REP. LEGAL O COORDINADOR ADM

Prepara la respuesta a la solicitud
de manera conjunta con
administrador

No

ADMINISTRADOR DELEGADO

Recolecta informacion de los
propietarios y residentes.

PROPIETARIOS Y RESIDENTES

F.PH-GO.UGC.01
F.PH-GO.UGC.02
F.PH-GO.UGC.03
F.PH-GO.UGC.04

Recibe la PQRS

Presenta algun PQRS al correo de
la copropiedad

<

!

F.PH-GO.UGC.05

Evalua el alcance para responder la
solicitud

¢El administrado

de dar respu

Si

Prepara la respuesta a la solicitud.

F.PH-GO.UGC.06

Envia respuestw al residente o
propietario y encuesta de
satisfaccion.

Recibe la informacion solicitada.

\ 4
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Establecer los lineamientos para la recepcidn v tramite de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas ante la

R copropiedad administrada por Cohabitando SAS.
ALCANCE Inicia desde |z recepcidn de las peticiones, quejas, reclamos v sugerencias a través de los medios habilitados para ello, hasta
brindar respuesta al peticionari@.
1. Derechos de peticion: es un recurso de solicitud que pusde presentar cualguisr persona de forma escrita o verbal.
2. Peticionario: Persona que presenta la PQRS.
3. PQRS: Inicizles de Peticidn, Quejz, Reclamo v Sugerencias.
DEFINICIONES Y/O 4, Quejas: Presentacidn de malestar o descontento por el servicio prestado.

ABREVIATURAS i ) . . o o
5. Reclamos: exigencia o demanda de solucidn ante una omision de la prestacidn de servicio, siendo la manera de exigir |2
correccidn de una situacion que impide el adecuado ejercicio de los derechos.

6. Sugerencias: Acto de proponer o recomendar algun aspecto para mejorar €l servicio prestado por la copropiedad.
1.El tiempo de respuesta para PQRS compartida por medio del correo es de 72 horas habiles, por medio de WhatsApp vy
llamadas en horario laboral. La atencidn de emergencizs se hace 24 horas 3l diz, coordinando con el personal de vigilancia v
servicios generales para la asistencia.
2. Cuzndo Iz peticidn no se acompafie de documentos requeridos para dar respuesta, el administrador debe indicar qué
documentos se requieren para responder al PQRS, de ninguna manera se puede rechazarla.

CONSIDERACIONES 3. Antes de dar respuesta a una PQRS, debe evaluarse |la competencia del peticionario@ para acceder a |z informacion

solicitada, puesto que hay limitaciones en las cuales solo pueden acceder los copropietarios de la copropiedad 2 |2 cuzal se
presentd la PQRS, ante esto debe ser respondida la solicitud indicando las regulaciones gue le impiden acceder a la informacidn.
4, E tiempo de respuesta del derecho de peticidn es maximo de 15 dias habiles.

5. Se debe compartir &l ABC de PQRS disefiado para la copropiedad, con el fin de agilizar Iz respuesta.

6. Para |z atencidn de |z atencidn presonzlizada mediante las reuniones virtuales o presendiales, deben ser agendadas por citas
mediante el CRM Hubspot, para habilitar este espacio se puede seguir el Anexo 1.
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- DOCUMENTO DE
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1. Presenta PQRS bajo los 1. Presenta PQRS bajo los medios autorizados para |z Peticionan@
medios  autorizados  a  la copropiedad.
copropiedad.
¥
2. Recibe la PQRS v la reqistra en la EPH-GO.UGC.05
2. Recibe la PQRS vy registra. matriz de seguimiento de PQRS, |a cual se diligencia
mensuzlmente. Este registro contempla todas las Administrador
. peticiones realizadas por los medios autorizados: correo delegado FPH-GO.UGC.05.
F'PH'GO_‘UGC'DE Matriz de la coprpopiedad, mensaje WhatsApp, Llamada, carta Matriz de
de Seguimiento de PQRS. fisica, reunion presendial, reunion virtual, visita u otro, los seguimiento de
cuales seran respondidos en horario laboral. PQRS.
, 3. Evaliz la competencia del administrador para dar
3. BEvalua el alcance para respuesta a la solicitud presentada. Administrador
responder la solicitud. delzgado
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- DOCUMENTO DE
DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
4, Prepara |a respuests 2 la solicinud 4, Prepara la respuesta a la PQRES bajo |z competencia del
bajo & tempo M administrador cumpliendo el tiempo definido por la Administrador
propuesta de valor de Cohabitando SAS. delegado

§. Prepara la respuesta a la solidoud
o 0= manera comjuntz con &
administradaor.

6. Envia respuesta al peticionario y
encuesta de satisfaccion,

5. Preparza la respuesta 2 la PQRS bajo la competencia del
coordinador administrativo o gerente general cumpliendo
el tiempo definido por la propuesta de valor de
Cohabitando SAS.

. Envia la respuesta al peticionari@ por el medio del
comren de |a coprpopiedad o de manera fisica, cuando la
respuesta no se hizo de manera inmediatz debido a que
no se contaba con la informacidn a la mano. Para las
reuniones virtuales, presenciales, visitas y temas de
convivencia se debe hacer un acta de reunidn usando &l
formato FEPH-GO.UGC.06. Ademas, envia la evaluacidn de
la satisfaccidn de atencion al usuario segun la guia
3.PH-GO.UGLC.01.

Coordinador
administrativo o
Gerente general

Administrador
delegado
Coordinador
administrativo o
Gerente general

F.PH-GO.UGC.06.
Acta de Reunidn
G.PH-GO.UGC.01
Guia para la
evaluacdn de
satisfaccion de
atencion al usuario
y estrategias de
comunicadon
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- DOCUMENTO DE
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) ) . 7. Recibe la informacion solicitada o respuesta a Is PQRS Peticionari@
7. ! 'Rt:;he la informacion razlizada.
solicitada.
!
8. Re;ztc;ma en la hr:natrizl la 8. Relacdiona v actualiza el estado a "CERRADA" de la
respu y ~archiva  1os PQRS vy archiva segin el PPH-GA.DOC.01. Procedimiento Administrador
soportes. de recepcién, dasificacién, archive v disposicisn final de delegado PPH-GA.DOC.D1.
1 los documentos de la copropiedad, todos los soportes Frocedimiento de
generados como respuesta a la PORS. recepcidn,
clasificacion,
P.PH-GA.DOC.01. archivo v
disposicidn finzal de
los documentos de

la copropiedad.
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ANEXO 1. USO DE HUBSPOTS PARA AGENDAMIENTO DE CITAS ATENCION PERSONALIZADA.
1. Se logea en el CRM de Hubspot, por medio del siguiente link: https: [ /app.hubspot.com/.

2. Luego accede al drea de reuniones, primero se da dic en ventas , luego en reuniones m

3. En |2 pagina que se muestra a continuacidn, se da dic en "Comenzar” para crear |a pagina para el agendamiento de citas.

Programa reuniones sin dificultad
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CONTINUACION ANEXO 1. USO DE HUBSPOTS PARA AGENDAMIENTO DE CITAS ATENCION PERSONALIZADA.

4, Se debe editar los horarios disponibles para |a atencidn personzalizada de los peticionarios en el caso de solicitarlos, para ello se da dic en "Editar” como
5e muesta en |a siguiente barra,

REUNIONES ThSA DE
HOMBRE DE LA AEUNION DRGANTZADCR TIRD DUJRACTON WISTAS & B R AS COMVERIION

Reunbdn &0 min, 30 min Isabelo Sa Personob " - -
; ST -pinr prince Acciones = T Mitipies 1 o 0L
innboin-sequeda -guarin gueda Guarin zado

5. Para editar los horarios, se da dic en la pestafiz "programacion” en |z pagina emergente v luego se baja hasta encontrar la seccidn de "Disponibilidad” v
se registra los horarios disponibles definidos para |z copropiedad con respecto 2 |z atencidn personalizada. En esta drea tambien se puede personalizar la
pagina y demas aspectos gue se Crean convenientes,

Cipiean e s [

Tituls do progromacsn

el Sequedn - Lider de Colidod

Opcasnds e dirock

ESmin 55 = Lh W =

T Zisy Feoiesria

Ol sgesniblicias

1 vl * de W %00 - w1300 L |
b w e W4 w " 100 v '

¢+ Agregar karod

6. Por dltimo, se sincroniza el calendario de google del correo corporativo v se copia el enlace v se comparte con los residentes y propietarios para el
ag Endamien+n An it

HELIMIONES Tasa BE
HOMBEE DF LA BEUNION QAGANTIADOR TirQ DURSACTON WISTAS &
PROGRAMADAT CONVERSION

Reunidn &0 min, 30 min Isobeln Sa- Rersonial-
Ecit E ¢ SRR raitipies & | 0.0
ienisin-sequedo -qraare quadn Guarin IO
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Establecer los lineamientos para la comunicacion y asegurar la integracion de las nuevos propietarios o residentes a la comunidad

S2ARLLY de la copropiedad permitiendo realizar una difusion de informacién correcta.
Desde la notificacion de la entrega de la unidad privada hasta la actualizacion de la informacion de los propietarios, residentes y
ALCANCE . ) -
locatarios de la copropiedad administrada.
1. Base de datos: es una herramienta utilizada para recopilar y organizar informaciéon de manera estrategica.
2. Censo: documento utilizado para la recoleccion de informacion de los propietarios y usuarios de una unidad privada de la
DEFINICIONES Y/O copropledaq administrada. ' . _ _
3. Locatarios: hace referencia a las personas que toman en arriendo un unidad privada, en el caso de estos documentos, hace
ABREVIATURAS : . - X X .
referencia a los usuarios de unidades privadas comerciales como oficinas y locales.
4. Residentes: hace referencia a las personas que viven en la unidad privada y tienen la intencion de permanecer alli por algin
tiempo.
1. El censo entregado dependera del tipo de copropiedad administrada, en el caso de ser residencial el formato a utilizar es F.PH-
GO.UGC.03. Censo de residentes. Para el caso de una copropiedad comercial se usa el formato F.PH-GO.UGC.02. Censo de
locatarios y finalmente, en el caso de copropiedades mixtas, a los residencial F.PH-GO.UGC.03 y a los comerciales F.PH-GO.UGC.02.
CONSIDERACIONES | 2. El censo de mascotas solo aplica para copropiedades residenciales y mixtas.

3. La base de datos tiene que tener los siguientes items en el encabezado para ingresar al CRM Hubspot, los cuales son: condicion
(propietario residente, propietario no residente), torre, tipo (apartamento, casa, oficina, local, parqueadero), nombres, apellidos,
cédula, nimero principal, nimero secundario, nimero terciario, correo principal, correo secundario y correo terciario.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

1. Recibe notificacion del
nuevo residente o propietario

2. Instruye sobre los horarios
de mudanza.

3. Entrega la carta de
bienvenido, el censo
correspondiente y las
circulares inicial.

4. Archiva el censo y relaciona
en la base de datos.

o)

1. Recibe la notificacion de la llegada de un nuevo
propietario o residente de la copropiedad, esta notificacion
puede llegar de la constructora, propietario anterior o
actual o inmobiliaria encargada de la unidad privada.

2. Instruye de los horarios del procedimiento de mudanza y
los horarios.

3. Entrega la carta de bienvenida, el censo correspondiente
a la categoria de unidad privada y las circulares iniciales
con informacién importante para hacer uso de la unidad
privada, como directrices para ejecucion de obra y medio
de pago.

4. Archiva el censo en la AZ de porteria y relaciona la
informacion recopilada en la base de datos de la
copropiedad.

Administrador
delegado o personal
de vigilancia de la
copropiedad.

Administrador
delegado o personal
de vigilancia de la
copropiedad.

Personal de
vigilancia de la
copropiedad.

Administrador
delegado.

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.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la evaluacion de satisfaccidon del usuario con respecto a
la atencion prestada ante las PQRS que recibe la copropiedad administrada, asi mismo,
el servicio prestado por la servicio de administracion.

2. ALCANCE
Inicia desde el surgimiento de la PQRS del usuario y finaliza con la solventacién de esta.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Criterio: Regla o aspectos que se tienen en cuenta para la evaluacion del
desempefio del proveedor.

PQRS: Iniciales de peticion, queja, reclamo y sugerencia.

Peticionario: Persona que presenta la PQRS.

Quejas: Presentacion de malestar o descontento por el servicio prestado.
Reclamos: exigencia o demanda de solucién ante una omisién de la prestacion
de servicio, siendo la manera de exigir la correccidon de una situacién que impide
el adecuado ejercicio de los derechos.

Servicios: Bien intangible.

Sugerencias: Acto de proponer o recomendar algin aspecto para mejorar el
servicio prestado por la copropiedad.

4. CONTENIDO DE LA GUIA

Este documento establece la metodologia por la cual los funcionarios que conforman la
linea de negocio de administracién de propiedad horizontal evallan la satisfaccion del
usuario ante el servicio de administracion y respuesta brindado en un periodo de tiempo
determinado.

4.1. EVALUACION DE ATENCION DE PQRS.

Esta evaluacion corresponde al 60% de la evaluacion de satisfaccidn general de los
usuarios sobre el servicio de administracion prestado en la copropiedad.

Los criterios tenidos en cuenta para la evaluacién bajo esta tematica son los siguientes:
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e Actitud del funcionario que atendié la PQRS: En este criterio se evalla la
amabilidad utilizada por el funcionario en el suministro de la respuesta o
informacion solicitada por el peticionari@.

e Tiempo de respuesta: Este criterio evalla la rapidez y oportunidad en el
tiempo en el que fue resuelta la PQRS presentada.

e Calidad de la respuesta: Este criterio evalla la pertinencia de la respuesta con
la PQRS presentada y explicacion brindada.

e Nivel de cumplimiento de expectativas en la respuesta: este criterio
evalla el cumplimiento de expectativas de la respuesta entregada con respecto a
la PQRS presentada.

La calificacion cuantitativa de cada uno de los criterios se hara por medio de una escala
de 0 (valor minimo) a 5 (valor maximo), para obtener el resultado cuantitativo es
necesario evaluar todos los criterios mencionados anteriormente dentro de la escala
mencionada y para obtener el resultado final se obtendra al calcular el promedio
aritmético de todo los valores.

Muy Insatisfecho | Ni insatisfecho | Satisfecho Muy
insatisfecho ni satisfecho satisfecho
1 2 3 4 5

El medio para realizar esta evaluacion es de libre eleccion por parte del administrador
pero se recomienda un formulario de google forms para la recoleccion de la informacion
realizada bajo los criterios mencionados anteriormente.

Esta evaluacidn se hace cada vez que se da respuesta y se cierra una PQRS.
4.2. EVALUACION DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION

Esta evaluacion corresponde al 40% de la evaluacion de satisfaccién general de los
usuarios sobre el servicio de administracion prestado en la copropiedad.

Los criterios tenidos en cuenta para la evaluacidn del proveedor son los siguientes:

e Gestion realizada: Actividades realizadas en pro del mejoramiento de la
copropiedad compartidas y visualizadas por los copropietarios.
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e Calidad de los canales de comunicacion habilitados: Este criterio evalla
los canales de comunicacion habilitados para la atencidon de solicitudes vy las
estrategias de difusidn de comunicacion de la copropiedad.

e Servicio de vigilancia de la copropiedad: Este criterio evalla el servicio
prestado por el personal de vigilancia bajo un marco integral al ser coordinado
por el administrador.

e Servicios generales de la copropiedad: Este criterio evalia el servicio
prestado por el personal de servicios generales: aseadoras, toderos y piscineros,
segun corresponda bajo un marco integral al ser coordinado por el administrador.

La calificacion cuantitativa de cada uno de los criterios se hara por medio de una escala
de 0 (valor minimo) a 5 (valor maximo), para obtener el resultado cuantitativo es
necesario evaluar todos los criterios mencionados anteriormente dentro de la escala
mencionada y para obtener el resultado final se obtendra al calcular el promedio
aritmético de todo los valores.

Muy Insatisfecho | Ni insatisfecho | Satisfecho Muy
insatisfecho ni satisfecho satisfecho
1 2 3 4 5

El medio para realizar esta evaluacion es de libre eleccién por parte del administrador
pero se recomienda un formulario de google forms para la recoleccion de la informacion
realizada bajo los criterios mencionados anteriormente.

Esta evaluacién se hace cada vez que finaliza el trimestre evaluado.
4.3. EVALUACION GENERAL

Finalmente, con la informacion recolectada en las dos evaluaciones, atencion a PQRS y
Servicio de administracion, se hace medicién del indicador satisfaccion del usuario
trimestralmente con el 100% de sus componentes.
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Ciudad y fecha

SENORES
PROPIETARIOS Y/O RESIDENTES
EDIFICIO o CONJUNTO

Cordial saludo,

Nos permitimos presentar nuestra empresa como administradores del edificio o
conjunto

Nuestra empresa cuenta con un departamento de propiedad horizontal, que se
especializa en la estructuracion y administracion de conjuntos residenciales. Contamos
con un equipo de trabajo de 18 personas al servicio de las propiedades horizontales en
el Area Metropolitana de Bucaramanga.

Nuestra oficina queda ubicada en la Carrera 31 #35-12 oficina 602 Edificio Concasa,
para servicio al cliente nos puede contactar al teléfono fijo 6091077 y correo electronico
a auxiliar@cohabitando.com

El servicio de administraciéon de este edificio sera prestado por la administrador
delegado . El correo electronico de la copropiedad es
y e nimero de contacto es

La operacién del servicio de vigilancia de 24 horas estard a cargo de la empresa
y servicios generales a cargo de la empresa es

Atentamente, iEscaneame!

( N

Cédigo QR con RPH y
Manuales

h J

Gerente general
Cohabitando SAS
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INFORMACION GENERAL DEL INMUEBLE

Unidad Privada

[ 1Otro. éCual?

No. de
Unidad

Torre

éCual(es) y en qué nivel?

[Local Parqueadero Si[]| No[] Bodega SiL]No[]
[ 1Oficina éTiene Si[ ]| No[ ]
certidumbre? oz .
éCual(es) y en qué

nivel?

INFORMACION DEL PROPIETARIO O PROPIETARIOS

Propietario 2 (Si lo hay)

Propietario 1
Nombre Nombre
Documento
Documento No.
No.
Direccion Direccion
Fijo | | CeIuIar| Fijo | | Celular |
Correo Correo
electronico electronico

Propietario 4 (Si lo hay)

Propietario 3 (Si lo hay)
Nombre Nombre
Documento No. ST
No.
Direccion Direccion
Fijo | | celular | Fijo | | celular |
Correo Correo
electronico electronico
INFORMACION DEL ARRENDATARIO (Si lo hay) AUTORIZACION
Nombre Inmobiliaria  [Sil__] [ No__| Autorizo el envio de la
Documento No. Nombre | A convocatoria a la
samblea General de
Correo Tel.Cel. | Propietarios a mi
electronico Corr’eq inmobiliaria.
electronico
Fijo Celular
INFORMACION DE LOCATARIOS O EMPLEADOS DEL INMUEBLE
NOMBRE EDAD OBSERVACIONE$ I-\_,TENER_EN CUENTA
(Transporte escolar, restriccion de salida (menores), etc.)
NOTA | Si el espacio designado para la informacién de los locatarios del inmueble no es suficiente, adjuntar un anexo con

la lista completa de las personas que tendran acceso con la respectiva informacion solicitada.

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no

autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.




PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA CENSO DE LOCATARIOS
COPROPIEDAD
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.02 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

INFORMACION ADICIONAL

Ejemplo: Carro, Moto, etc Ejemplo: Camioneta BMW

Tipo de vehiculo Descripcion PLACAS

NOTA

Si el espacio designado para la informacion de los vehiculos no es suficiente, adjuntar un anexo con la lista
completa de los vehiculos gue tendran acceso con la respectiva informacion solicitada.

AUTORIZACION

Autorizo el ingreso y salida de la persona anteriormente relacionada sin necesidad de requisa por el personal de

vigilancia.

En caso de que la usted (responsable titular) no pueda

LLAMAR EN CASO DE EMERGENCIA A OBSERVACIONES ADICIONALES

contestar

Nombre Celular

AVISO DE PRIVACIDAD

El presente Aviso de Privacidad (en adelante el “Aviso”), establece los términos y condiciones en virtud de los cuales
COHABITANDO S.A.S., en adelante la “Compania”, sociedad legalmente constituida, identificada con Nit. No.
901.053.417-3, y con domicilio en la ciudad de Bucaramanga-Santander, realizara el tratamiento de sus datos
personales como Responsable del Tratamiento.

1. FINALIDAD Y TRATAMIENTO. La Compania pretende utilizar la informacion suministrada con los siguientes fines:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Poder llevar a cabo las actividades necesarias o pertinentes para cumplir con la relacién contractual existente.
Garantizar la satisfaccion en el servicio prestado mediante canales de comunicacion e informacion apropiados.
Suministrar informacion sobre los servicios prestados y cambios que puedan llegar efectuarse sobre los mismos,
ademas de adelantar controles de calidad y encuestas de satisfaccion sobre los mismos, sobre funcionarios de la
compafia o terceros colaboradores.

Realizar la convocatoria a la Asamblea General de copropietarios en los términos de la Ley 675 de 2001 y las
demas disposiciones donde sea necesaria la informacion de los miembros de la copropiedad.

Preservar la integridad y seguridad de los miembros de la copropiedad por medio del registro de material, audio,
video y datos biométricos, a través de circuito cerrado de televisidn, sistema de control de acceso y demas
equipos afines, incluyendo grabacion de voz e imagen de menores de edad que ingresen a la copropiedad por
su voluntad o en compafia de un adulto, que en todo caso se entendera como su padre, madre o acudiente.
Con el fin de tener control respecto al ingreso, salida y demas acciones de los miembros de la copropiedad y
evitar acciones dafinas de personas extrafias o no autorizadas.

Enviar por medio fisico, llamada de voz, correo electronico, mensaje de texto (SMS y/o MMS), o a través de
cualquier otro medio analogo o pertinente, informacion relativa al estado del inmueble, dafios o eventualidades

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no

autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.




PROCESO GESTION OPERATIVA

LOGO DE LA
COPROPIEDAD CENSO DE LOCATARIOS
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.02 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

sobre el mismo, pago de cuotas de administracién y cobranza, asi como el envio de informacidon comercial,
promocional o publicitaria sobre servicios prestados u ofertados por la compania.

El tratamiento correspondera a la recoleccion, almacenamiento, uso y difusidn a personas autorizadas de la
informacion para los fines anteriormente descritos.

2. DERECHOS DE LOS TITULARES. Sus derechos como Titular de la Informacion son los siguientes:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan al error, o aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion para el tratamiento de la informacion.

c) Ser informado, previa solicitud, del uso que se le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar a la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la hormatividad vigente.

e) Acceder de forma gratuita a los datos objeto del tratamiento.

f) Revocar la autorizacidén y/o solicitar supresion del dato, siempre que no haya deber legal o contractual que
impida eliminarlos.

3. MECANISMOS PARA ACCEDER A LA POLITICA DE TRATAMIENTO. El Titular de la informacién podra acceder
a la Politica de Tratamiento de Datos de la Compaiia haciendo la solicitud respectiva al Administrador Delegado,

iuien la hara Ileiar al interesado en fisico o ior medios diiitales.

Por medio del presente escrito yo, , mayor de edad, identificado con
documento de identidad No. , en mi calidad de Titular de la Informacion y a su vez propietario
(residente o no), arrendatario o responsable de la unidad privada del edificio o conjunto

, propiedad horizontal, manifiesto que
se me fue informado sobre la Politica de Tratamiento de la Informacion de COHABITANDO S.A.S., la manera de
acceder a ella, mis derechos como Titular de la Informacidon y el tratamiento al cual serdn sometidos mis datos
personales por medio del Aviso de Privacidad, por tanto, AUTORIZO de manera inequivoca a COHABITANDO S.A.S.
para que realice el tratamiento de los datos personales.

Declaro que la informacién contenida en este formato es veraz, exacta, precisa, completa y comprobable de acuerdo a
ley y a los principios que rigen el tratamiento de la informacion.

Nota: La compaiiia no se hara responsable por dafnos y perjuicios causados por la omision, entrega incompleta o
imprecisa de la informacién por parte del Titular, ni por cualquier afectacién que llegue a generarse en el servicio por no
autorizar el tratamiento de la informacion. Asi mismo, la Compania mantendra el tratamiento de los datos que sean de
conocimiento publico, o que por su obligacion contractual deba conservar para poder realizar la prestacion del servicio.

Nota de interés: el llenado de este formulario es de vital importancia, ya que de este depende la entrega efectiva
del comunicado de llamado a "asamblea general" a los propietarios, para asi dar entrega efectiva de la
copropiedad a los copropietarios conforme lo indica la ley 675 de 2001, es importante dejar en el recuadro de
"observaciones adicionales" una segunda direccién de habitacion, nimero telefénico y email donde se remita al
propietario el llamado a asamblea general y demas notificaciones administrativas a que hubiere lugar, en pro de
una sana convivencia y a una buena gestién administrativa y de control, bajo parametros de la ley 675 de 2001 y
demas normas legales que rigen a la propiedad horizontal y a la convivencia ciudadana.

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA
COPROPIEDAD CENSO DE LOCATARIOS
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.02 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela S Sequeda G Maria Isabel Suarez Olga Lucila Dulcey
Administradora delegada | Coordinadora Administrativa Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
REALIZADOS
01 11/8/2023 Creacion del documento

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA CENSO DE RESIDENTES
COPROPIEDAD
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.03 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

INFORMACION GENERAL DEL INMUEBLE

[ ] Local [_]Apartamento | Parqueadero |Si [] | No[ || Bodega | Si |:|| No [ ]
[ ICasa [_|Apartaestudio | | - éCual(es) y en qué
Unidad Privada [ [ Otro. ZCual? éCual(es) y en qué nivel? nivel?
No. de Torre
Unidad ]
INFORMACION DEL PROPIETARIO O PROPIETARIOS
Propietario 1 Propietario 2 (Si lo hay)
Nombre Nombre
Documento No. ST
No.
Direccion Direccion
Fijo| |Ce|u|ar| Fijo | | Celular |
Correo Correo
electronico electronico
Propietario 3 (Si lo hay) Propietario 4 (Si lo hay)
Nombre Nombre
Documento No. Documento
No.
Direccion Direccion
Fijo | | Celular | Fijo | | celular |
Correo Correo
electronico electronico
INFORMACION DEL ARRENDATARIO (Si lo hay) AUTORIZACION

] | No Autorizo el envio de la

convocatoria a la

Asamblea General de
Propietarios a mi

Nombre Inmobiliaria |Si
Documento No. Nombre |
Tel.Cel. |
Correo
Correo

electronico

electronico

inmobiliaria.

Fijo Celular

INFORMACION DE LOS RESIDENTES DEL INMUEBLE

NOMBRE

EDAD

OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA

(Transporte escolar, restriccion de salida (menores), etc.)

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.




PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA CENSO DE RESIDENTES
COPROPIEDAD
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.03 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

INFORMACION ADICIONAL

Vehiculos |Carro[ ]| Otro éCual? Mascota |Perro [ | | Personal de Servicio | Interno [ |
Si[]| No[J|Moto — Si ]| No[] |gato [ il Externo [
. s iCual? i N ,
Descripcion PLACAS Otro ¢Cua sil] ol ] Por dias [ |
Ejemplo: Camioneta BMW s .,
Descripcion Nombre
Ejemplo: Labrador Dorado Documento No. |

AUTORIZACION

Autorizo el ingreso y salida de la persona

anteriormente relacionada sin necesidad de

requisa por el personal de vigilancia.

LLAMAR EN CASO DE EMERGENCIA A OBSERVACIONES ADICIONALES

En caso de que la usted (responsable titular) no pueda

contestar

Nombre Celular

AVISO DE PRIVACIDAD

El presente Aviso de Privacidad (en adelante el “Aviso”), establece los términos y condiciones en virtud de los cuales
COHABITANDO S.A.S., en adelante la “Compafiia”, sociedad legalmente constituida, identificada con Nit. No.
901.053.417-3, y con domicilio en la ciudad de Bucaramanga-Santander, realizara el tratamiento de sus datos
personales como Responsable del Tratamiento.

1. FINALIDAD Y TRATAMIENTO. La Compafiia pretende utilizar la informacion suministrada con los siguientes
fines:

a)
b)
C)

d)

e)

f)

Poder llevar a cabo las actividades necesarias o pertinentes para cumplir con la relacién contractual existente.
Garantizar la satisfaccion en el servicio prestado mediante canales de comunicacién e informacién apropiados.
Suministrar informacién sobre los servicios prestados y cambios que puedan llegar efectuarse sobre los
mismos, ademas de adelantar controles de calidad y encuestas de satisfaccion sobre los mismos, sobre
funcionarios de la compafiia o terceros colaboradores.

Realizar la convocatoria a la Asamblea General de copropietarios en los términos de la Ley 675 de 2001 vy las
demas disposiciones donde sea necesaria la informacion de los miembros de la copropiedad.

Preservar la integridad y seguridad de los miembros de la copropiedad por medio del registro de material,
audio, video y datos biométricos, a través de circuito cerrado de television, sistema de control de acceso y
demas equipos afines, incluyendo grabacion de voz e imagen de menores de edad que ingresen a la
copropiedad por su voluntad o en compaiia de un adulto, que en todo caso se entendera como su padre,
madre o acudiente. Con el fin de tener control respecto al ingreso, salida y demas acciones de los miembros de
la copropiedad y evitar acciones dafiinas de personas extrafas o no autorizadas.

Enviar por medio fisico, llamada de voz, correo electronico, mensaje de texto (SMS y/o MMS), o a través de
cualquier otro medio analogo o pertinente, informacion relativa al estado del inmueble, dafos o eventualidades
sobre el mismo, pago de cuotas de administracion y cobranza, asi como el envio de informacién comercial,
promocional o publicitaria sobre servicios prestados u ofertados por la compaiiia.

El tratamiento correspondera a la recoleccién, almacenamiento, uso y difusion a personas autorizadas de la
informacion para los fines anteriormente descritos.

2. DERECHOS DE LOS TITULARES. Sus derechos como Titular de la Informacion son los siguientes:

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no

autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.




PROCESO GESTION OPERATIVA
LOGO DE LA [3
OGO DE LA CENSO DE RESIDENTES
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.03 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

Cohabitando
compafiia adminisiradora de

bienes inmobiliarios sas

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan al error, o aquellos cuyo tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacién para el tratamiento de la informacion.

c) Ser informado, previa solicitud, del uso que se le ha dado a sus datos personales.

d) Presentar a la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a la normatividad vigente.

e) Acceder de forma gratuita a los datos objeto del tratamiento.

f) Revocar la autorizacién y/o solicitar supresion del dato, siempre que no haya deber legal o contractual que
impida eliminarlos.

3. MECANISMOS PARA ACCEDER A LA POLITICA DE TRATAMIENTO. El Titular de la informacion podra acceder
a la Politica de Tratamiento de Datos de la Companiia haciendo la solicitud respectiva al Administrador Delegado,

iuien la hara Ileiar al interesado en fisico o ior medios diiitales.

Por medio del presente escrito yo, , mayor de edad, identificado
con documento de identidad No. , en mi calidad de Titular de la Informacién y a su vez
propietario (residente o no), arrendatario o responsable de la unidad privada del edificio o
conjunto , propiedad horizontal,

manifiesto que se me fue informado sobre la Politica de Tratamiento de la Informacién de COHABITANDO S.A.S,, la
manera de acceder a ella, mis derechos como Titular de la Informacién y el tratamiento al cual seran sometidos mis
datos personales por medio del Aviso de Privacidad, por tanto, AUTORIZO de manera inequivoca a COHABITANDO
S.A.S. para que realice el tratamiento de los datos personales.

Declaro que la informacion contenida en este formato es veraz, exacta, precisa, completa y comprobable de acuerdo a
ley y a los principios que rigen el tratamiento de la informacion.

Nota: La compaiia no se hard responsable por dafios y perjuicios causados por la omision, entrega incompleta o
imprecisa de la informacién por parte del Titular, ni por cualquier afectacion que llegue a generarse en el servicio por no
autorizar el tratamiento de la informacién. Asi mismo, la Compaiiia mantendra el tratamiento de los datos que sean de
conocimiento publico, o gue por su obligacidon contractual deba conservar para poder realizar la prestacion del servicio.

Nota de interés: el llenado de este formulario es de vital importancia, ya que de este depende la entrega efectiva
del comunicado de llamado a "asamblea general" a los propietarios, para asi dar entrega efectiva de la
copropiedad a los copropietarios conforme lo indica la ley 675 de 2001, es importante dejar en el recuadro de
"observaciones adicionales" una segunda direccion de habitacidon, nimero telefénico y email donde se remita al
propietario el llamado a asamblea general y demas notificaciones administrativas a que hubiere lugar, en pro de
una sana convivencia y a una buena gestion administrativa y de control, bajo parametros de la ley 675 de 2001 y
demas normas legales que rigen a la propiedad horizontal y a la convivencia ciudadana.

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA CENSO DE RESIDENTES
COPROPIEDAD
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.03 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023
APROBACION
Elaboré Reviso Aprobo
Isabela S Sequeda G Maria Isabel Suarez Olga Lucila Dulcey

Administradora delegada | Coordinadora Administrativa Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION | DESCRIPCION DE CAMBIOS
REALIZADOS
01 11/8/2023 Creacion del documento

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



PROCESO GESTION OPERATIVA

LOGO DE LA [}:
COPROPIEDAD CENSO DE MASCOTAS

Cohabitand
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD S
Codigo: F.PH-GO.UGC.04 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023
DIA MES ANO
Torre o Manzana Apartamento o Casa
Calidad Propietario I:l Arrendatario I:l

Nombres y Apellidos del prop.

Teléfono / Celular

Nombre de la mascota

Sexo Edad
Raza Color
|:| Perro
Especie
I:l Gato

I:l Otro, éCual?
Carnet de vacunas g C 1o

Fecha de ultima vacuna

Nombre de la vacuna

¢Esta esterilizado(a)? |:| Si |:| No

Observaciones

Nota: Al momento de diligenciamiento de este censo debe adjuntarse fotografia de la mascota y carnet
de vacunacion

FIRMA DEL DUENO DE LA MASCOTA
CC.

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribucién o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



PROCESO GESTION OPERATIVA E

LOGO DE LA
COPROPIEDAD CENSO DE MASCOTAS
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GO.UGC.04 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobé
Isabela S Sequeda G Maria Isabel Suarez Olga Lucila Dulcey

Administradora delegada | Coordinadora Administrativa Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
REALIZADOS
01 11/8/2023 Creacion del documento

Este formato es propiedad intelectual de COHABITANDO S.A.S., cualquier copia, adaptacion, distribuciéon o uso no
autorizado esta estrictamente prohibido y sera sancionado por la ley.



LOGO DE LA

COPROPIEDAD

PROCESO GESTION OPERATIVA

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PQRS

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD

G

Cohabitando

Cadigo: F.PH-GO.UGC.05 | Version: 1 | Fecha de Aprob. 11/8/2023 omearla sAisReer deBares mosiis e
MES
- . . - - . o Entregable . Fecha
Tipo Unidad privada Peticionari@ Tipo Descripcion /Obsers\’lacién Medio Estado cierre
Peticién Correo cop... ABIERTA
Queja Llamada CERRADA
Reclamo Mensaje W... ABIERTA
Sugerencia Carta fisica CERRADA
Felicitacion Reunion vi... CERRADA
Reunidn pr...
Visita oficina

Otro




MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PQRS

PROCESO GESTION OPERATIVA E

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD Cabhabitando

Cédigo: F. PH'GO.UGC.OS | VeI‘Si(')n: 01 | Fecha de AprOb. 1 1/8/2023 éompa;*lia édministrﬁﬂora de bienes inmnbiiiér.io;.sa;;
APROBACION
Elabord: Reviso: Aprobo:

Isabela Smith Sequeda
Administrador delegado

Maria Isabel Suarez Ibarra
Coordinadora Administrativa

Olga Lucila Dulcey Reyes
Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de Aprobacion

Descripcion de los cambios realizados

1

11/8/2023

Creacion del documento




PROCESO GESTION OPERATIVA

ACTA DE REUNION DE PQRS G
Cohabitando

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Cadigo: F.PH-GO.UGC.06 Versién: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023

ORDEN
DEL DiA

ASISTENTES

Nombre Unidad Priv. Observaciones

ACUERDOS

CONCLUSIONES

Actividades a realizar Responsable

Firma Peticionari@

Nombre:
Unidad privada:




PROCESO GESTION OPERATIVA

LOGO DE LA - [:
COPROPIEDAD ACTA DE REUNION DE PQRS
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD D
Cédigo: F.PH-GO.UGC.06 Version: 01 Fecha de Aprob. 11/8/2023
APROBACION
Elaboré Reviso Aprobo

Isabela S Sequeda G

Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey

Administradora delegada | Coordinadora Administrativa | Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION | DESCRIPCION DE
CAMBIOS
REALIZADOS
01 11/08/2023 Creacion del documento
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