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Garantizar la estructuracién, suministro y almacenamiento de todos los activos de la copropiedad mediante la toma de decisiones que

SRR aseguren el cumplimiento de todas sus obligaciones en pro del mejoramiento de la copropiedad.

ALCANCE Desde la identificacion de la necesidad de cambio o suministro hasta su solventacion.

RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.

Administrador delegado, Proveedor, Coordinador Administrativo, Representante Legal, Constructora, Consejo de Administracion, Asamblea

INVOLUCRADOS A
de Propietarios.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Planeacion de actividades para la
preparacion de la informacién para la
entrega
2. Planeacion del cronograma de 1. Administrador
reuniones para la entrega de la 1. Plan de trabajo ' delegado
copropiedad. 2. Cronograma 2. Administrador
1. Todos los procesos 1. Informacién y archivo 3. Planeacidén de actividades a ejecutar 3. Programacion de ’ entrante
2. Administrador 2. Plan de trabajo durante el periodo e identificacion del reuniones 3. Re
AP . g . . . Representante legal
delegado 3. Diagndstico de la organo administrativo con la 4. Informe de necesidades 4. Coordinador
3. Copropiedad copropiedad. competencia para aprobar estas. y novedades. L .
. P P . Ly administrativo
4. Subproceso 4. Reporte de no conformidades 4. Identificacion de las necesidades de | 5. Requisicion de compra 5. Constructora
Presupuesto y requerimientos la copropiedad. de un producto o servicio 6 Rebresentante legal
5. Coordinador 5. Presupuesto Aprobado 5. Definicion de los requerimientos y 6. Politica de copia de ’ 7. Consejo de
administrativo 6. Plan Anual de Adquisiciones especificaciones de compra con base a seguridad para la administracién
las necesidades encontradas. informacion de las 8. Asamblea de
6. Tramitacion de la autorizacion de la copropiedades ’ propietarios
compra
7. Programacion de las copias de
seguridad y estrategias de
cumplimiento de archivo.
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Recopilacién de la informacion para
1. Lista de chequeo de la la entrega de la copropiedad 1. Documentos para
entrega 2. Elaboracién del acta de entrega con entrega
2. Documentos para entrega base en la lista de chequeo 2. Lista de chequeo
3. Lista de chequeo verificada 3. Tramites de emision o actualizacién verificada
4. Documentos para el tramite de la representacion legal, Rut y 3. Acta de entrega
5. Diagndstico de la copropiedad informacion de cuentas bancarias 4. Orden del dia de la
1. Administrador 6. Cotizaciones 4. Estructuracion de la copropiedad si reunion 1.Administrador entrante
entrante 7. Informes Cohabitando SAS es el administrador 5.Convocatoria de la 2.Representante legal
2. Diferentes procesos 8. Presupuesto entrante. reunion 3.Copropiedad
de la copropiedad 9. Estados financieros 5. Recopila la informacion para la toma |6.Grabacion de la reunién 4.Constructora
3. Coordinador D. Orden del dia de la reunion de decisiones 7. Acta de la reunion 5.Consejo de
administrativo 11. Presentacion de la reunién 6. Prepara convocatoria, informacién y borrador administracion
4. Administrador 12. Informe de administracion logistica para la ejecucion de reuniones 8. Comparativo de 6. Coordinador
delegado 13. Orden del dia. H de toma de decisiones cotizaciones de administrativa

5. Constructora
6. Representante legal
7. Consejo de
administracion
8. Asamblea de
propietarios
9. Proveedor Externo

14.Grabacion de la reunion
15, Autorizacion de compra
16. Cotizacion del proveedor
seleccionado.
17. Producto y/o servicio
comprado.

18. Correspondencia o
documentos relacionados con la
copropiedad
19. Archivos identificados y
foliados
20. Archivos electrénicos y
digitales

7. Ejecucién de la reunion
8. Elaboracion del acta de la reunion
9. Solicitud de cotizaciones y andlisis
de las mismas
10. Aprobacién de compra y seleccién
del proveedor
11. Recepcion y verificacion del
producto comprado o servicio prestado
12. Clasificacion y foliacion de los
documentos recibidos
13. Digitalizacion y archivo
correspondiente en el dropbox
14. Copia de seguridad digital segun la
periodicidad definida por la direccion

proveedores
9. Contrato con el
proveedor
10. Producto y/o servicio
prestado.

11. Archivos identificados
y foliados fisicos,
electronicos y digitales.
12.Archivos electronicos y
digitales.
13.Copia de seguridad en
disco duro externo
14. Inventario documental

7. Representante legal
8. Comité de verificacion
9. Presidente
10. Secretario
11. Proveedor Externo
12. Asamblea de
propietarios
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PROVEEDOR

ENTRADAS

PHVA

ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

1. Administrador
delegado
2. Copropiedad
3. Coordinacion
administrativa

1. Acta de entrega sin suscribir
2. Acta de entrega suscrita
3. Acta de la reunién borrador
4. Soportes de la ejecucién del
plan de trabajo.

5. Resultado de indicadores
6. Producto y/o servicio
prestado.

7. Tabla de retencidn y registros
de las fechas de ingreso del
documento

1. Ejecucion, verificacion y suscripcion
de la entrega de la informacion de la
copropiedad por medio de actas.

2. Medicidn del desempeiio del proceso
mediante los indicadores establecidos
para su seguimiento.

3. Actividades de verificacion del acta

de la reunidn y suscripcion
4. Seguimiento a la ejecucion del plan
de trabajo
5. Seguimiento del producto y/o
servicio
6. Verificacion del tiempo de
permanencia del archivo en la tabla de
retencién documental
7. Validacion y firma del acta de
eliminacion

1. Acta de entrega
suscrita
2. Informe de seguimiento
general
3. Acta aprobada
4. Resultado de
indicadores
5. Informe de seguimiento
especifico
6. Orden de eliminacién
del documento
7. Acta de eliminacion
firmada

1. Administrador
entrante
2. Copropiedad
3. Constructora
4. Representante legal
5. Consejo de
administracion
6. Administrador
delegado
7. Archivo copropiedad
8. Coordinacion
administrativa

Administrador delegado
Coordinacion
administrativa

Reporte trimestral de
cumplimiento de indicadores

Mejoramiento continuo del proceso
mediante acciones correctivas y de
mejora

Acciones correctivas y de
mejora

Representante legal
Consejo de
administracion
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DOCUMENTACION

REGISTROS

DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GA.EEA.01 Procedimiento de entrega de
administracion.

I.PH-GA.EEA.O01. Instructivo solicitud tramites legales de
representacion legal y personeria juridica.
I.PH-GA.EEA.02. Instructivo tramites de Registro Unico
Tributario.

P.PH-GA.PEC.01. Procedimiento para la toma de
decisiones en la copropiedad bajo administracion
definitiva.

G.PH-GA.PEC.01. Guia para la celebracion de las
reuniones de asambleas de propietarios y consejo de
administracion.

P.PH-GA.GCO.01 Procedimiento de compra bienes y/o
servicios superiores a 1 SMMLV
P.PH-GA.GCO0.02 Procedimiento de compra bienes y/o
servicios inferiores o iguales a 1 SMMLV
G.PH-GA.GCO.01 Guia para la seleccion, seguimiento,
evaluacion y control de los proveedores
P.PH-GA.DOC.01. Procedimiento para la recepcion,
clasificacién, archivo y disposicion final de los documentos
de la copropiedad.
G.PH-GA.DOC.01. Guia para la clasificacion, archivo y
copia de seguridad de los documentos de la copropiedad.

F.PH-GA.EEA.01.Caracterizacion de la
copropiedad.
F.PH-GA.EEA.02. Matriz estructura servicio de
vigilancia.
F.PH-GA.EEA.03. Matriz estructura servicios
comunes.
F.PH-GA.EEA.04. Lista de verificacion entrega
de copropiedad - Adm Definitiva.
F.PH-GA.EEA.05. Lista de verificacion entrega
de copropiedad - Adm Provisional.
F.PH-GA.EEA.06. Carta de aceptacion de cargo
de administrador.
F.PH-GA.EEA.07. Certificado de objeto social.
F.PH-GA.EEA.08. Lista de verificacion entrega
de copropiedad Constructora.
F.PH-GA.EEA.09. Carta de solicitud inscripcion
F.PH-GA.PEC.01. Poder de representacion.
F.PH-GA.PEC.02. Acta de consejo de
administracion.
F.PH-GA.PEC.03. Poder de representacion
especial.

F.PH-GA.PEC.04. Reporte de No conformidades
y requerimientos de la comunidad.
F.PH-GA.PEC.05. Acta de publicacion.
F.PH-GA.PEC.06. Acta de comision de
verificacion.
F.PH-GA.PEC.07. Plan de trabajo
F.PH-GA.GCO0.01. Matriz de Contratos
F.PH-GA.GCO.02. Lista de Proveedores
F.PH-GA.GCO0.03. Cuadro comparativo de
cotizaciones bienes y servicios
F.PH-GA.GCO.04. Andlisis de Criterios técnicos
para el servicio de vigilancia
F.PH-GA.GCO.05. Control de Entrega de
elementos
F.PH-GA.DOC.01. Hoja de control.
F.PH-GA.DOC.02. Inventario de documentos -
copia de seguridad.
F.PH-GA.DOC.03. Tabla de retencion
documental
F.PH-GA.DOC.04. Acta de eliminacion

Ley 675 de 2001
NTS 02 - Certificacion de administracion de

inmuebles de uso residencial en propiedad horizontal

Sentencia 318 de 2002 de la corte constitucional.
Cédigo de Comercio
Cddigo sustantivo del Trabajo
Codigo general del proceso - Ley 1564 de 2012
Portafolio de Servicios
Cotizaciones
Leyes Aduaneras
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RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Cémputo
- Carpetas

- Impresora
Financieros:
-Presupuesto de la PH

- Extractos bancarios y soportes de transacciones.

Tecnoldgicos:
-Internet

-Bases de datos
- CRM Hubspot

Seguimiento a indicadores
Reuniones de Consejo de Administracion
Asamblea de Propietarios

Auditoria Interna

Revisidn por la gerencia.

MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
> ( (Eficacia de los indicadores del
Eficacia del proceso Eficacia proceso*la ponderacion asignada) Semestral 90%

/Total de la ponderacién de los
indicadores reportados)*100

F.SE.01. Matriz de Indicadores del Proceso Gestion Administrativa



https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1yBXyVKVBxlrAiw33_BcE8fHr6c8483asJhXYzz-qE6o/edit

Cadigo:

[: PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA C.PH-GA.01
Version: 01
. Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA 1/9/2023
Pagina 1de 6
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo

Isabela Smith Sequeda
Administrador delegado

Maria Isabel Suarez
Coordinadora Administrativa

Olga Lucila Dulcey Reyes
Representante legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1 1/9/2023

Creacion del documento




Cohabitando

Codigo:
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Garantizar la estructuracidn basica adecuada de los servicios que presta la copropiedad y cumplimiento de las obligaciones

LALE L después del cambio del administrador.
ALCANCE Desde |la notificacidn del area directiva de la copropiedad de cambio de administrador y entrega de la administracion hasta la
estructuracion inicial de la copropiedad.
RESPONSABLE Administrador delegado
INVOLUCRADOS l%‘éparlcrpledad, administrador delegado entrante, administrador delegado saliente, coordinador administrativo, representante
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
o, Planeacidn de actividades para la .
Informacion vy ) o ) -, . Administrador
Todos los procesos : P preparacion de la informacion para la Plan de trabajo
archivo delegado
enfrega
Planeacion del cronograma de Administrador
Administrador delegado | Plan de trabajo P reuniones para la entrega de la Cronograma entrante
copropiedad. Representante legal
Coordinador Lista de chequeo H Recopilacion de la informacion para la Documentos para entrega ’ﬂ‘dg_:g'zg?edm
administrativo de la entrega entrega de la copropiedad Lista de chequeo verificada
Representante legal
Documentos para iy ) Administrador
- entrega Elaboracion del acta de entrega con
Administrador delegado | | . H : Acta de entrega entrante
Lista de chequeo base en la lista de chequeo eqal
verificada Representante lega
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Version: 01
CARACTERIZACION SUBPROCESO ESTRUCTURACION Y EMPALME DE LA Fecha de Aprob.
i : 1/9/2023
Cohabitando ADMINISTRACION -~
gt s sdinabr sga e de bares rresh e s PEQII'IEI 2 de 5
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Tramites de emision o actualizacion de L
. Documentos para -, Documentos relacionados .
Administrador entrante . H la representacion legal, Rut y i Copropiedad
el tramite . . actualizados
informacion de cuentas bancarias
Constructora
i . Estructuracion de la copropiedad si i ., CDT‘S_EJD d_e’
Diferentes procesos de | Diagndstico de la i - i Matrices de estructuracion y administracion
: o H Cohabitando SAS es el administrador T - -
la copropiedad copropiedad establecimiento de politicas Coordinador
entrante. - )
administrativa
Representante legal
Acta de entreaa Ejecucion, verificacion y suscripcidn de Administrador
Administrador delegado . ed v la entrega de la informacion de la Acta de entrega suscrita entrante
sin suscribir : ) )
copropiedad por medio de actas Copropiedad
1. Constructora
Acta de entreaa Medicion del desempefio del proceso 2. Rep|;e55|1tante
Copropiedad 9 v mediante los indicadores establecidos | Informe de seguimiento general g

suscrita

para su seguimiento.

3. Conssjo de
administracion
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1 . 1/9/2023
Cohabitando ADMINISTRACION ~
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Informe de Mejoramiento continuo del proceso . L
. o : : . Acciones correctivas y de .
Administrador delegado seguimiento A mediante acciones correctivas y de meiora Copropiedad
general mejora ]
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO
F.PH-GA.EEA.01.Caracterizacion de |a
copropiedad.
F.PH-GA.EEA.02. Matriz estructura servicio de
vigilancia.
P.PH-GA.EEA.01 Procedimiento de F.PH-GA.EEA.03. Matriz estructura servicios
entrega de administracion. comunes.

I.PH-GA.EEA.01. Instructivo solicitud
tramites legales de represantacion legal v
personeria juridica.
L.PH-GA.EEA.02. Instructivo tramites de
Registro Unico Tributario.

F.PH-GA.EEA.04. Lista de verificacion entrega
de copropiedad - Adm Definitiva.
F.PH-GA.EEA.05. Lista de verificacion entrega
de copropiedad - Adm Provisional.
F.PH-GA.EEA.06. Carta de aceptacion de cargo
de administrador.
F.PH-GA.EEA.07. Certificado de objeto social.
F.PH-GA.EEA.08. Lista de verificacidn entrega
de copropiedad Constructora.
F.PH-GA.EEA.09. Carta de solicitud inscripcidon

Ley 675 de 2001
NTS 02 - Certificacion de administracion de inmuebles
de uso residencial en propiedad horizontal
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RECURSOS SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Computo
Financieros:
-Presupuesto de |z PH
Tecnologicos:
-Internet

-Hardware

-Software

-Bases de datos

Control de Inventario
Seguimiento a indicadores
Seguimiento de proveedores
Comités de Obra
Auditoria Interna
Revision por la gerencia.

MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
(#items cumplidos de la check list Cada vez aue hava entreaa de
Seguimiento de entrega Calidad entrega/ #total de items de check list 9 Y J 90%

entrega)*100

administracion

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Practicante Ingenieria industrial Coordinadora Administrativa Representante legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1 1/9/2023 Creacion del documento
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Garantizar la toma de decisiones por los entes con la autoridad para ello, asegurando el cumplimiento de lo dispuesto en pro

RERER del mejoramiento de la copropiedad.
Desde la identificacion de la necesidad por solventar hasta la definicion de plan de trabajo autorizado por el 6rgano de
ALCANCE L i
administracion competente.
RESPONSABLE Administrador delegado
INVOLUCRADOS Coor.dlnador adm|n|§trat|vo, representante legal, Asamblea de propietarios, consejo de administracion, Comité de verificacion,
Presidente, Secretario
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
D'ignfst'izzgs la Planeacion de actividades a ejecutar Administrador
Copropiedad prop ) durante el periodo e identificacion del Plan de trabajo delegado

Administrador delegado

Reporte de no
conformidades y
requerimientos

organo administrativo con la
competencia para aprobar estas.

Programacion de reuniones

Coordinador
administrativo

Cotizaciones
Informes . : , Administrador
Recopila la informacion para la toma de ; L,
Todos los procesos Presupuesto - Orden del dia de la reunion delegado
decisiones
Estados
financieros
o . Asamblea de
, Prepara convocatoria, informacion y o
. Orden del dia de la . . ' . . L propietarios
Administrador delegado o logistica para la ejecucion de reuniones Convocatoria de la reunion :
reunion Consejo de

de toma de decisiones

administracion

Administrador delegado

Presetacion de la
reunion
Informe de
administracion
Orden del dia

Ejecucion de la reunion

Grabacion de la reunion

Asamblea de
propietarios
Consejo de

administracion
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Asamblea de . e g
ropietarios Grabacion de la . . . Comite de verificacion
P : Iy H Elaboracion del acta de la reunién Acta de la reunién borrador Presidente
Consejo de reunion .
. 2 Secretario
administracion
Comite de_ verificacion Acta de la reunion Actividades de verificacidn del acta de Administrador
Presidente \' . Sy Acta aprobada delegado
. borrador la reunion y suscribcion . .
Secretario Archivo copropiedad
soportes de la Seguimiento a la ejecucion del plan de Coordinacion
Administrador delegado | ejecucion del plan \" 9 jec P Resultado de indicadores L -
. trabajo administrativa
de trabajo
s Medicion del desempeiio del proceso Representa]nte legal
Coordinacion Resultado de . S . - Consejo de
. - S \" mediante los indicadores establecidos |Informe de seguimiento general L 7
administrativa indicadores . administracion
para su seguimiento.
s Informe de Mejoramiento continuo del proceso . . Representante legal
Coordinacion - . . . Acciones correctivas y de -
L - seguimiento A mediante acciones correctivas y de . Consejo de
administrativa ; mejora L y
general mejora administracion
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DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GA.PEC.01. Procedimiento para la
toma de decisiones en la copropiedad bajo
administracién definitiva.
G.PH-GA.PEC.01. Guia para la celebracion
de las reuniones de asambleas de
propietarios y consejo de administracion.

F.PH-GA.PEC.01. Poder de representacion.
F.PH-GA.PEC.02. Acta de consejo de
administracion.
F.PH-GA.PEC.03. Poder de representacion
especial.
F.PH-GA.PEC.04. Reporte de No conformidades
y requerimientos de la comunidad.
F.PH-GA.PEC.05. Acta de publicacion.
F.PH-GA.PEC.06. Acta de comision de
verificacion.
F.PH-GA.PEC.07. Plan de trabajo

Ley 675 de 2001
NTS 02 - Certificacion de administracion de inmuebles
de uso residencial en propiedad horizontal
Sentencia 318 de 2002 de la corte constitucional.

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Cémputo
Financieros:
-Presupuesto de la PH
Tecnologicos:
-Internet

-Hardware

-Software

-Bases de datos

Seguimiento a indicadores
Auditoria Interna
Revision por la gerencia.

MEDICION

INDICADOR TIPO

FORMULA

FRECUENCIA META

Revision de tareas de
personal a cargo del
administrador

Eficacia

(#0bjetivos cumplidos por el trabajo a
cargo/#Total de objetivos establecidos
para el trabajador a cargo)*100

Trimestral 70%

Recorridos en las
instalaciones de las
copropiedades

Cumplimiento

[(#Recorrido realizados)/(#recorridos
programados)]*100

Trimestral 80%

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.




Codigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA C.PH-GA.PEC.01

Version: 01

Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO ESTRUCTURACION Y EMPALME DE LA ;:fshlgodzz Aprob.

ADMINISTRACION =
Pagina 4 de 4

APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Practicante Ingenieria industrial Coordinadora Administrativa Representante legal
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Garantizar el suministro y almacenamiento de materiales, bienes y/o servicios requeridos para el buen funcionamiento de la

OBJETIVO copropiedad, mediante la gestion de proveedores calificados que cumplan con los estandares de calidad y se optimice los
recursos de la misma.
ALCANCE Desde la identificaciéon de las necesidades de la copropiedad hasta el almacenamiento respectivo de los productos y/o
servicios adquiridos.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS Adm!n!stradgr delegado, Proveedo.r, qurdlnador Administrativo, Representante Legal, Constructora, Consejo de
Administracion, Asamblea de Propietarios.

PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Subproceso Presupuesto P Identificacion de las necesidades de la Informe de necesidades y Administrador
Presupuesto Aprobado copropiedad. novedades. delegado

1. Constructora
2. Representante
Informe de Definicion de los requerimientos y Requisicién de compra de un legal
Administrador delgado necesidades y P especificaciones de compra con base 9 pra 3. Consejo de
. producto o servicio . !
novedades. a las necesidades encontradas. administracion

4. Asamblea de
propietarios

Administrador delgado

Definicién de los requerimientos y
P especificaciones de compra con base
a las necesidades encontradas.

Requisicion de compra de un
producto o servicio

Plan Anual de
Adquisiciones

1. Constructora
2. Representante
legal
3. Consejo de
administracion
4, Asamblea de
propietarios
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Constructora
2. Representante legal Requisicion de
3. Consejo de d Tramitacién de la autorizacién de la o Administrador
. ! compra de un P Autorizacion de compra
administracion .. compra delegado
4. Asamblea de producto o servicio
propietarios
1. Constructora
2. Representante
. . - , o legal
Administrador delegado Autorizacion de H Solicitud de cotlzacllones y analisis de | Comparativo de cotizaciones de 2. Consejo de
compra las mismas proveedores o y
administracion
3. Asamblea de
propietarios
1. Constructora
2. Representante legal o
. Cotizacion del y y
2. Consejo de Aprobacion de compra y seleccion del
- ., proveedor H Contrato con el proveedor Proveedor Externo
administracion lecci proveedor
3. Asamblea de seleccionado.
propietarios
Proveedor Externo Producto y/o H Recepcion y verificacion del producto Producto y/o servicio prestado. Copropiedad

servicio comprado

comprado o servicio prestado
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PROVEEDOR

ENTRADAS

PHVA

ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS

CLIENTES

Copropiedad

Producto y/o
servicio prestado.

Informe de seguimiento

Vv Seguimiento del producto y/o servicio especifico

1. Constructora
2. Representante
legal
3. Consejo de
administracion
4, Asamblea de
propietarios

Copropiedad

Producto y/o
servicio prestado.

Medicion del desempenio del proceso
Vv mediante los indicadores establecidos
para su seguimiento.

Informe de seguimiento general

1. Constructora
2. Representante
legal
3. Consejo de
administracion
4, Asamblea de

propietarios
Informe de Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado seguimiento A mediante acciones correctivas y de |Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
general mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GA.GCO0.01 Procedimiento de
compra bienes y/o servicios superiores a 1
SMMLV
P.PH-GA.GCO0.02 Procedimiento de
compra bienes y/o servicios inferiores o
iguales a 1 SMMLV
G.PH-GA.GCO0.01 Guia para la seleccion,
seguimiento, evaluacion y control de los
proveedores.

F.PH-GA.GCO.01. Matriz de Contratos
F.PH-GA.GCO.02. Lista de Proveedores
F.PH-GA.GCO0.03. Cuadro comparativo de
cotizaciones bienes y servicios
F.PH-GA.GCO0.04. Andlisis de Criterios técnicos
para el servicio de vigilancia
F.PH-GA.GCO.05. Control de Entrega de
elementos

Cddigo de Comercio
Cddigo sustantivo del Trabajo
Cddigo general del proceso - Ley 1564 de 2012
Portafolio de Servicios
Cotizaciones
Leyes Aduaneras
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RECURSOS SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO
Talento Humano.
Fisicos:
- Equipos de Computo Control de Inventario
Financieros: Seguimiento a indicadores
-Presupuesto de la PH Seguimiento de proveedores
Tecnologicos: Comités de Obra
-Internet Auditoria Interna
-Hardware Revisién por la gerencia.
-Software
-Bases de datos
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
Recorridos en las . . .
instalaciones de las Cumplimiento [(#Recorrido realizados)/(#recorridos Trimestral 80%
. programados)]*100
copropiedades.
Seguimiento de . (#contratos vigentes / # contratos o
Contratos Gestion registrados )*100 Semestral 80%
o . o
Desempeiio de Eficiencia (# proveedores Evaluacion >80% / # Trimestral 50%
proveedores total proveedores) * 100

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.




G

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:

C.PH-GA.GCO.01

SUBPROCESO GESTION DE COMPRAS Version: 01

. ) . Fecha de Aprob.
Cuhabltanl:ln CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DE COMPRAS 18/8/2023
Pagina 5 de 5
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Practicante Ingenieria industrial Coordinadora Administrativa Representante legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1

18/8/2023

Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo:
C.PH-GA.DOC.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL 24/8/2023
e e Pagina 1 de 4
OBJETIVO arantizar |a recepcidn, archivo y deposicion final de manera correcta de los documentos de |3 copropiedad administrada.
ALCANCE Desde la recepcidn de cualquier tipo de documento de interés para la copropiedad hasta la deposicidn final.
RESPONSABLE Administrador delegado
INVOLUCRADOS | Coordinador administrativo, Representante legal, Asamblea de propietarios, consejo de administracidn.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

Gerente general
Coordinador
administrativo

Resultado de
indicadores de
gestidn
documental

Programacidn de las copias de
seguridad y estrategias de
cumplimiento de archivo.

Politica de copia de sequridad
para la informacidn de las
copropiedades

Administrador
delegado

Correspondencia o

) documentos Clasificacidn v foliacidn de los Archivos identificados vy foliados Administrador
Diferentes procesos . . ; . -
relacionados con la documentos recibidos fisicos, electronicos y digitales. delegado
copropiedad
- . Ar;hwu*a Digitalizacién y archivo correspondiente Archivos electrdnicos y Represen.tantg'legal
Administrador delegado |  identificados y - Coordinacidn
A en el dropbox digitales. . -
foliados administrativa
Representante legal
Archivos ) . - . Copia de seguridad en disco Consejo de
- . Copia de seguridad digital segin la . =
Administrador delegado | electrdnicos y . . A duro externo administracidn
- periodicidad definida por la direccidn ) S
digitales. Inventario documental Coordinacidn

administrativa
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Administrador delegado Tabia d & retencion Verificacidn del tiempo de permanencia o CDUS.EJG dfe,
o y registros de las _ . Orden de eliminacién del administracidn
Coordinacidn . W del archivo en la tabla de retencidn
. - fechas de ingreso documento Asamblea de
administrativa documental L
del documento propietarios
Tabla de retencidn,
Administrador delegado registros .dE las s CDFS.EJD d?,
o fechas de ingreso Validacidn y firma del acta de o administracion
Coordinacion W Lo Acta de eliminacidn firmada
o - del documento y eliminacion Asamblea de
administrativa o
documento propietarios
especifico
Administrador delegado Medicidn del desempefio del proceso Representante legal
o Resultado de ) . ) . ;
Coordinacidn - W mediante los indicadores establecidos | Informe de seguimiento general Consejo de
L - indicadores L o e
administrativa para su seguimiento. administracidn
Administrador delegado Informe de Mejoramiento continuo del proceso - i Reprasentante legal
- o - . ) Acciones correctivas y de -
Coordinacidn seguimiento A mediante acciones correctivas y de meiora Consejo de
administrativa general mejora ] administracidn
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DOCUMENTACION

REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

recepcidn, clasificacidn, archivo y

copropiedad.
G.PH-GA.DOC.01. Guia para la

de los documentos de la copropiedad.

P.PH-GA.DOC.01. Procedimiento para la

disposicidn final de los documentos de la

clasificacidn, archivo y copia de seguridad

F.PH-GA.DOC.D1. Hoja de contral.
F.PH-GA.DOC.02. Inventario de documentos -

copia de seguridad Ley 675 de 2001
E.PH-GA.DOC.03. Tablz de retencisn NTS 02 - Certlﬁc_acmn. de admlmgtracmn d_e inmueblas
documental de uso residencial en propiedad horizontal

F.PH-GA.DOC.04. Acta de eliminacidn

RECURSOS SEGUIMIENTO ¥ MONITOREO DEL PROCESO
Talento Humano.
Fisicos: Control de Inventario documental
- Equipos de Coémputo Seguimiento a indicadores
Tecnologicos: Consejo de administracion
-Internet Auditoria Interna
-Hardware Revisidn por la gerencia.
-Software
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
[(#Carpetas escaneadas, foliadas v
Archivo icacia archivadas resultado del trapa_]u del cemestral 6504
semestre)/(#carpetas producidas en el
semestre]*100
[[#Copias de seguridad digital
Copia de seguridad Cumplimiento realizadas)/(#Copias de sequridad Anual 80%
digital programadas)]*100

Informacidn de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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Planificar, recaudar, ejecutar y controlar las transacciones de los activos financieros de la copropiedad para la sufragacion todas las
OBJETIVO . .
necesidades de la copropiedad.
ALCANCE Desde la planeacion de los ingresos para sufragar las necesidades de la copropiedad hasta la ejecucion y registro contable de las
transacciones ejecutadas.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada coprqpiedad.
Administrador delegado, Contador@, Area de tesoreria de Cohabitando SAS, entidades bancarias, DIAN, Empresa Gestora de
INVOLUCRADOS o . . X
Cobro, Propietari@, Proveedor, Coordinador Administrativo.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

1. Constructora
2. Recorrido
3. Subproceso de
gestion de compras PH
4, Subproceso
presupuesto PH
5. Proceso de
planeacion estrategica
6. Contador@

1. Fotografias
2. Relacién de
equipos
3. Planeacion de
compras e inversion
anual
4. Acta de entrega de
caja menor
5. Proyeccion de
cuotas de
administracion
6. Cronograma
7 Recibos de
Administracion

1. Planificacidn de los gastos segun la
informacion recibida
2. Proyeccion de pagos mensualmente
por transferencia.

3. Manejo del fondo exclusivo de
acuerdo a lo indicado en el instructivo
4. Planeacion del medio de la
recepcion del recaudo
5. Programacion de las actividades
para cumplir con los politicas
establecidas en Cohabitando SAS para
la contabilidad de las copropiedades.
6. Programacion de actividades para
el cierre contable anual.

7. Identificacion de los propietarios de
las unidades privadas morosos.

1. Caracterizacion de la

copropiedad

2. Cronograma de pagos para la

copropiedad

3. Fondo de Caja menor
4, Entidad financiera de recaudo

seleccionada
5. Plan de trabajo

6. Listado de Cartera

1. Administrador
delegado
2. Contador@
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Proyeccidn de los rubros de gastos
que cubren todos los aspectos que
requieren intervencion en la
1. Cotizaciones seguln copropic_aglad para .12 Meses
la caracterizacion 2'. Proyeccion de los Ingresos por.
2. Reglamento de medio de las cuo@s de anlnlstraC|on
propiedad horizontal 3. P_rlesentauon y solicitud <_je
de la copropiedad aprobacu_)n de_I,presupuesto a ejecutar
3. Presupuesto de la 4. I,E]ecuaon dgl presupuesto 5
copropiedad revisado 5. Envio de los recibos y cuentas de,: 1. Proyecc[on de gastos
1. Proveedor 4. Presupuesto cobro por el servicio de administracion 2. Proyeccidn de ingresos
2. Copropiedad ) Aprobado y demas conceptos a los propietarios | 3. Aprobacion del presupuesto 1. Administrador
3. Administrador probad de las unidades privadas. 4. Rubros y monto de gastos '
delegado >. Proyeccion de 6. Identificacion y archivo de los autorizados a ejecutar delegado
cuotas de : . 2.Constructora
4. Constructora H soportes de pago de los diferentes 5. Recibos y cuentas de cobro

5. Asamblea de
propietarios
6. Contador@
7. Entidad Financiera

administracion

6. Soportes de pago.
7. Extractos bancarios

y movimientos del

mes
8. Facturas

9. Cuentas de cobro
10. Rut del proveedor

11. Certificacion
bancaria

conceptos que recibe la copropiedad
7. Revisidn del saldo disponible para
el pago de productos y/o servicios
8. Pago de productos y/o servicios
segun la politica de caja menor de la
copropiedad
9. Solicitudes de Comprobante de
Egresos
10. Solicitudes de Pago al proceso
Gestidn Financiera
11. Envio del soporte de pago a la
entidad interesada
12. Registro de los libros contables
ante la DIAN

6. Relacion de Carpeta de
Contabilidad
7. Facturas seleccionadas para
ejecutar el pago

3.Asamblea de
propietarios
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
12. Recibos de 8. Soporte de Equivalente del
impuestos declarados pago realizado
por la copropiedad 9. Correo solicitando al contador 4. Subproceso Gestion
13. Documentos 13. Recepcidon de la carpeta con toda el documento ' de Compras PH
soportes financieros la informacion relacionada en el mes y 10. Relacién de Pagos y 5. Subproceso de
5. Asamblea de 14. Documentos los libros contables. documentos requeridos. éontabili dad PH
propietarios legales de la H 14. Implementacion de la politica de 11. Correo solicitudes. 6. Contador@
6. Contador@ copropiedad y poder Cartera para los morosos de 1 a 2 12. Documentos soportes 2 Pro.ceso de Gestion
7. Entidad Financiera para realizar la meses financieros clasificados ' Financiera
actividad. 15. Ejecucidn de proceso prejuridico y| 13. Carpeta mensual para el 8. Proveedor
15. Carpeta mensual juridico segun sea el caso registro '
debidamente 14. Libros contables registrados
registrada 15. Carpeta mensual
1. Ejecucion 1. Revisién C.Ie la e;jgc_ucién de los 1. Informe de gastos
1. Contador@ presupuestal rubros para e_wtar déficit presu_puestal 2. Acta de arqueo de caja 1. Constructora
L ! : 2. Realizar arqueo de caja g 2. Asamblea de
2. Administrador 2. Estados financieros ., ~ 3. Informe de seguimiento o
g : 3. Medicion del desempeio del propietarios
delegado 3. Relacion de Caja proceso mediante los indicadores general 3. Consejo de
3. Entidad financiera menor \ tablecidos para Su sequimiento 4..Soporte de pago obligaciones A&ministracién
4. Empresa gestora de 4. Informacion establecidos p guimiento. 5. Informe financiero
Cobro financiera 4. Seguimiento a la declaracion y 6. Informe de Cartera a los 4, Subproceso de

5. Propietarios morosos

5. Extractos bancarios

debido pago de los impuestos que
declara la copropiedad.

propietarios

Contabilidad PH
5. Copropiedad
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
6. Declaracién y
recibo de
1. Contador@ 03 Iilgjg (:ig(:s 5. Verificacién de los estados
2. Administrador 7. Estados financieros r;ézazzszgig ?ei]lliac:]cecfrl'rlglgcgnilzlnte 4..Soporte de pago obligaciones 3. Consejo de
delegado y ejecucién P P mensualmente 5. Informe financiero Administracion
3. Entidad financiera presupuestal \Y 6. Medicion del desem. ofio del 6. Informe de Cartera a los 4. Subproceso de
4. Empresa gestora de 8. Informe de rc.)ceso mediante los inlfiica dores propietarios Contabilidad PH
Cobro Recuperacion de P . . 5. Copropiedad
5. Propietarios morosos Cartera estabIeC|.do_s para su §egumj|ento.
' 9. Soportes de pado 7. Seguimiento de ejecucion de
' dglas cuotaz g Politica de Cartera
pendientes
Informe de Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado A mediante acciones correctivas y de |Acciones correctivas y de mejora Copropiedad

seguimiento general

mejora

DOCUMENTACION

REGISTROS

DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GF.CAR.01 Procedimiento de Gestion de
Cartera
[.PH-GF.CTB.01 Instructivo para archivar
carpeta de contabilidad.

F.PH-GF.CAR.01 Seguimiento Ejecucién Politica

de Cartera.

F.PH-GF.CAR.02. Notificacion de Cartera No.1
F.PH-GF.CAR.03. Notificacion de Cartera No.2
F.PH-GF.CTB.01 Relacion de Carpeta de

Contabilidad

Art. 51. Ley 675 de 2001

Radicado No0.0594 de 2021 del CTCP (consejo técnico de

la contaduria publica)
Cddigo Comercio de 1971 (Titulo IV Capitulo I)
Decreto 2707 de 2008 (Todos)
Decreto 805 de 2013 (Todos)




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Cadigo:
C.PH-GF.01

Version: 01

Fecha de Aprob.

Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 28/7/2023
compats sdminstredom de blenes rmoblisnos ses Pa’gina 5 de 7
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GF.CTB.01. Procedimiento de Registro y
Cierre contable mensual.
P.PH-GF.CTB.02. Procedimiento de Registro de
Libros Contables.
G.PH-GF.PRE.O1. Guia de Elaboracion del
presupuesto y proyeccion de cuotas.
P.PH-GF.PRE.O1. Procedimiento de Elaboracion
y Aprobacion del Presupuesto.
I.PH-GF.TES.01 Instructivo solicitud de pago a
proveedores por transferencia.
I.PH-GFRTES.02. Instructivo manejo de caja
menor.
I.PH-GF.TES.03. Instructivo para el recaudo del
valor de la administracién.

F.PH-GF.CTB.02. Relacién de Afectacion a los
Centros de costos
F.PH-GF.CTB.03. Poder de Registro de Libros
Contables.

F.PH-GF.CTB.04. Solicitud Registros Contables.
F.PH-GF.TES.01 Relacién de Caja menor
F.PH-GF.TES.02. Acta de Entrega de Caja menor
F.PH-GFR.TES.03. Acta de Arqueo Caja menor
F.PH-GFR.TES.04. Cuentas por pagar por medio
de Transferencia Electrdnica.

Articulo 30 de la ley 675 del 2001. Incumplimiento en el
pago de expensas.
Sentencia SU -509 de 2001
Sentencia T-228 de 1994
Sentencia T-630 de 1997
Articulo 38 de la ley 675 de 2001
Articulo 51, numeral 4 de la ley 675 de 2001
Concepto 252 del 22 de junio de 2021
Concepto 350 del 6 de junio de 2018
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
Estatuto tributario nacional de Colombia
Resoluciones expedidas por la contaduria general de la
nacion
Decretos y resoluciones de la DIAN

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Coémputo
- Carpetas

- Impresora
Financieros:
-Presupuesto de la PH

- Extractos bancarios y soportes de transacciones.

Tecnoldgicos:
-Internet

-Bases de datos
- CRM Hubspot

Seguimiento a indicadores

Reuniones de Consejo de Administracion

Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna
Revisién por la gerencia.




Cadigo:

PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA C.PH-GF.01
Version: 01
. Fecha de Aprob.
CUhabltandD CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 28/7/2023
Pagina 6 de 7
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
> ( (Eficacia de los indicadores del
" )
Eficacia del proceso Eficacia proceso*la ponderacion Semestral 90%

asignada)/Total de la ponderacion de
los indicadores reportados)*100

F.SE.01. Matriz de Indicadores del Proceso Gestién Contable v Financiera
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Cohabitando

ompafifa administradora de bienes inmobiliarios sas

PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Cadigo:
C.PH-GF.CAR.O1

Version: 01

CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CARTERA PH

Fecha de Aprob.
15/7/2023

Pagina 1 de 4

Garantizar la recuperacion de los ingresos de recibos vencidos encargados de sufragar las expensas comunes de la copropiedad,

SLERIARBAL mediante la politica de gestion de cartera y demas acciones juridicas demandas para ello.
ALCANCE Desde la identificacion del cuenta de la unidad privada que se encuentra en mora hasta la recuperacion de cartera.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS |Administrador delegado, Empresa Gestora de Cobro, Propietari@, Contador@
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Recibos de Identificacion de los propietarios de las . Administrador
Contador Administracion P unidades privadas morosos. Listado de Cartera delegado
Recibos de Implementacién de la politica de Notificacion de cartera por el
. Administracién con medio adecuado haciendo uso de o
Administrador delgado Mora hasta 3 H Cartera para Icr)]fe?;);osos dela?2 las herramientas dispuestas para Propietarios morosos
meses ello.
Recibos de
Administrador delgado Administracion con H E]ecqcpq de proceso prejuridico y Recibos de admlmstrgaon y Empresa gestora de
Mora mayor a 3 juridico segun sea el caso Estado de cuenta del inmueble cobro
meses
Informe de - . . .
Empresa gestora de Recuperacién de vV Seguimiento de ejecucion de Politica Informe de Cartera a los Copropiedad

Cobro

Cartera

de Cartera

propietarios
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Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CARTERA 15/7/2023
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PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Propietarios Morosos Sog::giscdigasgo v Seguimiento de ejecucion de Politica Informe de Cartera a los Copropiedad
P pen dielrjmtes de Cartera propietarios prop
Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado Igf;)or:wercc)lei ect‘;:gga A mediante acciones correctivas y de | Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
prop mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GF.CAR.01 Procedimiento de Gestion
de Cartera

Articulo 30 de la ley 675 del 2001. Incumplimiento en el
pago de expensas.
Sentencia SU -509 de 2001
Sentencia T-228 de 1994
Sentencia T-630 de 1997

F.PH-GF.CAR.01 Seguimiento Ejecucion Politica
de Cartera.
F.PH-GF.CAR.02. Notificacion de Cartera No.1
F.PH-GF.CAR.03. Notificacion de Cartera No.2

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Cémputo
Financieros:
-Presupuesto de la PH
Tecnoldgicos:
-Internet

-Bases de datos

- CRM Hubspot

Seguimiento a indicadores
Reuniones de Consejo de Administracion
Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna
Revisidn por la gerencia.




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Caodigo:
C.PH-GF.CAR.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CARTERA 15/7/2023
compafia adr de bienes ir sas Pa’gina 3 de 4
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
(#inmuebles morosos que se aplicé la
Aplicacion de Politica Eficacia . politica de cartera en el Mensual 75%
mes/#inmuebles morosos en el mes) *
100
Cartera respecto al . (Cartera mensual/ingreso mensual o
ingreso mensual Gestion Mensual 10%

presupuestado)*100

Informacién de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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CONTROL DE CAMBIOS
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PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GF.CTB.01

Version: 01

CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CONTABILIDAD PH

Fecha de Aprob.

. 21/7/2023
Cohabitando Pagina 1 de 5
OBJETIVO Gestionar y ejecutar eficientemente la preparacion de la informacion contable y financiera para el registro y la declaracion de
obligaciones tributarias de cada una de las copropiedades administradas por Cohabitando SAS.
ALCANCE Aplica para todas las transacciones realizadas por la copropiedad administrada, para cumplir con las obigaciones contraidas.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS |Administrador delegado, Contador@, Area de tesoreria de Cohabitando SAS, entidades bancarias, DIAN.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Programacion de las actividades para
Proceso de planeacion cumplir con los politicas establecidas : .
estrategica Cronograma P en Cohabitando SAS para la Plan de trabajo Administrador delegado
contabilidad de las copropiedades
Proceso de planeacién Programacion de actividades para el . .
estrategica Cronograma P cierre contable anual. Plan de trabajo Administrador delegado
Clasificacion de los documentos
Documentos soportes contables en ingresos, egresos, Documentos soportes financieros
Proveedores ) > S0P H cuentas por pagar y gastos de caja P Administrador delegado
financieros . 2, clasificados
menor relacionadas con la causacion
mensual
Archivacién de las facturas, soportes y
Documentos soportes .
Administrador delegado financieros H demas documentos contables, Carpeta mensual para el registro Contador@
o debidamente, asi mismo los libros
clasificados contables




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GF.CTB.01

Version: 01
i Fecha de Aprob.
: CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CONTABILIDAD PH 21/7/2023
Cohabitando /7]
commpatia adr de blenes s sas Pagina 2 de 5
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Documentos legales
Administrador delegado de la copropleQad Y H Registro de los libros contables ante la Libros contables registrados Contador@
poder para realizar la DIAN
actividad.
Carpeta mensual Recepcion de la carpeta con toda la
Contador@ debidamente H informacidn relacionada en el mes y Carpeta mensual Administrador delegado
registrada los libros contables
Declaracion y recibo Seguimiento a la declaracién y debido
Contador@ de obligaciones \Y pago de los impuestos que declara la Soporte de pago obligaciones Administrador delegado
tributarias copropiedad.
1. Constructora
Estados financieros y Verificacion de los estados financieros 2. Representa_mte legal
. > . L . . 3. Consejo de
Contador@ €jecucion Vv y de la ejecucion del presupuesto se Informe financiero administracion
presupuestal realice correctamente mensualmente. 4. Asamblea de
propietarios
1. Constructora
i ~ 2. Representante legal
Entidad financiera Informacion financiera v m:giucﬁn Idel |crlm edsien:jp())er:no detl Elrocizso Informe de sequimiento aeneral 3. Consejo de
Contador@ Extractos bancarios a ea?: su sC: uin??eﬁfoa ecldos 9 g administracion
P 9 ) 4. Asamblea de
propietarios
Informe de Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado A mediante acciones correctivas y de | Acciones correctivas y de mejora Copropiedad

seguimiento general

mejora




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Cédigo:
C.PH-GF.CTB.01

Version: 01
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CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CONTABILIDAD PH

Fecha de Aprob.
21/7/2023

Pagina 3 de 5

DOCUMENTACION

REGISTROS

DOCUMENTACION DE APOYO

I.PH-GF.CTB.01 Instructivo para archivar
carpeta de contabilidad.
P.PH-GF.CTB.01. Procedimiento de Registro y
Cierre contable mensual.
P.PH-GF.CTB.02. Procedimiento de Registro
de Libros Contables.

F.PH-GF.CTB.01 Relaciéon de Carpeta de
Contabilidad
F.PH-GF.CTB.02. Relacién de Afectacion a los
Centros de costos
F.PH-GF.CTB.03. Poder de Registro de Libros
Contables.
F.PH-GF.CTB.04. Solicitud Registros Contables.

Art. 51. Ley 675 de 2001
Radicado No.0594 de 2021 del CTCP (consejo técnico de la
contaduria publica)
Cddigo Comercio de 1971 (Titulo IV Capitulo I)
Decreto 2707 de 2008 (Todos)
Decreto 805 de 2013 (Todos)

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Cdmputo
- Carpetas

- Impresora
Financieros:
-Presupuesto de la PH

- Extractos bancarios y soportes de transacciones.

Seguimiento a indicadores

Reuniones de Consejo de Administracion

Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna
Revisidn por la gerencia.
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Cédigo:
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Version: 01

Fecha de Aprob.

Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO DE CONTABILIDAD PH 21/7/2023
compafiia admir de bienes inmobiliarios sas Pégina 4 de 5
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
, . - (#carpetas de contabilidad fisicas . o
Archivo de Contabilidad Cumplimiento foliadas completas /3)*¥100 Trimestral 60%
Revisién contable Cumplimiento (#reuniones de revision de informacion Trimestral 60%
con el contador /3)*100
Libros contables - (# paquetes mensuales de libros o
actualizados Cumplimiento contables archivados / 6)*100 Semestral 75%

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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Cohabitando

PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GF.PRE.O1

Version: 01

CARACTERIZACION SUBPROCESO DE PRESUPUESTO PH

Fecha de Aprob.
15/7/2023

Pagina 1 de 4

Planificar y controlar los recursos financieros que ingresan a la copropiedad bajo la administracion provisional o definitiva de

e Cohabitando SAS
ALCANCE Inicia con la planificacion, mediante el diagnostico de la copropiedad, del presupuesto hasta el inicio del recaudo de las cuotas de
administracion y liquidacién de la misma.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS |Administrador delegado, Contador@, Proveedor, Coordinador Administrativo.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Constructora Fotografias Planificacion de los gastos segun la Caracterizacién de la -
; et . P . Iy e . Administrador delegado
Recorrido Relacion de equipos informacion recibida copropiedad
Proyeccidn de los rubros de gastos
Proveedor Cot|zaC|one§ Segun la H que CUb.r cn tqdos los asp ectos que Proyeccién de gastos Administrador delegado
caracterizacion requieren intervencion en la
copropiedad para 12 meses
Reglamento de Proyeccion de los ingresos por medio
Copropiedad propiedad horizontal H y gresos por m Proyeccion de ingresos Administrador delegado
. de las cuotas de administracion
de la copropiedad
Administrador delegado Presupuesto de la H Presentacion y solicitud de aprobacion Aprobacién del presupuesto 1. Constructora

copropiedad revisado

del presupuesto a ejecutar

2. Asamblea de propietarios




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GRTES.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
. CARACTERIZACION SUBPROCESO DE TESORERIA PH 15/7/2023
CUhEbItEI’IdD Pagina 2 de 4

PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Constructora Presupuesto Rubros y monto de gastos Subproceso Gestion de
2. Asamblea de P H Ejecucién del presupuesto Yy ©9 P

propietarios Aprobado autorizados a ejecutar Compras PH

1. Constructora
Ejecucion Revision de la ejecucion de los rubros 2. Asamblea de propietarios
Contador@ presupuestal Vv ) Informe de gastos 3. Consejo de

Estados financieros para evitar déficit presupuestal

Administracion
Subproceso de Contabilidad

Mejoramiento continuo del proceso

Administrador delegado ;nf'orme de A mediante acciones correctivas y de |Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
seguimiento general .
mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

G.PH-GF.PRE.O1. Guia de Elaboracion del
presupuesto y proyeccion de cuotas.
P.PH-GF.PRE.O01. Procedimiento de

Elaboracion y Aprobacién del Presupuesto.

Articulo 38 de la ley 675 de 2001
Articulo 51, numeral 4 de la ley 675 de 2001
Concepto 252 del 22 de junio de 2021
Concepto 350 del 6 de junio de 2018




Codigo:
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Cohabitando

Fecha de Aprob.
CARACTERIZACION SUBPROCESO DE TESORERIA PH 15/7/2023

Pagina 3 de 4

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.

Fisicos:

- Equipos de Computo

- Carpetas

- Impresora

Financieros:

-Presupuesto de la PH anteriores

Seguimiento a indicadores
Reuniones de Consejo de Administracion
Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna

- Extractos bancarios y soportes de transacciones. Revision por la gerencia.

Tecnoldgicos:
-Internet
-Bases de datos

MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
(Valor presupuesto ejecutado de
Ejecucién presupuestal Seguimiento gastos acumulado / valor presupuesto Semestral >50%

de gastos anual) *100

Ejecucion de

Mantenimientos Seguimiento

(Valor presupuesto ejecutado
acumulado del grupo de gastos de
Maquinaria y equipos / valor Semestral >50%
presupuesto de gastos anual de

maquinaria y equipo) *100

Informacién de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GRTES.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
- CARACTERIZACION SUBPROCESO DE TESORERIA PH 28/07/2023
Cohabitando Pagina 1 de 5
OBJETIVO Gestionar y administrar eficientemente los ingresos y solicitar la ejecucién de los pagos por las obligaciones contraidas basadas en

el presupuesto de la copropiedad administrada de manera oportuna y transparente.

Desde el envio de los recibos de administracion, ingresos de la copropiedad, hasta la solicitud de pagos de las obligaciones de la

ALCANCE .
copropiedad.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS |Administrador delegado, Contador@, Area de tesoreria de Cohabitando SAS, proveedor, entidades bancarias, DIAN.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Subproceso de gestién PIaneaqo n de. . Proyeccion de pagos mensualmente | Cronograma de pagos para la Contador@
compras e inversion P . . .
de compras PH anual por transferencia. copropiedad Administrador delegado
Subproceso Acta d_e entrega de p Manejo d_eI f_ondo exclus_lvo de _ Fondo de Caja menor Administrador delegado
presupuesto PH caja menor acuerdo a lo indicado en el instructivo
Subproceso Proyeccion de cuotas Planeacion del medio de la recepcion Entidad fmana_e ra de recaudo Administrador delegado
. 7 P seleccionada
presupuesto PH de administracion del recaudo
Envio de los recibos y cuentas de
Proyeccién de cuotas cobro por el servicio de administracion . 1. Constructora
Contador@ H Recibos y cuentas de cobro

de administracion

y demas conceptos a los propietarios
de las unidades privadas.

2. Propietarios




PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Caodigo:
C.PH-GFETES.O1

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO DE TESORERIA PH 28/07/2023
compatis sdminsiradars de blenes rmoblisno s Pég'na 2 de 5
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Propletarlos{ residentes Identificacion y archivo _de los Relacién de Carpeta de Subproceso de
0 locatarios de la Soportes de pago H soportes de pago de los diferentes . -
) . . Contabilidad contabilidad PH
copropiedad conceptos que recibe la copropiedad
Entidad financiera Extra_lctps bancarios y H Revisidn del saldo disponible para el Factura_s seleccionadas para Administrador delegado
movimientos del mes pago de productos y/o servicios ejecutar el pago
Facturas Pago de productos y/o servicios segln .
Proveedor Cuentas de cobro H la politica de caja menor de la Soporte de Equ!valente del pago Subprqgeso de
4 realizado contabilidad PH
copropiedad
Facturas
- Cuentas de cobro Solicitudes de Comprobante de Correo solicitando al contador el Contador@
Administrador delegado H
Rut del proveedor Egresos documento
Certificacion bancaria
Subproceso Recibos de impuestos Relacion de Pagos y documentos
pre P Solicitudes de Pago al proceso Gestion requeridos. Proceso de Gestion
contabilidad PH declarados por la H . : . . .
. Financiera Correo solicitando el pago de lo Financiera
Contador@ copropiedad .
relacionado
Ly , Proveedor
Proceso de Gestion Soporte de pago H Envio del soporte de pago a la Correo con el soporte de pago al Subproceso de

Financiera

entidad interesada

interesado.

Contabilidad




Cohabitando
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Version: 01
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Pagina 3 de 5

PROVEEDOR

ENTRADAS

PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO

SALIDAS

CLIENTES

Administrador delegado

Relacion de Caja
menor

Vv Realizar arqueo de caja

Acta de arqueo de caja

1. Coordinacion
administrativa
2. Representante legal
3. Consejo de
administracion
4. Asamblea de
propietarios

Entidad financiera
Contador@

Informacion
financiera
Extractos bancarios

Medicion del desempefio del proceso
Vv mediante los indicadores establecidos
para su seguimiento.

Informe de seguimiento general

1. Constructora

2. Representante legal
3. Consejo de
administracion
4. Asamblea de

propietarios
Informe de Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado L A mediante acciones correctivas y de |Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
seguimiento general :
mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

I.PH-GF.TES.01 Instructivo solicitud de pago
a proveedores por transferencia.
I.PH-GF.TES.02. Instructivo manejo de caja
menor.

I.PH-GF.TES.03. Instructivo para el recaudo
del valor de la administracion.

F.PH-GF.TES.01 Relacion de Caja menor
F.PH-GF.TES.02. Acta de Entrega de Caja
menor
F.PH-GF.TES.03. Acta de Arqueo Caja menor
F.PH-GF.TES.04. Cuentas por pagar por medio

de Transferencia Electronica.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

Estatuto tributario nacional de Colombia

Resoluciones expedidas por la contaduria general de la
nacion

Decretos y resoluciones de la DIAN




Cohabitando

PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Codigo:
C.PH-GRTES.01

Version: 01
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28/7/2023
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RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Computo
- Carpetas

- Impresora
Financieros:
-Presupuesto de la PH

- Extractos bancarios y soportes de transacciones.

Tecnoldgicos:
-Internet
-Bases de datos

Seguimiento a indicadores

Reuniones de Consejo de Administracion

Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna
Revisién por la gerencia.

MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
(#Facturas incluidas en la solicitud de
L N pago realizado dentro de la fecha o
Ejecucion de pagos Eficacia establecida/#facturas totales pagadas Mensual 80%
en el mes)*100
Politica de Reembolso Cumplimiento (#reembolso del fondo de caja/6)*100 Semestral 80%

de Caja

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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Cohabitando

pafiia administradora de bienes inmobiliarios sa:

Cadigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023

Pagina 1 de 6

Garantizar el aprovechamiento adecuado, preservacion del buen estado de las areas comunes y sus componentes, acceso a la

el 13 8 Ay informacién y pronta respuesta ante las PQRS presentadas por los copropietarios y residentes de la copropiedad.
ALCANCE Desde la identificacion de la necesidad de mantenimiento, informacién o politica de uso hasta la solventacion de las mismas de la
copropiedad, propietarios y residentes.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS Administrador dele_gadp, Proveedor, Coordinador Administrativo, Representante Legal, Constructora, Consejo de Administracion,
Asamblea de Propietarios.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Caracterizacién de la copropiedad.
2. Elaboracién de un cronograma de
1. Recorridos los mantenlml_entos preventivos a o _ 1. Administrador
. P ejecutar. 1. Identificacion de los equipos y delegado
. 2. Fichas técnicas de . Ly . . AN
1. Copropiedad caUiDOS . 3. Planeacién de elaboracion de areas que requieren de 2. Coordinacion
2. Constructora 3 Cror?o prama de documentos que regulan las mantenimiento preventivo. administrativa
3. Asamblea de ’ entgrje a p actividades seguin el cronograma de 2. Cronograma de la matriz de | 3. Representante legal.
propietarios 4 Censg de habilitacion. mantenimientos 4. Consejo de
4. Residentes . . 4. Planeacion de las estrategias de 3. Cronograma de habilitacion. administracion
. residentes, locatarios e s . = a
5. Locatarios y mascotas difusion de informacion segun los 4. Bases de datos 5. Asamblea de

5. Caracterizacion.

medios mas receptivos segun las
particularidades de la comunidad de la
copropiedad administrada.

5. Plan de trabajo.

propietarios.
6. Constructora.




PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.01

Version: 01

Fecha de Aprob.

5. Residentes

6. Locatarios

7. Coordinador
administrativo.
8. Representante legal.
10. Peticionari@

politica de uso y
seguimiento
8. Censo de
residentes, locatarios
y mascotas.
9. PQRS
10. Informacion
solicitada
11. Encuesta de
satisfaccion

5. Aprobacion y socializacion de la
politica de uso del zona habilitada.
6. Actualizacién de informacion de los
propietarios y residentes.

7. Recepcion de PQRS y prepara
respuesta o escala al funcionario con la
competencia para dar respuesta.

8. Envio de la respuesta a los
peticionarios
9. Cierre de la PQRS y archivo de los
soportes de respuesta.

consentimiento informado,
concesion o manual de uso
aprobados
7. Bases de datos actualizada.
8. Registro de recepcioén de la
PQRS.
9. Correo o documento y
encuesta de satisfaccion.
10. Soportes de respuesta

Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023
fia administradora e bienes inmobilario 525 Pagina 2 de 6
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Programacion del mantenimiento del
1. Cronograma de la equipo o area comun de la
matriz de copropiedad. 1. Contratacion del proveedor.
mantenimientos. 2. Ejecucién de los mantenimientos de | 2. Informe del mantenimiento 1. Copropiedad.
2. Orden de compra los equipos y areas comunes de la realizado. 2. Proveedor.
1. Copropiedad. 3. Contrato. copropiedad. 3. Matriz de inventarios 3. Administrador
2. Proveedor. 4, Recorridos 3. Realiza la caracterizacion e 4. Condiciones de uso delegado.
3. Administrador 5. Matriz de inventario del area a habilitar. 5. Propuesta de politica de uso y 4. Asamblea de
delegado. inventarios 4. Propone una politica de uso para la seguimiento propietarios
4. Asamblea de 6. Condiciones de uso. zona habilitada para el 6. Formatos de préstamo, 5. Residentes
propietarios 7. Propuesta de H aprovechamiento de los residentes. seguimiento de uso, 6. Locatarios

7. Coordinador
administrativo.
8. Representante legal.
10. Peticionari@
12. Consejo de
administracion.
13. Archivo de la
copropiedad.




PROCESO GESTION OPERATIVA

Codigo:

indicadores

mediante acciones correctivas y de

Acciones correctivas y de mejora
mejora

C.PH-GO.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023
fila admini de bienes i iliaris sas Pa’gina 3 de 6
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Informe del
margtaei;;ﬂgnto 1. Administrador
2. Matriz d'e 1. Seguimiento a la ejecucién de los delegado
marlltenimientos mantenimientos y relaciona en la 1. Bitacora de mantenimientos 2. Coordinacién
3. Reqistros de los bitacora. 2. Reporte trimestral de administrativa
1. Proveedor. fo.rmatgos aprobados 2. Seguimiento a la ejecucién mediante | cumplimiento de indicadores. 3. Representante legal.
2. Administrador 4 Re istfos del Vv indicadores. 3. Datos de frecuencia de uso 4, Consejo de
delegado. form.atog de salida de 3. Inventarios y seguimiento de uso de 4. Inventario actualizado. administracion
3. Copropiedad. reciclaie las zonas comunes no esenciales 5. Actas de baja de bienes 5. Asamblea de
5 Matri; c.Ie 4, Seguimiento a la cultura de la 6. Ingreso adicional propietarios.
se uirr.1iento de PQRS actividad de reciclaje de la comunidad 7. Certificado 6. Constructora.
69Resultados de las de la copropiedad 7. Residentes.
) encuestas de 8. Locatarios
satisfaccion.
Reporte trimestral de Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado cumplimiento de A

Copropiedad




Cadigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023
i simiisrader denes bl 5 Pégina 4 de 6
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GO.MTO.01. Procedimientos para la
planeacién de los mantenimientos de la
copropiedad.
P.PH-GO.GAC.01. Procedimiento para el
disefio y aprobacién de la politica de uso de las
zonas comunes.
P.PH-GO.UGC.01. Procedimiento de
tratamiento de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias.
P.PH-GO.UGC.02. Procedimiento de
bienvenida a nuevos propietarios y recoleccion
de informacion.
G.PH-GO.UGC.01. Guia para la evaluacion de
satisfaccion de la atencion al usuario y servicio
prestado.

F.PH-GO.MTO.01. Matriz de mantenimientos.
F.PH-GO.GAC.01. Matriz de zonas comunes.
F.PH-GO.GAC.02. Matriz de inventarios.
F.PH-GO.GAC.03. Acta de baja de bienes de la
copropiedad.
F.PH-GO.UGC.01. Carta de bienvenida.
F.PH-GO.UGC.02. Censo de locatarios.
F.PH-GO.UGC.03. Censo de residentes.
F.PH-GO.UGC.04. Censo de mascotas.
F.PH-GO.UGC.05. Matriz de seguimiento de
PQRS.

F.PH-GO.UGC.06. Acta de reunion de PQRS.

Manuales de mantenimiento de equipos
Fichas técnicas de los equipos
Reglamento de propiedad horizontal de la copropiedad.
Ley 675 de 2001.
Manuales de convivencia.

Ley 1581 de 2012 - proteccion de datos personales.
Decreto 1377 de 2013 - Reglamenta la ley de proteccion de
datos.

Sentencia C-951 del 2011. Tratamiento peticion presentada
de forma verbal.

Ley 1437 de 2011 - Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Computo
- Carpetas

- Impresora
Financieros:
-Presupuesto de la PH

- Extractos bancarios y soportes de transacciones.

Tecnolodgicos:
-Internet

-Bases de datos
- CRM Hubspot

Seguimiento a indicadores

Reuniones de Consejo de Administracion

Asamblea de Propietarios
Auditoria Interna
Revision por la gerencia.




Cadigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.01
Version: 01
. Fecha de Aprob.
Cnﬂ‘abdlggn.dg CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023
Pagina 5de 6
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
Y ( (Eficacia de los indicadores del
Eficacia del proceso Eficacia proceso*la ponderacion asignada) Semestral 90%

/Total de la ponderacion de los
indicadores reportados)*100

F.SE.01. Matriz de Indicadores del Proceso Gestion Operativa



https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1w76AtwKLr0h1x_KcPEjiVhmBtTrQaUJkBMdB4e_EUtA/edit
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Cohabitando CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION OPERATIVA 11/8/2023
Pagina 6 de 6
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Olga Lucila Dulcey Reyes
Administrador delegado Coordinadora Administrativa Representante legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1

11/8/2023

Creacion del documento




Cohabitando

compaiifa administradora de bienes inmobiliarios sas

PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.GAC.01

Version: 01

CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DE AREAS COMUNES

Fecha de Aprob.
4/8/2023

Pagina 1 de 4

Garantizar el aprovechamiento adecuado y preservacion del buen estado de las areas comunes por parte de los copropietarios y

A residentes de la copropiedad.
ALCANCE Desde la autorizacion de la habilitacién del drea comin hasta la socializacién de la politica de uso.
RESPONSABLE Administrador delegado
INVOLUCRADOS Representante legal, Coordinador administrativo, Constructora, Concejo de administracion, Propietarios y residentes.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Planeacion de elaboracion de 1. Administrador
Constructora Cronograma de p _qocumentos, que regulan las Cronograma de habilitacion delega_do
entrega actividades segun el cronograma de 2. Consejo de
habilitacion administracién
Realiza la caracterizacion e inventario Matriz de inventarios Administrador
Copropiedad Recorridos H , . . delegado
del area a habilitar Condiciones de uso
Matriz de Propone una politica de uso para la L. Coordinacion
Administrador delegado inventarios H zona habilitada para el Propuesta de POI.'tlca deusoy admlmstr.atlva
Condiciones de uso aprovechamiento de los residentes seguimiento 2. Consejo d,e
administracion
Formatos de préstamo,
Propuesta de Aprobacion y socializacion de la politica seguimiento de uso, Propietarios
Administrador delegado | politica de uso y H P Y delap consentimiento informado, P y
. de uso del zona habilitada 7 residentes
seguimiento concesion o manual de uso
aprobados




Cadigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.GAC.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitand CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DE AREAS COMUNES 4/8/2023
compafiia administradora de bienes inmobiliarios sas Pa'glna 2 de 4
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

Registros de los

1. Datos de frecuencia de uso

Inventarios y seguimiento de uso de Propietarios y

Copropiedad formatos Vv las Zonas comunes no esenciales 2. Inventario _actualigado. residentes
aprobados 3. Actas de baja de bienes
Registros del Seguimiento a la cultura de la actividad - L
. . N : 1. Ingreso adicional Propietarios y
Copropiedad formato dg sgllda \Y de reciclaje de la gomunldad de la 2. Certificado residentes
de reciclaje copropiedad
Resultado de los Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado o A mediante acciones correctivas y de | Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
indicadores .
mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GO.GAC.01. Procedimiento para el
disefio y aprobacién de la politica de uso de
las zonas comunes.

F.PH-GO.GAC.01. Matriz de zonas comunes.
F.PH-GO.GAC.02. Matriz de inventarios.
F.PH-GO.GAC.03. Acta de baja de bienes de la

Reglamento de propiedad horizontal de la copropiedad.
Ley 675 de 2001.

. Manuales de convivencia.
copropiedad.




PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.GAC.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitand CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DE AREAS COMUNES 4/8/2023
compafiia administradora de bienes inmobiliarios sas Péglna 3 de 4
RECURSOS SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO
Talento Humano.
Fisicos:
;:iiq:;i(i):rieS.Computo Control de Inventario
“Presu uesto. de la PH Seguimiento a indicadores
Tecnolié cos: Comités de Convivencia
-Internetg ) Auditoria Interna
Revisidn por la gerencia.
-Hardware
-Software
-Bases de datos
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
(#unidades del inventario cambiadas
Rotacién de bienes de la por defectuosas + #unidadesl del
Eficacia inventario dadas de baja sin reposicion) Semestral 10%

copropiedad

/#unidades del inventario total de la
copropiedad)*100

Informacién de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.




) Codigo:
PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.GAC.01
Version: 01
G Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION DE AREAS COMUNES 4/8/2023
e suminisirs e eres mles Pagina 4 de 4
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobé
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suaréz Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Practicante Ingenieria industrial Coordinadora Administrativa Representante legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1

4/8/2023 Creacion del documento




] Codigo:
PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.MTO.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
- CARACTERIZACION SUBPROCESO MANTENIMIENTO 4/8/2023
Cohabitando Pagina 1 de 4
OBJETIVO Garantizar que los equipos, maquinas y areas comunes de la copropiedad administrada se mantengan en condiciones que
permitan cumplir con los requerimientos y necesidades de la misma.
ALCANCE Desde la identificacion de las necesidades de mantenimiento y reparacion de los equipos y areas de la copropiedad hasta el
emision del informe por parte del proveedor del mantenimiento ejecutado.
RESPONSABLE Administrador delegado de cada copropiedad.
INVOLUCRADOS Administrador delggadg, Proveedor, Coordinador Administrativo, Representante Legal, Constructora, Consejo de Administracion,
Asamblea de Propietarios.
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
1. Administrador
delegado
2. Coordinacién
Recorridos Identificacion de los equipos y administrativa
. . P s . . : 3. Representante legal.
Copropiedad Fichas técnicas de P Caracterizacion de la copropiedad areas que requieren de .
) S . 4. Consejo de
equipos mantenimiento preventivo

administracion

5. Asamblea de
propietarios.

6. Constructora.

2. Coordinacion
administrativa

Ly . Representante legal.
Elaboracion de un cronograma de los 3. Representante lega

Administrador delegado| Caracterizacién P mantenimientos preventivos a Cronograma c_le _Ia matriz de 4. C_oqse]o .d,e
. mantenimientos administracion
ejecutar
5. Asamblea de
propietarios.
6. Constructora.
Cronograma de la Programacion del mantenimiento del
Copropiedad matriz de H equipo o area comun de la Contratacién del proveedor Proveedor

mantenimientos copropiedad




PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.MTO0.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO MANTENIMIENTO 4/8/2023
competie sdminstradon de blnes mobiino s Pa'glna 1 de 4
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Orden de compra E]ecuao_n de IO,S mantenimientos de Informe del mantenimiento | Administrador delegado
Proveedor H los equipos y areas comunes de la . .
Contrato . realizado Copropiedad
copropiedad.
1. Administrador
delegado
2. Coordinacién
Informe del administrativa
. Seguimiento a la ejecucion de los s - 3. Representante legal.
Proveedor mantenimiento \ - . Bitacora de mantenimientos .
realizado mantenlmlento§ y relaciona en la 4. Consejo qe
bitacora. administracion
5. Asamblea de
propietarios.
6. Constructora.
Administrador delegado Matriz de vV Seguimiento a la ejecucion mediante Reporte trimestral de Coordinador
9 mantenimientos indicadores cumplimiento de indicadores

administrativo

Reporte trimestral

Mejoramiento continuo del proceso

Administrador delegado| de cumplimiento A mediante acciones correctivas y de |Acciones correctivas y de mejora Copropiedad
de indicadores mejora
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO

P.PH-GO.MTO.01. Procedimientos para la
planeacion de los mantenimientos de la
copropiedad.

F.PH-GO.MTO.01. Matriz de mantenimientos.

Manuales de mantenimiento de equipos
Fichas técnicas de los equipos




Codigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.MTO.01
Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO MANTENIMIENTO 4/8/2023
compadis sdminutrada s de blenes nmobilisdos s Pa,glna 1 de 4
RECURSOS SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO
Talento Humano.
F'S'C(.’s: . Control de Inventario
- Equipos de Cémputo . -
. X Seguimiento a indicadores
Financieros: o
Seguimiento de proveedores
-Presupuesto de la PH o
.- Comités de Obra
Tecnologicos: o
Auditoria Interna
Internet Revisidn por la gerencia
-Hardware P 9 )
-Software
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
Indice de (#Mantenimientos preventivos
mantenimiento Eficacia programados / #Mantenimientos Trimestral 70%
preventivo preventivos ejecutados )*100
(#informe o certificados de la
) ejecuciéon de mantenimientos
Indice bl_tat_:ora de Cumplimiento reall_zados prevent!vo_s y Trimestral 20%
mantenimientos correctivos/#mantenimientos
preventivos y correctivos ejecutados
)*100

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.




G

Codigo:

PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.MTO.01

Version: 01

Fecha de Aprob.

Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO MANTENIMIENTO 4/8/2023
Pagina 1 de 4
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Practicante Ingenieria industrial Coordinadora Administrativa Representante legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION CAMBIOS REALIZADOS

1

4/8/2023

Creacion del documento




Cohabitand

afiia administradora de bienes inmobiliarios sas

PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.UGC.01

Version: 01

CARACTERIZACION SUBPROCESO SERVICIO AL USUARIO Y GESTION DE CONVIVENCIA

Fecha de Aprob.
11/8/2023

Pagina 1 de 5

Garantizar la actualizacion de la informacién de los propietarios y resdentes, asi mismo, la prota respuesta ante las PQRS

OBJETIVO
presentadas.
ALCANCE Inicia desde la recepcién de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias a través de los medios habilitados para ello, hasta
brindar respuesta al peticionari@
RESPONSABLE Administrador delegado
INVOLUCRADOS Administrador delegado, Coordinador Administrativo, Representante Legal, Consejo de administracién, Peticionari@, personal de
vigilancia, Asamblea de propietarios, Residentes y Locatarios
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Asamblea de Censo de Planeacion de las estrategias de
AR residentes, difusién de informacién segun los -
propietarios locatarios y P medios mas receptivos segun las Bases de dat_os Administrador
Residentes icularidades de | dad de | Plan de trabajo. delegado.
Locatarios mascotas. particularida es de la comunidad de la
copropiedad administrada
Asamblea de Ce_’c‘lso tde
propietarios residentes, Actualizacién de informacion de los . Administrador
Residentes locatarios y H propietarios y residentes. Bases de datos actualizada delegado.
Locatarios mascotas.
Administrador
Apsr?)?izltiiig: Recepcidn de PQRS y prepara delegado.
Residentes PQRS H respuesta o escala al funcionario con la | Registro de recepcion de la PQRS Coordinador
Locatarios competencia para dar respuesta. administrativo.

Representante legal.




PROCESO GESTION OPERATIVA

Codigo:
C.PH-GO.UGC.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando | CARACTERIZACION SUBPROCESO SERVICIO AL USUARIO Y GESTION DE CONVIVENCIA  [11/8/2023
compafia admini de bienes inmobiliarios sas Pa’g|na 2deb5
PROVEEDOR ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
Administrador delegado.
Coordinador Informacion Envio de la respuesta a los Correo o documento y encuesta .- .
- . . H - . . L, Peticionari@
administrativo. solicitada peticionarios de satisfaccion.
Representante legal.
Peticionari@ Encyesta_c,Ie H Cierre de la PQRS y archivo de los Soportes de respuesta Archlvo_de la
satisfaccion soportes de respuesta. copropiedad
Matriz de
seguimiento de
Administrador delegado PQRS Vv Seguimiento a Ig ejecucién mediante Repo!'te tnme;treyl de Coqrqlmadpr
Resultados de las indicadores cumplimiento de indicadores administrativo
encuestas de
satisfaccion.
Reporte trimestral Mejoramiento continuo del proceso
Administrador delegado | de cumplimiento A mediante acciones correctivas y de | Acciones correctivas y de mejora Copropiedad

de indicadores

mejora




Cadigo:
PROCESO GESTION OPERATIVA C.PH-GO.UGC.01

Version: 01

Fecha de Aprob.

Cohabitando CARACTERIZACION SUBPROCESO SERVICIO AL USUARIO Y GESTION DE CONVIVENCIA |11/8/2023

compafifa adr de bienes sas Pa’g|na 3deb5
DOCUMENTACION REGISTROS DOCUMENTACION DE APOYO
P.PH-GO.UGC.01. Procedimiento de
tratamiento de peticiones, quejas, reclamos F.PH-GO.UGC.01. Carta de bienvenida. Ley 1581 de 2012 - proteccidn de datos personales.
y sugerencias. F.PH-GO.UGC.02. Censo de locatarios. Decreto 1377 de 2013 - Reglamenta la ley de proteccion
P.PH-GO.UGC.02. Procedimiento de F.PH-GO.UGC.03. Censo de residentes. de datos.
bienvenida a nuevos propietarios y F.PH-GO.UGC.04. Censo de mascotas. Sentencia C-951 del 2011. Tratamiento peticion
recoleccion de informacion. F.PH-GO.UGC.05. Matriz de seguimiento de presentada de forma verbal.
G.PH-GO.UGC.01. Guia para la evaluacién PQRS. Ley 1437 de 2011 - Procedimiento Administrativo y de lo
de satisfaccién de la atencion al usuario y F.PH-GO.UGC.06. Acta de reunion de PQRS. contencioso administrativo.
servicio prestado.

RECURSOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

Talento Humano.
Fisicos:

- Equipos de Cémputo
Financieros:
-Presupuesto de la PH
Tecnoldgicos:
-Internet

-Hardware

-Software

-Bases de datos

Seguimiento a indicadores
Comités de Convivencia
Auditoria Interna
Revisién por la gerencia.




PROCESO GESTION OPERATIVA

Cadigo:
C.PH-GO.UGC.01

Version: 01
Fecha de Aprob.
Cohabitando | CARACTERIZACION SUBPROCESO SERVICIO AL USUARIO Y GESTION DE CONVIVENCIA  |11/8/2023
compafiia admini de bienes inmobiliarios sas Pa'glna 4 de 5
MEDICION
INDICADOR TIPO FORMULA FRECUENCIA META
[suma de las puntuaciones de las
encuestas de satisfaccion por atencion
de PQRS del trimestre/(#preguntas de
la encuesta*#encuestas realizadas en
el trimestre por atenciéon de PQRS)]*12
Satisfaccion de usuario Calidad +[suma de las puntuaciones de las Trimestral 70%
encuestas de satisfaccion por servicio
de administracion del trimestre/
(#preguntas de la encuesta *
#encuestas realizadas en el trimestre
por servicio de administracion)]*8
Recepzlgnpgteicféelzechos Efectividad #derechos de peticion recibidos en la Trimestral 3

copropiedad

Informacion de indicadores detallada en la hoja de vida de los mismos.
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