono de “acción” 

 

 

 

 

Ingresa a la orden de operación, se pulsa la flecha que se encuentra en la parte derecha de la pantalla 

con el fin de visualizar todo el contexto de la orden de operación y validar la informacion. 
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Después de revisar el documento pulsamos “aprobar”, colocamos una pequeña descripción y la fecha 

de aprobación; señalamos la opción de “confirmar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos indica si la orden de operación fue aprobada correctamente o no y nos permite visualizar 

el numero de la solicitud. 
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De manera automática queda radicada la orden de operación ante Fidubogota, tomando como tiempo 

estimado 5 días hábiles para visualizar los recursos en la cuenta del beneficiario del pago.  

Cuando la orden de operación ya es procesada, Fidubogota envía de manera semanal los soportes de 

giro (buzón soportes de pago) con los cuales se realiza la respectiva legalización en el sistema 

conforme a lo descrito en el manual MU-GFI-CAR-045 MANUAL DE USUARIO LEGALIZACION GIRO 

DE RECURSOS DE FIDUCIARIA BOGOTA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5  CONTROL DE CAMBIOS 

N° VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

001 12/11/2025 
Emisión de la primera versión Reemplaza al MU-GFI-CAR-031 
manual de usuario radicación de desistimientos en fiduciaria 

  
 

  
 

 

 

 


