COORDINADOR ADM.

ADMINISTRADOR DELEGADO SALIENTE

Disefia la planeacion de las
actividades a realizar

v

Recopila los documentos
necesarios para la entrega

v

Prepara el acta de entrega y los

v

Realiza revision del material a

entregar

F.PH-GA.EEA.04
F.PH-GA.EEA.05
F.PH-GA.EEA.08

documentos relacionados alli.

Establece un cronograma de
reuniones con la administracién
entrante sobre los procesos internos
de la copropiedad

ADMINISTRADOR DELEGADO ENTRANTE

Realiza revision de los documentos
entregados.

v

Realiza los tramites de
actualizacion de los documentos de

representacion de la copropiedad.

F.PH-GA.EEA.06
F.PH-GA.EEA.07

F.PH-GA.EEA.09

Suscriben el acta como actividad
final

v

Inicio de la administracién nueva.

F.PH-GA.EEA.01

F.PH-GA.EEA.02
F.PH-GA.EEA.03
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Establecer los lineaminentos para la entrega de la informacién de la copropiedad que se encuentra bajo la custodia de la

OBJETIVO . g .
administracion de manera completa y eficaz
Desde la notificacidon del area directiva de la copropiedad de cambio de administrador y entrega de la administracion hasta la
ALCANCE SR i
estructuracion inicial de la copropiedad.
1. Administracion provisional: se trata de la administracion dispuesta por el propietario inicial hasta la entrega de la
copropiedad al 50+1% de entraga de unidades privadas.
2. Administrador entrante: hace referencia a la persona natural o juridica que se hara cargo de la adminisitracién en el
préximo periodo de tiempo.
DEFINICIONES Y/O |3. Administrador saliente: hace referencia a la persona natural o juridica que entrega la adminisitracién.
ABREVIATURAS 4. Acta: documento que relaciona lo sucedido durante un acto, asi mismo en este documento se consolida la informacién
entregada a la administracion entrante.
5. Caracterizacion: comprende en la identificacion de los atributos y componentes de la copropiedad.
6. Estructuracion: distribucion de las partes de un todo cuya relacion permite el funcionamineto adecuado de la organizacion.
7. RUT: Registro unico tributario.
1. Cuando el administrador entrante es de Cohabitando SAS, la recepcion se basa en la lista de chequeo segun la administracién
recibida para recibir todos los componentes, siendo estos formatos Utiles tanto para la entrega como la recepcion.
2. El acta de entrega debe basarse en la listea de chequeo que corresponda al tipo de administracién en la que realizara la
transicion, relacionando todos los items que contiene esa lista.
CONSIDERACIONES (3. El inicio de administracion cuando el administrador entrante es de Cohabitando SAS, se debe realizar diagnostico y

estructuracién con base en el registro de la informacién en los formatos F.PH-GA.EEA.01 Caracterizacién de la copropiedad,
F.PH-GA.EEA.02. Matriz estructura de servicio de vigilancia y F.PH-GA.EEA.03. Matriz estructura de servicios comunes, asi mismo,
iniciar con la recoleccién o actualizacion de la informacion de los copropietarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE | POCUMENTO DE

REFERENCIA

1. Disefia el plan de trabajo
para la preparacion de
informacion.

Y

2. Recopila los documentos
para la entrega.

3. Redacta el acta de entrega.

1. Disefia un plan de trabajo para la preparacion de la
informacién actualizada de todos los procesos que se
llevan en la copropiedad, adicionalmente, el archivo
debidamente almacenado.

2. Recopila los documentos para la entrega con base en la
lista de chequeo correspondiente a la admnistracion que
se entrega: provisional o defnitiva o zonas comunes por
parte de la constructora.

F.PH-GA.EEA.04. Lista de verificacion entrega corpopiedad
- Adm definitiva.

F.PH-GA.EEA.05. Lista de verificacién entrega corpopiedad
- Adm provisional.

F.PH-GA.EEA.08. Lista de verificacién entrega corpopiedad
- Constructora

3. Redacta el acta de entrega con toda la informacién

recopilada en los pasos anteriores donde se tengan en
cuenta aspectos administrativos, financieros, juridicos,
operativos, de convivencia (si aplica)y de seguridad y

prevencion.

Administrador
delegado

Administrador
delegado

Administrador
delegado

F.PH-GA.EEA.04.
F.PH-GA.EEA.05.
F.PH-GA.EEA.08.
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REFERENCIA

4. Disefia cronograma para la
entrega de la informacion.

A A

5. Realiza

los tramites de
representacion legal y Rut.

F.PH-GA.EEA.06
F.PH-GA.EEA.07
F.PH-GA.EEA.09

A A

6.
entrega y revision

Suscribe

las actas de

FIN

4. Disefa un cronograma donde se entregan los temas
de:

- procesos contables y financieros

- procesos opertaivos

- procesos administrativos.

coordinando las fechas con el administrador entrante.

5. Realiza tramites para la actualizacién de la
representacion legal, Rut y cuentas bancarias de la
copropiedad, haciendo uso de los formators
F.PH-GA.EEA.06. Carta de aceptacién de cargo de
administrador, F.PH-GA.EEA.Q7. Certificado de objeto
socila y F.PH-GA.EEA.09. Carta de solicitud inscripcion.

6. Suscribe las actas de entrega y la lista de chequeo
diligenciada correspondiente a la entrega que se realiza
por las dos partes administrador entrante y saliente.

Administrador
delegado

Administrador
entrante

Administrador
entrante y
administrador
saliente

I.PH-GA.EEA.O1.
Instructivo
solicitud tramite
representacion
legal y Rut.
I.PH-GA.EEA.02.
Instructivo para
tramites de
Registro unico
tribuario.
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APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo

Isabela Smith Sequeda Guarin
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

24/8/2023

1. Creacion de documentos
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la solicitud para la inscripcién y
renovacion de la representacion legal y personeria juridica de la copropiedad bajo la
administracion de Cohabitando SAS.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la factura hasta la solicitud de aprobacidon de los pagos a
proveedores.

3. NORMATIVA

e Resolucion No. 259 de 2016 - Tramite de radicacién de documentos para la
inscripcion y certificacion sobre la existencia y representacion legal - INVISBU

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Certificado: es un documento escrito que es utilizado para comprobar un hecho
determinado.

e Estampilla: es un impuesto territorial que el estado cobra por la realizacion de
ciertos actos.

e INVISBU: Instituto de Vivienda de Interés social y Reforma Urbana del
municipio de Bucaramanga.
Personeria juridica: es el reconocimiento
Representacion legal: Facultad otorgada a una persona para obrar en nombre
de otra.

5. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

4.1. INSCRIPCION DE REPRESENTACION LEGAL Y PERSONERIA JURIDICA -
ADMINISTRACION PROVISIONAL.

Paso 1. Se preparan los documentos para la solicitud de inscripcion, los cuales son los
siguientes:

e Copia reglamento de Propiedad Horizontal.
e Acta del nombramiento del administrador emitida por el constructor.
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e Carta de aceptacion cargo administrador, cuyo formato es F.PH-GA.EEA.06. Carta
de aceptacion del cargo de administrador.

e Certificado Camara de comercio Cohabitando SAS
Copia cédula de ciudadania Representante legal.

Paso 2. Realiza el pago de los conceptos para la ejecuciéon de la solicitud, los cuales
son las siguientes:

e Pago por concepto de inscripcion de personeria juridica.
e Pago por concepto de certificado de existencia y representacion legal.
e Estampillas de prevision social, Pro—Electrificacion rural, Pro-UIS y Pro-Hospita

Paso 3. Redactar la carta de solicitud de la inscripcion y personeria juridica de la
copropiedad cuyo formato es F.PH-GA.EEA.09. Carta solicitud Inscripcion.

Paso 4. Enviar la documentacion y los soportes de pago solicitados para la solicitud de
la inscripcion de representacion legal y personeria juridica por el medio establecido por
el invisbu tratdndose del correo electrénico: ventanilla.unica@invisbu.gov.co,
propiedad.horizontal@invisbu.gov.co, secretaria.ejecutival @invisbu.gov.co.

Paso 5. Esperar el tiempo establecido por la institucion para la recepcion de la
resolucion.

Paso 6. Revisar que la informacion relacionada en la resolucién de la personeria
juridica sea correcta y responder al correo contactenos@invisbu.gov.co las
observaciones o en el caso de que no haya:

“Cordial saludo,

Notificamos recibido a satisfaccién del mismo sin
observaciones y/o correcciones al respecto, en
espera del certificado de representacion legal
respectivo.

Atentamente”


mailto:ventanilla.unica@invisbu.gov.co
mailto:propiedad.horizontal@invisbu.gov.co
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Paso 7. Esperar el tiempo establecido por el Invisbu para la respuesta y envio del
certificado de representacion legal.

4.2. INSCRIPCION DE REPRESENTACION LEGAL Y PERSONERIA JURIDICA -
ADMINISTRACION DEFINITIVA.

Bajo este tipo de administracion, el instructivo de pasos indicados anteriormente es el
mismo, lo Unico que cambia es “Acta del nombramiento del administrador emitida por
el constructor.” por la Acta de Asamblea con su acta de verificacién donde se nombre al
consejo de administracion y el acta de consejo de administracion donde se nombre al
administrador. Estos ultimos tienen un formato establecido en el sistema de gestion de
Cohabitando SAS, los cuales son:

e F.PH-GA.PEC.02. acta de consejo de administracion.
e F.PH-GA.PEC.06. Acta de comision de verificacion de la asamblea.
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1. OBJETIVO

Establecer las instrucciones para realizar el tramite de emisidn del RUT de la
copropiedad.

2. ALCANCE
Desde el inicio de la copropiedad hasta la finalizacidon del tramite del documento.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Emision: tramitar la creacion de un documento.
e RUT: Registro Unico tributario.

4. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

Este instructivo incluye las instrucciones para la emision y actualizacion del Rut de la
copropiedad.

4.1. EMISION POR PRIMERA VEZ DEL RUT DE LA COPROPIEDAD.

1. Inicialmente, se agenda la cita , ingresar al siguiente link:

https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/Agendamiento-de-Citas/Paginas/Ini

Cio.aspx
2. En la pagina y se desliza hasta el final, da clic en “Agendar aqui tu cita”

A M a v

e BANCOLOMBIA DAVIVIENDA D PSEDIAN @ Banco AV Villas .« ASOPAGOS ## RUES - Registro Uni.. @ Realizar Pago Factu.. @ Edificio:

[ https /www.dian.gov.co/atencionciudadano/Agendal l

alla técnica, no pudiste inseribirte por RUT Virtual



https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/Agendamiento-de-Citas/Paginas/Inicio.aspx
https://www.dian.gov.co/atencionciudadano/Agendamiento-de-Citas/Paginas/Inicio.aspx
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3. Luego en la siguiente pagina se ha clic en "ACEPTO EN EL MANEJO DE DATOS
PERSONALES” y Luego SOLICITAR CITA, como se muestra en el pantallazo
mostrado abajo:

f O | ™ Red| Mii| @ PLA| ] Pag | E@ Plan | [ Goh | M Reci|[Z Coh|@® Wh:| @ ) [@§ Cor| FUR OlE| |3 Mia| @ age|[E] Inic X
(5 (5] httpsy//agendamientodigitumno.dian.gov.co/Player.aspx?recurso=NavegacionDian Ay | o =
¥ AVVILLAS e BANCOLOMBIA DAVIVIENDA D PSEDIAN @ Banco AV Villas . ASOPAGOS +% RUES - Registro Uni.. # Realizar Pago Factu.. @ Edificios Davivienda

AN

TN
()
S b

Regresar

Agendamiento de citas DIAN

Gestionar Cita

- Solicitar Cita —
(n @
Realice el agendamiento de citas \k) Con'smte, madlf\qu.e, cancete.a
3 e envie el recordatoric de las citas
para tramites y/o servicios

agendadas




Codigo:
I.PH-GA.EEA.02

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
G Version: 01

: INSTRUCTIVO PARA TRAMITES DE | Fecha de Aprob.
Cohabitando REGISTRO UNICO TRIBUTARIO 1/9/2023

Pagina 3 de 9

4. Seleccionar la opcién PRESENCIAL 6 NO PRESENCIAL de acuerdo a disponibilidad
y posteriormente, luego se selecciona la opcion de PERSONA NATURAL, y por
ultimo, se elige la opcidon mostrado de acuerdo a la imagen desplegando el menu
hacia abajo:

1 https://agendamientodigiturno.dian.gov.co/Player.aspx?recurso=NavegacionDian A iy |

BANCOLOMEIA DAVIVIENDA  [3 PSEDIAN & Banco AV Villas .« ASOPAGOS % RUES - Registro Uni.. » Realizar Pago Factu.. @ Edificios Davivie

Seleccione el tramite o servicio:

| Salir |

5. Elegir de acuerdo a las opciones UNICAMENTE LA CUIDAD DE BUCARAMANGA (
si es cita PRESENCIAL) y la opcion NO PRESENCIAL elegir de acuerdo a FECHA la
opcion mas cercana en la que haya disponibilidad y luego la CUIDAD mas
adecuada de acuerdo a la region, luego de esto seleccionar la hora de acuerdo a
disponibilidad.
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6. En la pagina emergente, se diligencia los datos solicitados como en el ejemplo
dejando el correo electrénico y el nimero de celular de la persona que lo esta
gestionando para que coordine con el representante legal de Cohabitando SAS. Y
por ultimo, dando clic en “Agendar cita” como se muestra en la siguiente imagen.

Tipo de persona: Tipo documento:
* Cédula de Ciudadania ~

Namero de documento Nombre:

37746016 OLGA LUCILA *
Apellidos: Teléfono celular:

DULCEY REYES * 3182884936 *
Correo electrénico: Confirma correo electrénico:
msuarez@cohabitando.com X msuarez@cohabitando.com X
Direccion de residencia: Departamento de residencia:

Cra 31 # 35 12 of 602 * Santander v

Ciudad de residencia:

BUCARAMANGA v
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DULCEY REYES # 3
Correo electrénico: C
msuarez@cohabitando.com * n
Direccién de residencia: D
Cra 31#35120f602 # S

Ciudad de residencia:

BUCARAMANGA v|*

™
—> \/ No soy un robot
reCAPTCHA
Privacided - Condiciones
:> Agendar cita

7. Luego del agendamiento se deben preparar los documentos para enviar al correo
sefialado en la cita, dichos documentos deben ser enviados 24 horas antes de la

fecha de la cita.

Los documentos que se deben enviar son los siguientes:

e Pre- RUT diligenciado en la pagina de la DIAN o en PDF ( Ver instrucciones

abajo) RUT editable PDF

Personeria Juridica de la copropiedad
Certificado de representacion legal

Fotocopia de la cédula del representante Legal

juridica.

RUT vy certificado de cdmara de comercio del representante legal como persona

e Carta objeto social cuando la copropiedad no es causante de IVA, el cual es el

formato

7.1. PASO A PASO: Para el diligenciamiento del PRE RUT Seleccionar la opcion:
inscribete aqui en el RUT: ( 6 ver manual de la DIAN Paso a paso PRE RUT DIAN)



https://drive.google.com/file/d/1tvIfILpeKpEePocXCAXarTTGXTPGPIFT/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17djF9-F6LdLq-DS19v28JaQEUlFerKHv/view?usp=drive_link
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Atencién no presencial ] — _' ‘ AGENDAMIENTO
Y - DE CITAS

Herramientas de Ayuda

iBienvenido (a) al sistema de agendamiento de citas de la DIAN!
Te invitamos a que primero lo hagas td mismo

Gestiona tus trédmites y servicios sin desplazamientos, desde tu hogar u oficina

@ ] 4

Inscribete aqui en el RUT Actualiza asi su RUT Gestiona asi su Firma

Electrénica

[ala]

7.2. Luego se da clic en acepto.

Bienvenido

A través de una serie de preguntas el sistema determinara si tu inscripcion
puede adelantarse de manera virtual, por medio de camara de comercio o
de forma asistida ante un funcionario de la UAE DIAN

La DIAN esta comprometida con el tratamiento legal, licito, confidencial y seguro de tus datos pers:
, donde puedes conocer tus derechos constitucionales y o'la forma de ejercerlos.

Atendemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales POSRD habilitados para tal fin

En virtud de Io anterior, autorizo de manera previa, expresa, informanda e inequivoca a la DIAN, para que trate Los datos que
tn para los fines sefialadas con anterioridad y durante o tiempa que sul Ia finalidad.
a transparencia internacional de mis datos, imite te ey o mientras sea
n las finalidades autorizadas. Declarn .

previamente su au

iAceptas las politicas de tratamiento de datos personales?
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7.3. Luego se da clic en Persona Juridica

Determinar inscripcion RUT

LQué tipo de persona eres?

H

7.4. Se procede a dar clic en la opcidn de “No requiere registro Mercantil”

&Qué tipo de inscripcidn le corresponde a tu

empresa?

Ten en cuents gue estos tipos de inscripcion requieren ser formalizados & raves de la cémara de comercio ode
Forma asistida ante un Funcionario de la UAE DIAN.

4 N
oo
oo
- ojoo|o
oo s
: oo
ooin T
) s
No requiere registro Requiere registro
mercantil mercantil
Persona juridica Cémara de comercio
MNueva persona juridica que Comerciante (Personas
no reguiere registro natural o juridics) gue atn
mercantil o certificado de no cuentan con el MITy
cémara de comercio. requiere el registro
Persona juridica mercantil.
comerciante con NIT
asignado antes del mes de
septiembre del afio 2004 v
que aln no ha hecho la
reinscripcidn.
N, v

7.5.  Dirigirse a la
arrojada.

ultima opcion y diligenciar de acuerdo a la

imagen de seguridad
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AN

=toy? Inicio | Seiicitud inscripaion RUT
» Inscripcién RUT

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Persona Juridica o Natural comerciante con NIT, o Persona Juridica o Natural que no requiere
Registro Mercantil

Si tiene un nit generado antes del 2004 y n ha realizado &l proceso de reinsaripeién, par favor digitslo y de
click en continuar.

Nit

wwwwwww

Formulario

i no tiene nit generado y no tiene borrador, de click en continuar.

v 13—
LES A RN ol o
Click para cambiar
[ )
en«;m. ]

&) coniinny)

7.6. Diligenciar pre - rut de acuerdo a personeria Juridica, representacién legal y datos de
la copropiedad

7.7. Descargar archivo PDF y guardarlo con Clave 1 ( Para No olvidar)
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INFORMACION GENERAL

Nit:
Nomenclatura Acceso:
Correo electronico: Clave: [ |
Clave Computador:
Banco Usuario: Clave: [ |
Caodigo token:
Recaudo Usuario: Clave: [ |
UNIDADES PRIVADAS
ZONA RESIDENCIAL U OFICINAS
Cantidad de Lzl
Torre / Manzana Apartamentos / Casas Apa;tgan;::tos Cantidad de Pisos Niveles de Parqueo Observaciones
ZONA COMERCIAL ZONA PARQUEADEROS
No. del local Nomenclatura Observaciones Den:?:::;on / Cantidad Ubicacion Observaciones
Privados
Visitantes
Motocicletas
Bicicletas
Zona de descargue
Discapacitados
Taxi
ASPECTOS RELEVANTES
LLAVES DE PASO/ BREAKERS DE LUZ Elemento Cantidad Ubicacion
General Valvulas de Alivio
Cantidad Piso Ubicacion Medidor de luz de zonas comunes
Medidor de agua de zonas comunes




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACION DE LA COPROPIEDAD

G

LOGO DE LA
CORRORIEDAD NOMBRE DE LA COPROPIEDAD Cohabitando
Codigo: F-PH-GA.EEA.01 [ Version: 01 [ Fecha de Aprob. 1/9/2023 i s ol
APROBACION
Elaboro: 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

1/9/2023

Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

MATRIZ ESTRUCTURA DEL SERVICIOS DE VIGILANCIA

Cadigo: F.PH-GA.EEA.02

| Versién: 01 | Fecha de Aprob. 1/9/2023

Nombre de la copropiedad Nit. |
Administrador Delegado
Nombre de la empresa contratada | Nit. |

Numero total de empleados laboran en la copropiedad 0
Equipo Equipamiento
. No. Horario de | Actividades generales a L . .. de seguridad .
Lugar de Trabajo Empleados Labor realizar tecnologico | Descripcion y armamento Descripcion
Si No Si No

Recepcién o

Lobby
Recepcién o

Lobby

Porteria vehicular

Ronda

Cuarto de
monitoreo




TODA LA INFORMACION DEBE SER CONGRUENTE A LO ESTABLECIDO EN EL
PRESUPUESTO

Concepto

Descripcion

Nombre de la copropiedad

Diligenciar con el hombre de la copropiedad a la
cual hace alusion la informacién

Nit

Registrar el nimero del NIT, segun corresponda:
el de la copropiedad o el de la empresa
contratada para brindar el servicio de seguridad.

Admnistrador delegado

Diligenciar con el nombre de administrador a
quien le fue delegado la copropiedad.

Nombre de la empresa contratada

Senalar el nombre de la empresa contratada para
proporcionar el personal del servicio de seguridad
privada.

Numero total de empleados

Registrar la suma del nimero de empleados total
que prestan el servicio de seguridad privada en la
copropiedad.

Lugar de trabajo

Registrar el lugar de trabajo al cual hace alusion la
informacion, las opciones son las siguientes:
-Recepcion/Lobby

-Porteria Integral

-Porteria Vehicular

-Rondas

-Cuarto de seguridad.

No. Empleados

Registrar el nimero de empleados total que esta
establecido en el lugar de trabajo respectivo.

Horario de Labor

Sefialar el horario de labor establecido para el
personal segln el lugar de trabajo que le
corresponda. (Hora militar)

Actividades generales a realizar

Describir las actividades y funciones que realiza el
trabajador en la copropiedad, segun el lugar de
trabajo al cual pertenece.

Equipo técnologico

Marcar con una X, si el lugar de trabajo cuenta
con equipos técnologicos.

Equipamiento de seguridad y armamento

Marcar con una X, si el personal cuenta con algun
tipo de equipo de seguridad y/o armamento

Descripcion

En este cuadro, segun corresponda al equipo
técnologico o equipamiento de seguridad y
armamento, realizar una descripcion del tipo de
equipos en los que se cuenta.




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

MATRIZ ESTRUCTURA DEL SERVICIOS DE VIGILANCIA E:

NOMBRE DE LA COPROPIEDAD

Codigo: F.PH-GA.EEA.02 | Version: 01 | Fecha de Aprob. 1/9/2023
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo

Isabela Smith Sequeda
Administrador delegado

Maria Isabel Suarez Ibarra
Coordinadora administrativa

Olga Lucila Dulcey Reyes
Gerente general

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de Aprobacion

Descripcion de los cambios realizados

1

9/1/2023

Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

MATRIZ ESTRUCTURA DEL SERVICIOS DE AREAS COMUNES

Codigo: F.PH-GA.EEA.03

Version: 01

Fecha de Aprob. 1/9/2023

G

Cohsbitando

Nombre de la copropiedad Nit. [
Administrador Delegado
|Nombre de la empresa contratada | Nit. |

Cargo del funcionario

Cantidad de Empleados

Horario de la labor

Aseador/a
Todero/a
Jardinero/a
Piscinero/a
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES | Nombre del Empleado | |  cargo
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES | Nombre del Empleado | |  cargo
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
[ PROGRAMACION DE ACTIVIDADES | Nombre del Empleado | | cargo |
[ PROGRAMACION DE ACTIVIDADES | Nombre del Empleado | | cargo |




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

MATRIZ ESTRUCTURA DEL SERVICIOS DE AREAS COMUNES [:
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GA.EEA.03 Version: 01 Fecha de Aprob. 1/9/2023
APROBACION
Elaboro Reviso Aprobo
Isabela Smith Sequeda Maria Isabel Suarez Ibarra Olga Lucila Dulcey Reyes
Administrador delegado Coordinadora administrativa Representante Legal

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion Descripcion de los cambios realizados

1 1/9/2023 Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE VERIFICACION ENTREGA COPROPIEDAD
ADMINISTRACION DEFINITIVA

Colocar Aqui: Nombre de la Copropiedad

g

Cohabitando

Cddigo: F.PH-GA.EEA.04 | Version: 1 | Fecha de Aprob. 1/9/2023 compatiia administradora de bisnes inmobiliarios sas
[ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO | |
ASPECTOS A VERFIFICAR ES':TREGA:g OBSERVACIONES
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Propiedad Horizontal

Licencia de Construccion

Planos Arquitectonicos

Matriz de Contratos

Listado de proveedores

Bases de datos y censos de residentes

Inventario gestion documental

Carpeta informes mensuales administracion

Relacion de contrasefias - sistemas de la copropiedad

Imagen corporativa

Presupuesto Aprobado

Informes financieros

Inventario documental de contabilidad

Carpetas de contabilidad

Libros contables

Estado de cartera discriminada

Cuotas de administracion

Cuotas extraordinanrias y recaudo

Medios de Recaudo

Chequera y dispositivas de consulta

Certificado de Represetacion legal (Actualizacion adm entrante)

Actualizacion del Rut (Adm entrante)

Actualizacion firmas del Banco (Adm entrante)

ASPECTOS JURIDICOS

Procesos vigentes de cartera

Procesos vigentes de diferente origen

Matriz de mantenimientos

Bitacora de mantenimientos

Inventario fisico de la copropiedad

Manuales de los equipos

Proyectos en ejecucion en la copropiedad

Estructuracion de servicios generales y vigilancia

ASPECTOS DE CONVIVENCIA

Manual de Convivencia

Comité de convivencia

Procesos vigentes de convivencia

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Plan de Emergencias (documentado e implementado)

Péliza de areas y bienes comunes

Sefializacion Espacio Libre de humo

Botiquin primeros auxilios

Plan de manejo integral de residuos PMIRS (documentado e
implementado)

En sefial de aceptacion se firma por quienes lo suscriben reconociendo su contenido, en la ciudad

Administracion Entrante

, al dia ___ del mes del 2023.

Administracion Saliente

Nombre [

Nombre

Cédula [

Cédula




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE VERIFICACION ENTREGA COPROPIEDAD

LOGO DE LA ADMINISTRACION DEFINITIVA ]
CORRORIEDAD NOMBRE DE LA COPROPIEDAD Cohabitando
Cédigo: F.PH-GA.EEA.04 [ Versién: 01 [ Fecha de Aprob. 1/9/2023 compatia admiristadorado ies inmobiarcs s23
APROBACION
Elaboré: 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 Aprobacién

Descripcion de los cambios realizados

1

1/9/2023 |

Creacién del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA o
LISTA DE VERIFICACION ENTREGA COPROPIEDAD
ADMINISTRACION PROVISIONAL

Colocar Aqui: Nombre de la Copropiedad

Cohabitando

Caddigo: F.PH-GA.EEA.05 | Version: 1 | Fecha de Aprob. 1/9/2023 compatiia administradora de bisnes inmobiliarios sas
[ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO | |
ASPECTOS A VERFIFICAR CUS"I'P"IMIENNJ © OBSERVACIONES

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Propiedad Horizontal

Matriz de Contratos

Listado de proveedores

Bases de datos y censos de residentes

Inventario gestion documental

Presupuesto Aprobado

Informes financieros

Inventario documental de contabilidad

Carpetas de contabilidad

Libros contables

Estado de cartera discriminada

Cuotas de administracion

Cuotas extraordinanrias y recaudo

Medios de Recaudo

Chequera y dispositivas de consulta

Certificado de Represetacion legal (Actualizacion adm entrante)

Actualizacion del Rut (Adm entrante)

Actualizacion firmas del Banco (Adm entrante)

ASPECTOS JURIDICOS

Procesos vigentes de cartera

Procesos vigentes de diferente origen

Matriz de mantenimientos

Bitacora de mantenimientos

Inventario fisico de la copropiedad

Proyectos en ejecucion en la copropiedad

Estructuracion de servicios generales y vigilancia

ASPECTOS SEGURIDAD Y PREVENCION

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Pdliza de Zonas Comiines

En sefial de aceptacion se firma por quienes lo suscriben reconociendo su contenido, en la ciudad , al dia __ del mes del 2023.
Administracion Entrante Administracion Saliente
Nombre [ Nombre [
Cédula [ Cédula [




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE VERIFICACION ENTREGA COPROPIEDAD

LOGO DE LA ADMINISTRACION PROVISIONAL ]
CORRORIEDAD NOMBRE DE LA COPROPIEDAD Cohabitando
Cédigo: F.PH-GA.EEA.05 I Versién: 01 I Fecha de Aprob. 1/9/2023 cangts it ers e 5
APROBACION
Elaboré: 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 Aprobacién

Descripcion de los cambios realizados

1

9/1/2023 |

Creacién del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
ACTA DE ACEPTACION DE CARGO [:
Logo qe la
Copropledad NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GA.EEA.06 Version: 01 Fecha de Aprob. 1/9/2023

Ciudad y fecha:

CARTA DE ACEPTACION

Yo, OLGA LUCIA DULCEY REYES, identificada con cédula de ciudadania
37°746.016 de Bucaramanga, en representacion legal de COHABITANDO
S.A.S./NIT. 901.053.417-3, manifiesto mi aceptacion al cargo de
Administradora, del conjunto o] edificio

Atentamente,

OLGA LUCILA DULCEY REYES
Administradora

Cohabitando S.A.S.
Compaiiia Administradora de
Bienes Inmobiliarios




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

ACTA DE ACEPTACION DE CARGO E
Logo qe la
S NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GA.EEA.06 Version: 01 Fecha de Aprob. 1/9/2023
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 1/9/2023 Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Logo de la CERTIFICADO DE OBJETO SOCIAL [:
Copropiedad
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD
Codigo: F.PH-GA.EEA.07 | Version: 01 | Fecha de Aprob. 1/9/2023

Ciudad y fecha:

Senores
DIAN

Ciudad

Referencia: Certificado Objeto social Propiedad horizontal.

Cordial saludo,

Yo, OLGA LUCILA DULCEY REYES, identificada con numero de cédula
37.746.016, en calidad de Representante Legal de Cohabitando SAS/Compafiia
Administradora de bienes inmobiliarios, a cargo de la administracién del proyecto
denominado , certifico
que el objeto social de la copropiedad es residencial, no se realiza explotacion
comercial, ni industrial de las zonas comunes.

DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
CORREO ELECTRONICO:
CELULAR:

Atentamente,

OLGA LUCILA DULCEY REYES
Representante Legal
Cohabitando S.A.S.




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Logo de la CERTIFICADO DE OBJETO SOCIAL [:
Copropiedad
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD e i ado o b o ot
Codigo: F.PH-GA.EEA.07 | Versién: 01 | Fecha de Aprob. 1/9/2023
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 1/9/2023 Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE CHEQUEO ENTREGA COPROPIEDAD - CONSTRUCTORA

Colocar Aqui: Nombre de la Copropiedad

)

Cnhabﬁandn

Cédigo: FPH-GA.EEA.08 |  Versién: 1 [ Fecha de Aprob. 1/09/2023 compafiia administiadora de bienes inmobiliarios sas
[ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO |
ASPECTOS A VERIFICAR CUS:'I'P"IMIENNJ b OBSERVACIONES SEI"TREGADI:’O EECHAWGED

LICENCIAS URBANISTICAS

Licencia Original

Licencia prorrogada

Licencia Revalidada

Licencia Modificada

Ampliacion de la licencia

Otro- Cambio de Normatividad

Memorias estructurales - calculo

Ejes y cimientos

Desarrollo de columnas

Desarrollo de pantallas

Plantas estructurales por piso

Despliegue de Vigas por pisos

Detalles constructivos

Elementos no estructurales

Control de asentamiento

Planos y registros

Supervision técnica de la obra

NRS-10 o NRS-98 Seglin corresponda a la

Planos Record

Cuando se evidencien cambios en el disefio
original

PLANOS ARQUITECTONICOS

Planta de Localizacién

Cuadro de areas

Planta semisdtano

Planta Sétano

Planta primer piso

Planta piso tipo

Planta de pisos superiores

Planta cubierta

Cortes Longitudinal

Cortes Transversal

Fachadas

Plazoletas

Parqueaderos

Detalles constructivos

Especificaciones acabados

Planos Record

Cronograma de la constructora

Cuando se evidencien cambios en el disefio
original

De conformidad con avance de obra

Manual descriptivos zonas comunes

Especificaciones de proveedores,
recomendaciones, usos, mantenimientos,
garantias de cada equipo y zona.

Levantamiento topografico

Estudio de suelos

Actas de vecindad

Certificado de libertad y tradicion

Matriz

Certificado de nomenclatura urbana

Licencia de urbanismo

Actualizaciones y/o modificaciones

Licencia de construccién

Cuando sea por fases o por etapas
adjuntarlas todas

Reglamento de propiedad horizontal

Version aprobada

Actualizacion de reglamento de propiedad horizontal

Libros de obra

Cuando se realicen cambios durante la
ejecucion de la obra

Bitacoras de supervision

Seglin NRS-98 o NSR-10

PLANOS Y MEMORIAS HIDRAULICOS - SANITARIOS -R.C.I.

Planos Record

Acuerdo 20 de 1995

Acuerdo 20 de 1995 - especificaciones

Memorias de Calculo técnicas
Plano de suministro Pisos superiores
Plano de suministro - primer piso Acometida

Plano tanques y cuarto de bombas

Especificaciones técnicas de construccion

Diagrama vertical de suministro de agua

Desagiies, pozos, drenajes, cajas de inspecciones

Tuberias drenajes en sotano o subsotano

Actualizaciones y/o modificaciones

Planos sanitarios primer piso

Planos de desagiie primer piso

Planos de descarga de cubiertas y terrazas

Diagrama vertical de desagiies

Diagrama vertical de reventilaciones




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE CHEQUEO ENTREGA COPROPIEDAD - CONSTRUCTORA

Colocar Aqui: Nombre de la Copropiedad

Codigo: FPH-GA.EEA.08 |

Versién: 1 | Fecha de Aprob. 1/09/2023

&

Enhabﬁandn

‘compafiia administradora de bienes inmobiliaries sas

[ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO |

ASPECTOS A VERIFICAR

Planos Record

CUMPLIMIENTO

SI NO OBSERVACIONES

ENTREGADO

SI

NO

FECHA VoBo

Memorias de Calculo

Plano serie 3 - incluye transferencia manual o automatica

Aprobado por empresa de energia

Cuadro de cargas

Planos de éreas

Especificacione técnicas

Planos de subestacion - seccionadores

Transformadores

Puesta a tierra

Apantallamiento

Copia certificacion Retie

Planos generales de fuerza e iluminacidn general y por piso .

Especificaciones técnicas por piso y reas comunales

Aplica para blindobarras

Tuberia por buitron maxima vertical y por canaleta horizontal

planos para equipos especiales o cargas particulares.

Acorde a lo aprobado

PLANOS TELEVISION - TELEFONIA - CITOFONIA

Planos Record

Memorias de Calculo

Plano General Ducteria - especificaciones técnicas

Conforme a la cantidad de conductores por
ducterfa.

Planos de areas distribucion pisos superiores

Planos equipos especiales

Planos Record

Ducteria de mantenimiento.

Memorias de Calculo

Plano Acometida

Redes de distribucion e isométricos

Especificaciones técnicos

ESPECIFICACIONES GENERALES DE CONSTRUCCION

Referencia de pisos exteriores

Tipos de acabados en pisos de corredores

Tipos de acabados en puntos fijos en escaleras

Tipos de acabados en parqueaderos

Tipos de acabados en fachada

Especificaciones en carpinteria metdlica

Interior y exterior - cerramiento

Referencia de luminarias internas y externas - Retilap

Sétano - puntos fijos - emergencia- salones
sociales - oficina - otro

Sefializacion comunal general

Sétano - puntos fijos - emergencia -
parqueaderos - accesos - zonas exteriores

Energia Acta de instalacién de medidor

Acorde a medidor comunal . red contra
Acueducto incendio y totalizador

Estrep telefonico - cantidad de lineas por
Telefonia operador

Acta de recibo de instalaciones - certificado

de acometida - si hay equipos especiales
Gas Natural tipo de instalacion

Acorde a la cantidad de unidades instaladas

plano y especificaciones de acta de
Citofonia distribucion
Television Comunal - especificaciones técnicas

Operadores privados

Especificaciones técnicas - cantidad de
conductores por ducteria segun buitrén o
canaleta para telefonia - television - internet
- otro servicio esencial privado.

EQUIPAMENTO COMUNAL

En porteria

En zona de casilleros

En hall principal

Acceso vehicular - rampa

Parqueo visitantes

Parqueo discapacitados

Oficina de administracion

Salones comunales

Depdsitos comunales

Ducto de basuras

Cuartos de basuras

Bicicleteros

Gimnasio

Piscina




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

LISTA DE CHEQUEO ENTREGA COPROPIEDAD - CONSTRUCTORA F
Colocar Aqui: Nombre de la Copropiedad et
_ Cohabitando

Codigo: FPH-GA.EEA.08 | Versién: 1 | Fecha de Aprob. 1/09/2023 compaiiia administradora de bienes inmablliarios sas

[ FECHA DE DILIGENCIAMIENTO | |
ASPECTOS A VERIFICAR CUMBLIMIENTG) OBSERVACIONES ENTREGADO EECEANCEY
SI NO SI NO

Zonas humedas
Baterias Sanitarias
Cocinas
Calderas Tipo de caldera como equipo especial

Ficha técnica de cada equipo instalado
Fecha en la cual fue recibido equipo instalado por parte del proveedor

Para servicios esenciales que por obligacion
la administracion debe aceptar pero no hay
Fecha en la cual fue recibido equipo instalado por parte del constructor certeza de funcionalidad

Mantenimientos realizados por la constructora a cada uno de los equip(

Incluye garantias extendidas de los

Fechas de vigencia de garantia de equipos instalados fabricantes hacia la administracion

Ficha técnica de capa de impermeabilizacién Acorde a los mantos y materiales instalados
Cuando los parqueos se han aplicado algin
tipo de manto por intemperie anexar la ficha
Ficha técnica de mantos a la intemperie aplicados en parqueaderos técnica

EQUIPOS DOTACION Y OTROS

Caracteristicas técnicas - incluye fosos -
cuarto maquinas - planos - programas de
mantenimiento - garantias - protocolos de

Ascensores uso
Protocolos de uso - presion maxima y
Equipos de presion minima - protecciones mecanicas y eléctricas

Se incluye gabinetes - sensores - alarmas -
pruebas pitométricas - dotacion por piso en

Equipos de red contraincendio gabinete - extintores - siamesas

Protocolo de llenado de tanques - incio de
Planta electrica y transferencia encendido diario - semanal - mensual

Curvas caracteristicas y especificaciones de
Bombas sumergibles los equipos

Curvas caracteristicas y especificaciones de
Bombas eyectoras los equipos

Central de citofonia

Circuito cerrado de television
Domética
[IMPERMEABILIZACION [ [ [ ]
Tanque de agua

Cubiertas planas y canales

Terrazas comunales

Domos en acrilico

Placas en terraza

Placas en balcones superiores

Fachadas

Placas parqueaderos a nivel o primer piso

Sistemas de fijacién para mantenimiento de fachadas y trabajos en alty




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA G ‘

LOGO DE LA LISTA DE CHEQUEO ENTREGA COPROPIEDAD - CONSTRUCTORA
CORRORIEDAD NOMBRE DE LA COPROPIEDAD Cohabitando
Codigo: F.PH-GA.EEA.08 Version: 01 [ Fecha de Aprob. 1/9/2023 conpeis aiisiara o s bl 3
APROBACION
Elaboré: 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 de los cambios realizados

1 | 9/1/2023 | Creacion del documento




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
LOGO DE LA CARTA SOLICITUD INSCRIPCION [:

COPROPIEDAD
NOMBRE DE LA COPROPIEDAD

compafiia administradora de bienes inmobiliarios sas

Codigo: F.PH-GA.EEA.09 Version: 01 Fecha de Aprob. 1/9/2023

Ciudad y fecha

SENORES:
INVISBU
Arq. AYCHEL PATRICIA MORALES SUESCUN
La Ciudad

Referencia: Inscripcion de personeria juridica y Representacion legal.
Cordial saludo,
Yo, OLGA LUCILA DULCEY REYES, identificada con nimero de cédula 37.746.016, en
calidad Representante Legal de Cohabitando Compafia Administradora de bienes

inmobiliarios S.AS, a «cargo de la administracion del
, solicito atentamente la inscripcion de la personeria juridica

y representacion legal.
Asi mismo adjunto los siguientes documentos:

- Copia reglamento de Propiedad Horizontal.

- Certificado del formulario de calificacién y constancia de inscripcion de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

- Copia del acta de Asamblea general o de consejo de administracion donde conste
el nombramiento del administrador.

- Copia del acta de asamblea general donde conste el hombramiento del consejo
de administracion.

- Carta de aceptacion cargo administrador.

- Pago por concepto de inscripcidon de personeria juridica.

- Pago por concepto de certificado de existencia y representacion legal.

- Estampillas de prevision social, Pro—Electrificacion rural, Pro-UIS y Pro-Hospital.
- El correo electrdnico de la propiedad horizontal es:

Cordialmente,

OLGA LUCILA DULCEY REYES
Administradora
Cohabitando Compaiiia Administradora de Bienes Inmobiliarios S.A.S.
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