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1. OBJETIVO

Establecer las pautas, lineamientos y parametros para la elaboracion de documentos de
los procesos de Cohabitando SAS.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos utilizados dentro de la Gestién de Cohabitando SAS.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Documento interno: Documento generado dentro de Cohabitando SAS, como
procedimientos, guias, manuales, entre otros.

e Documento externo: Documento generado por entidades externas que
regulan las actividades y demas aspectos que conforman el proyecto.

e Caracterizacion: Documento que busca describir los elementos esenciales que
componen un proceso permitiendo su entendimiento y control.

e Procedimiento: Documento que describe de manera especifica cdmo realizar
una actividad, estableciendo quién es el responsable de ejecutar las actividades y
demas informacién relevante del alcance.

e Manual: Documento comprendido por informacion basica de asuntos
especificos, caracterizado por ser de mayor extension y mas especifico que lo
establecido para una guia.

e Guia: Documento que establece lineamientos para la realizacion de actividades
para asegurar el cumplimiento de los objetivos. Este documento se caracteriza
por ser conciso y breve.

e Instructivo: Documento que agrupa una serie de explicaciones o instrucciones
agrupadas establecidas para que un individuo lleve a cabo la realizacién de una
actividad especifica.

e Formato: Documento destinado en la mayoria de los casos para registro o toma
de datos.

e Registro: Documento que contiene evidencia objetiva de la ejecucidon de las
actividades o resultados alcanzados.

4. CONTENIDO DE LA GUIA

Este documento se establecen los parametros y elementos que deben contener los
documentos que conforman el sistema de gestion de Cohabitando SAS y esta
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compuesta por los siguientes elementos: codificacion, siglas de los procesos, simbologia
utilizada por los diagramas de flujo, aspectos de forma y contenido de los diferentes
documentos.

4.1. CODIFICACION

Los documentos aplicables a los procesos de Cohabitando SAS se codifican de la
siguiente forma:

A. BB. CC

A: Hace referencia al tipo de documento.

BB: Hace referencia al proceso que generd el documento.

CC: Hace referencia al consecutivo del tipo documento segun la unidad a la cual
corresponda.

Los documentos generados por los subprocesos de los procesos especificos de
Cohabitando SAS se codifican de la siguiente forma:

W.XX.YY. 2Z

W: Hace referencia al tipo de documento.
XX: Hace referencia al proceso que generd el documento.
YY: Hace referencia al subproceso que genero el proceso del item anterior.

ZZ: Hace referencia al consecutivo del tipo documento segun la unidad a la cual
corresponda.

NOTA: Si un documento es eliminado, su cédigo no podra ser utilizado nuevamente
para otro documento puesto que hace parte de la memoria de este.
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4.1.1.TIPOS DE DOCUMENTOS.

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
C Caracterizacion
P Procedimiento
G Guia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
F Formato
M Manual
I Instructivo
LC Lista de Chequeo
Listado maestro control
LMD
de documentos
LMR Listadc_> maestro control
de regqistros

4.1.2.SIGLAS DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.

TIPO DE SIGLA | SUBPROCESO SIGLA
PROCESO PROCESO PROC. SUBP.
P Direccion Estratégica DE - -
ESTRATEGICO Planeacion Estratégica PE - -
: Seguimiento Estratégico SE - -
EVALUACION Control de Calidad CA - -
Captacion de Inmuebles IM-CI ) )
(Gestion Inmobiliaria)
Arriendos
(Gestion Inmobiliaria) IM-AR ] ]
Ventas
(Gestion Inmobiliaria) IM-VT - -
Servicio al Cliente
MISIONALES (Gestion Inmobiliaria) IM-SC ) )
Estructuracion vy
. - . empalme de EEA
Gestion Administrativa S ,
(Gestion de Propiedad PI'II\'G ﬁgréglcsitgzaon
Horizontal) Estratégica de la PEC
copropiedad
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TIPO DE SIGLA | SUBPROCESO SIGLA
PROCESO PROCESO PROC. SUBP.
Gestion de
Gestion Administrativa PH-G Compras GCo
(Gestion de Propiedad A Gestion DOC
Horizontal) Documental
Gestion de areas GAC
Gestidon Operativa cOmunes_
(Gestion de  Propiedad PH-G | Mantenimiento MTO
Horizontal) (o) Servicio ,aI
usuario y gestion UGC
MISIONALES de la convivencia
Presupuesto de la
) PRE
copropiedad
Gestion Contable y Cartera de la
. . . CAR
Financiera. PH-GF copropiedad
(Gestion de Propiedad Tesoreria de la TES
Horizontal) copropiedad
Contablllc_lad de CTB
la copropiedad
- - Produccion y
Gestion d(_a I_a Informacion IC control de PCD
y el conocimiento
documentos
Mercadeo MC - -
DE APOYO Gestion Financiera FI - -
Gestion de la Tecnologia TC - -
Gestion de Talento
TH - -
Humano
Juridico JU - -

Nota: Los procesos misionales hacen parte de las lineas de negocio existentes: Gestion
inmobiliaria y gestidn de propiedad horizontal.
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4.2. ASPECTOS DE FORMA

Los documentos que hacen parte de los procesos de Cohabitando SAS deben elaborarse
teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Fuente de los textos: Tahoma. El tamafio de la fuente en los documentos
realizados debe ser doce (12) a excepcion de los procedimientos y formatos.
Espacio: Interlineado sencillo (1,0)

Titulos: La presentacion de los titulos y su respectiva numeracion se realiza
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Division i Tipo /Tamano Directriz

Primer Nivel 1. TITULO 1 Tahoma / 12 Negrita | Mayuscula sostenida
Segundo Nivel 1.1, TITULO 2 |Tahoma/ 12 Negrita | Maytscula sostenida
Tercer Nivel 1.1.1.  Titulo 3 | Tahoma / 12 Negrita | Mayuscula inicial
Cuarto Nivel e Titulo 4 Tahoma / 12 Negrita | Mayuscula inicial
Quinto Nivel - Titulo 5 Tahoma / 12 Mayuscula inicial

e Encabezado: Al inicio de cada hoja del documento se debe presentar este y
esta conformado por:

PROCESO Codigo:
Version:
Fecha emision:
NOMBRE DEL DOCUMENTO
Cohabitando Pagina 1 de 1

- Proceso: Se relaciona con el proceso asociado con el documento.

- Nombre del documento: Denominacion del titulo del documento que se va a
elaborar. Este debe ir en mayuscula sostenida, en negrita.

- Cddigo: Corresponde a la representacion alfanumérica del documento, la cual se
asigna segun lo establecido en el punto 4.1 de este documento. Este debe ir en
mayuscula inicial, en negrita.
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Version: Indica el nimero al cual corresponde a la edicion del documento. Este
debe ir en mayuscula inicial, en negrita.

Fecha de Aprob.: Establece la fecha en la cual se aprueba la primera version del
documento elaborado. El formato de la fecha es DD/MM/AA

Pagina: Se trata de la numeracion de cada una de las paginas y su total.

Alineacion: La que corresponde a los titulos es a la izquierda. En el caso del
contenido, la alineacion es justificada.

Margenes: La medida establecida para cada uno de los margenes de los
documentos es de 2,54 cm.

Redaccion: Los documentos deben ser escritos en forma impersonal. Ademas,
el contenido debe ser claro y comprensible, si se usan términos o abreviaturas
desconocidas, se recomienda definirlas. Cuando se requiera escribir un nimero,
primero se coloca en palabras y luego entre paréntesis el nimero arabigo.
Notas: Se recomienda utilizarlas para ejemplos, consideraciones o aplicaciones
breves. En el caso de presentarse varias, estas deben ser enumeradas de forma
consecutiva.

Aprobacion: En la ultima hoja de los documentos realizados se presenta la
siguiente tabla, después de un titulo centrado y en negrita "“APROBACION":

Elaboré Reviso Aprobo
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo

Elaboré: En esta columna, se coloca el nombre y el cargo de la persona
encargada de la elaboracién del documento.

Revisd: En esta columna, se coloca el nombre y el cargo de la persona
encargada de la revision del documento.

Aprobd: En esta columna, se coloca el nombre y el cargo de la persona
encargada de la aprobacion del documento.

Control de cambios: Al final de cada documento se debe presentar la siguiente
tabla.
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Version Fecha de Aprobacion Descripcion de cambios
realizados

4.2.1.

Version: Hace referencia a la version o consecutivo de cambios del documento.
Fecha de Aprobacién: Indica la fecha en la cual la versién de elaboracién del
documento o la nueva version de cambios es aprobada.

Descripcion de cambios realizados: En esta columna se describe el cambio
realizado, con su respectiva justificacion, en el documento.

EXCEPCIONES

Procedimientos: Los procedimientos de los procesos de Cohabitando SAS,
siguen las especificaciones descritas anteriormente (numeral 4.2), excepto las
descritas en redaccion y la fuente de los textos.

Redaccién: Las actividades del procedimiento deben ser escritas con un verbo en
tercera persona del singular en tiempo presente, ejemplo: recibe, analiza, emite,
imprime. Se recomienda que la numeracidn de las actividades vaya alineada con
la numeracién de su respectiva descripcion.

1. Envia comunicado a los propietarios
sobre los medios de pago que cuenta la
copropiedad para el recaudo del concepto por
administracion.

1. Envia comunicado a
los propietarios

Fuente de los textos: Tahoma. El tamano de la fuente del contenido de los
procedimientos realizados es de once (11).

Formato: En los formatos de los procesos de Cohabitando SAS, siguen las
especificaciones descritas anteriormente (numeral 4.2), excepto las descritas en
encabezado y en la fuente de los textos.
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4.3.

Encabezado: En el encabezado de los formatos se elimina el nimero de pagina y
con respecto a los items de codigo, version y fecha de aprobacién, pueden
acomodarse segun consideracién propia.

Fuente de los textos: Tahoma. El tamano de la fuente del contenido de los
formatos realizados es de once (11).

Pie de pagina: Los formatos creados y utilizados por el personal de Cohabitando
SAS, deben indicar lo siguiente en el pie de pagina: “Este formato es propiedad
intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacién, distribucién o
uso no autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.”

CONTENIDO DEL DOCUMENTOS

A lo largo de los siguientes numerales se aborda de forma general el estandar para la
elaboracion de los documentos de Cohabitando SAS.

4.3.1. CARACTERIZACIONES

Las caracterizaciones de los procesos de Cohabitando SAS se realizan en el software
Microsoft Excel y deben contener:

Objetivo: Establece el propdsito general de la ejecucion del proceso.

Alcance: Describe la actividad con la cual inicia y con la cual finaliza el proceso,
teniendo en cuenta la interaccion con los involucrados en la ejecucién del
proceso.

Responsable: Indica el cargo de la persona responsable de la ejecucion del
proceso.

Involucrados: Indica los cargos de los empleados de Cohabitando SAS o
nombre descriptivo general de quienes se ven involucrados en la ejecucion del
proceso.

Proveedores: Organizacion o cargo de la persona que suministra la informacion
o producto.

Entradas: Informacion, documentos o elementos necesarios para llevar a cabo
las actividades del proceso.

PHVA: Indica a qué parte del ciclo PHVA pertenece la actividad descrita en el
item. Las siglas del ciclo PHVA quieren decir lo siguiente:

P: Planear
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H: Hacer
V: Verificar
A: Actuar

Salidas: Producto obtenido a partir de la ejecucién de las actividades.

Clientes: Organizacion o cargo de la persona que recibe el producto.
Documentacion: Hace referencia a los documentos de apoyo internos para la
ejecuciéon de actividades que conlleven a cumplir con el objetivo del proceso,
como procedimientos, manuales, guias, instructivos y demas.

Registros: Comprende los registros asociados a las actividades necesarias para
la ejecucién del proceso.

Documentacion de apoyo: Hace referencia a los documentos externos que
regulan la ejecucion de las actividades.

Recursos: Comprende todos los recursos necesarios para la ejecucién del
proceso, en estos se incluye talento humano, fisicos, financieros y tecnoldgicos.
Seguimiento y monitoreo del proceso: Describe todas las actividades
necesarias para ejercer el debido seguimiento y monitoreo del proceso.
Medicion del proceso: Incluye informacidon resumida sobre los indicadores
establecidos para realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades en la
ejecucién del proceso.

Aprobacion: Este cuadro contiene informacién sobre quien elaboro, revisd y
aprobd el documento descrito.

Control de cambios: Describe los cambios realizados, la versién del documento
y su fecha de aprobacion.

4.3.2. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos deben realizarse en el software Microsoft Excel, conteniendo los
items descritos a continuacion:

e Objetivo: Describir el propdsito principal de la ejecucién de las actividades

descritas a lo largo del documento.

Alcance: Establecer el cubrimiento de la ejecucién del procedimiento en los
cargos del personal, procesos, entre otros.

Definiciones y/o abreviaturas: Describir los términos administrativos,
técnicos y demas necesarios para el entendimiento de las actividades descritas a
lo largo del documento. Estos términos se ordenan en orden alfabético.
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e Normativa: Leyes, normas, decretos, resoluciones, especificaciones técnicas y
demas documentos regulatorios asociadas y aplicadas al procedimiento.

e Consideraciones: En este recuadro se describen las condiciones generales,
aclaraciones u observaciones a tener en cuenta en la realizaciéon de las
actividades descritas en el procedimiento. En caso de que no haya, se registra
“No aplica” en el espacio asignado.

e Descripcion del procedimiento: La descripcion se hace por medio de una
tabla cuyo encabezado contiene: diagrama de flujo, descripcion, responsable y
documentos de referencia.

e Diagrama de flujo: se muestra la secuencia de actividades por medio de la
simbologia descrita a continuacion:

DEFINICION DE SIMBOLOS

SIMBOLO SIGNIFICADO DEFINICION

Se utiliza en el inicio y el final de la

C) descripcion grafica de todas las

actividades. En su interior debe

Inicio / Fin estar escrito INICIO o FIN en
estilo de fuente negrillay en
mayuscula sostenida.

Se utiliza para describir las
. actividades u operaciones a realizar

Actividad :
de manera general con su respectiva
numeracion.

Se emplea para describir la
informacidon  que  requiere  ser
@ Documento registrada o] documentada
manualmente generada en la

ejecucion de la actividad.
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DEFINICION DE SIMBOLOS

SIMBOLO SIGNIFICADO

DEFINICION

Archivo

Representa la accién de archivar un
documento o expediente.

Sefala un camino de accidon segun
la respuesta (Si o No) a la pregunta
que se encuentre en el interior del
simbolo.

Conector

Representa el vinculo entre
actividades en un mismo
procedimiento. En su interior, se
coloca la letra consecutiva y el
nimero de la pagina en la cual se
encuentra la actividad vinculada.

Conector de
pagina

/\
O
S

Se utiliza para vincular las paginas
que contienen al diagrama de flujo,
mediante un nimero consecutivo en
su interior se hace esta vinculacion.

Procedimiento
establecido

Representa un procedimiento vya
establecido en otro documento
interno de Cohabitando SAS.

Descripcion: Manteniendo la secuencia de numeracion de las actividades
utilizada en el diagrama de flujo, se realiza una descripcion detallada de

las actividades u operaciones.

Tiempo estimado: Se relaciona con el tiempo utilizado para la ejecucion

de la actividad descrita.

Responsable: Se registra el cargo de la persona encargada de realizar la

actividad senalada.

Documentos de referencia: Se debe registrar el codigo y nombre del
documento interno que sirve como apoyo para ejecutar la actividad

especifica.
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e Aprobacion: Este cuadro contiene informacion sobre quien elabord, revisd y
aprobd el documento descrito.

e Control de cambios: Describe los cambios realizados, la version del documento
y su fecha de aprobacion.

e Anexos: Hace referencia a documentos en los cuales se pueden apoyar para la
ejecucién del procedimiento. En estos se incluyen tablas, dibujos, planos, entre
otros. En el caso de que no sean necesarios, el titulo es eliminado.

4.3.3.MANUALES Y GUIAS

Los manuales y/o guias deben realizarse en el software Microsoft Word, conteniendo los
items descritos a continuacion:

e Tabla de Contenido: Se enlistan los titulos que se encuentran a lo largo del
documento y su numero de pagina correspondiente. Debe incluir la palabra
“CONTENIDO" centrado y con mayuscula sostenida. Para la numeraciéon de
pagina se incluye la palabra “pag.” dos lineas debajo de la palabra contenida, en
la parte superior izquierda.

En el caso de las guias su inclusion es opcional.

e Objetivo: Describir el propdsito principal de la ejecucién de las actividades
descritas a lo largo del documento

e Normativa: Leyes, normas y demds documentos regulatorios asociadas y
aplicadas al desarrollo de las actividades descritas en el manual o guia.

e Alcance: Establecer el cubrimiento de la ejecucién del manual o guia en los
cargos del personal, procesos, entre otros.

e Definiciones y/o Abreviaturas: Describir los términos administrativos,
técnicos y demas necesarios para el entendimiento de las actividades descritas a
lo largo del documento. Estos términos se ordenan en orden alfabético.
Contenido: Acorde a las necesidades del documento.

Aprobacion: Este cuadro contiene informacién sobre quien elaboro, revisd y
aprobd el documento descrito.

e Control de cambios: Describe los cambios realizados, la version del documento
y su fecha de aprobacion.

4.3.4.INSTRUCTIVOS
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Los instructivos deben realizarse en el software Microsoft Word, conteniendo los items
descritos a continuacion:

4.3.5.

Objetivo: Describir el propdsito principal de la ejecucion de las actividades
descritas a lo largo del documento

Normativa: Leyes, normas y demas documentos regulatorios asociadas y
aplicadas al desarrollo de las actividades descritas en el manual o guia.

Alcance: Establecer el cubrimiento de la ejecucién del manual o guia en los
cargos del personal, procesos, entre otros.

Definiciones y/o Abreviaturas: Describir los términos administrativos,
técnicos y demads necesarios para el entendimiento de las actividades descritas a
lo largo del documento. Estos términos se ordenan en orden alfabético.
Aprobacion: Este cuadro contiene informacion sobre quien elabord, revisé y
aprobd el documento descrito.

Control de cambios: Describe los cambios realizados, la version del documento
y su fecha de aprobacion.

Contenido: Las instrucciones descritas deben ir numeradas de manera
consecutiva. Se puede hacer mediante tabulacion para facilitar su entendimiento.

FORMATOS

Contenido: Tiene libertad en la creacién, se busca que la informacién se
encuentre tabulado.

Aprobacion: Este cuadro contiene informacidén sobre quien elaboro, reviso y
aprobd el documento descrito.

Control de cambios: Describe los cambios realizados, la version del documento
y su fecha de aprobacién. Se incluyen en una hora aparte y no se tiene en
cuenta en el momento de la impresion.

Instructivo: De ser necesario para el debido diligenciamiento se puede, en una
hoja adicional, incluir instrucciones.

A continuacidon, se presenta un resumen de los requisitos de cada uno de los
documentos:

M: Manual C: Caracterizacion P: Procedimiento I: Instructivo

G: Guia F: Formato
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Elementos de C P M G I F
Contenidos
Encabezado vV vV v v v v
Tabla de .
contenido v Opcional
Objetivo v v v v v
Normativa vV Opcional Opcional Opcional
Consideraciones v
Alcance Vv V v Vv Vv
Definiciones y/o
abreviaturas v \4 \4 4
Entradas, salidas,
clientes y
proveedores
Aprobacion \A v v v v v
Control de
Cambios v v \4 \4 \4 \4
Anexos Opcional Opcional Opcional Opcional
Bibliografia . . .
(Normas APA) Opcional Opcional Opcional

5. DOCUMENTACION DE COPROPIEDADES
5.1 CODIFICACION

Cada copropiedad consiste en un sistema completamente diferente a otro, por ello cada
una contard con su propia codificaciéon y se realizara con base en las siguientes
indicaciones:

AA. B. CC

AA: Hace referencia al proceso misional que generd el documento. La codificacion
seria la siguiente.
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Proceso misional Siglas
Gestion Administrativa GA
Gestién Operativa GO

Gestion Contable y

) . GF
Financiera.

B: Hace referencia al tipo de documento. Se tratara de igual forma que la
documentacion de Cohabitando SAS.

CC: Hace referencia al consecutivo del tipo documento segun la unidad a la cual
corresponda.

5.2. FORMA

En la documentacién aplicable o que deba realizarse para las copropiedades, se utilizara
las mismas indicaciones de forma dadas para la documentacion de Cohabitando SAS.
Solo cambiara el encabezado puesto que este debe incluir una fila con el nombre de la
copropiedad a la cual pertenece el documento y una columna con el logo de la misma,
como se ilustra en el siguiente ejemplo.

L _ PROCESO GESTION OPERATIVA
iz qer PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE ZONAS SOCIALES
""" CONDOMINIO CONJUNTO RESIDENCIAL LA GRAN RESERVA Cohabitando
Cédigo: GO.P.02 | Versign: 01 [Fecha de Aprob. 27/01/23] Pig.1de 9

5.3. CONTENIDO

La documentacién aplicable a las copropiedades estara compuesta por los mismos items
establecidos para la documentacién de Cohabitando SAS.
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