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Introduccion

El presente trabajo es realizado en cumplimiento a uno de los requisitos primordiales
para la graduacion de todo estudiante y en su realizacion demuestra sus conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridas durante su proceso de formacion académica en contexto con

la realidad de la empresa.

Con base a la anterior sustentacion, se realizo para la empresa RENTAMOS S.A.S un
trabajo de analisis en cuanto a su gestion en los procesos, logrando asi como producto de esta
experiencia la compilacién de UN MANUAL DE PROCESQOS, el cual seré un aporte al

mejoramiento continuo de la organizacion y una herramienta de control a cada actividad.
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Nombre Completo del Jefe del
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Gerente
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1.1 Centro de practica.

1.1.1 Nombre o razédn social. RENTAMOS S.A.S Nit: 900417144.

1.1.2 Mision. Somos un equipo de asesores efectivos y confiables, que de manera
eficiente entregamos a nuestros clientes, las mejores opciones de negocios, con
calidad y buen servicio

1.1.3 Visién. RENTAMOS S.A.S sera catalogada como una empresa lider a nivel
regional, por la excelente calidad en la prestacion del servicio inmobiliario, y por
tener el mejor equipo humano capacitado y comprometido.

1.1.4. Organigrama. RENTAMOS S.A.S, tiene la estructura organizacional que se

detalla en el siguiente grafico.

PUESTOS
AUXILIARES

1 N B | |
DIRECTOR DIRECTOR ?g‘é&?&n\f ADMINISTRADOR
FINANCIERO COMERCIAL SUCURSAL
i | | , | , |
ASESORES REPARACIONESY
CONTADOCR ASESORES VENTAS ARRENDAMIENTOS PUBLICIDAD | CONTRATOS
AUX. CONTABLE
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1.1.5 Objeto social de la empresa. RENTAMOS S.A.S es una entidad inmobiliaria que se

dedica a prestar los siguientes servicios:

a)

b)

Ventas: Cuenta con un equipo profesional, capacitado para promocionar los
inmuebles de sus clientes entre un grupo de compradores e inversionistas que durante
su trayectoria ha venido consolidando.

Arriendos: Cuenta con un equipo profesional, con experiencia en el sector de
arrendamientos, comprometidos con el respeto de los derechos adquiridos por los
propietarios y arrendatarios, respaldando los contratos de arrendamiento para el pago
del Canon con polizas de seguros.

Avalulos e Hipotecas: ofrece los servicios de un perito avaluador afiliado a la lonja
de propiedad raiz, con carné del registro nacional de avaluadores #1544, con mas de
30 afios de experiencia en el mercado inmobiliario. Goza con una amplia red de
inmuebles alquilados con sus respectivos arrendatarios y propietarios, que solicitan

y/u ofrecen dineros para prestar con garantia hipotecaria.

1.1 Objetivo de la préactica empresarial.

Elaborar, una guia de gestion por procesos o un manual de procedimientos para la
empresa RENTAMOS S.A.S

1.2 Funciones

Dentro de las funciones realizadas en el desarrollo de la practica se encuentran:

v

v
v
v

Causacion de facturas y Emision de facturacion

Generacion de la nomina

Emision de recibos de caja y comprobantes de egreso

Evaluacidn periddica de las tareas y procesos de la organizacién (en compafiia de

gerencia)

Conciliaciones bancarias
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v" Emision de estados financieros

1.4 Justificacion de la préctica empresarial.

Los manuales de procesos hacen parte de las herramientas que se utilizan para el
mejoramiento continuo de las empresas en su eficiencia y eficacia ya que permiten definir
detalladamente las actividades y responsabilidades de cada dependencia dentro de la
organizacion. El manual de procesos enfocado en RENTAMOS S.A.S, permitira su
estructuracion administrativa y a su vez agilizara el trabajo dentro de la organizacion,
mejorando la calidad en el servicio orientada a una 6ptima atencion a los clientes y a la

consolidacion de la empresa en el entorno en el cual desarrolla sus operaciones.

1.5 Equipo de trabajo.

Este trabajo lo realizare como auxiliar contable y en mi calidad de alumno practicante.
Contaré con la ayuda del asesor asignado por la institucion universitaria, quien servira de
constante consulta y retroalimentacion revisando los avances y aportando ideas al desarrollo

de este documento.
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2. Propuesta para la agencia o centro de practicas

2.1 Enfoque de la Gestion por Procesos aplicado a la empresa RENTAMOS S.A.S

2.2 Planteamiento del problema.

La elaboracion de un manual de procesos para la empresa RENTAMOS S.A.S soporta
la necesidad de construir e implementar un documento oficial en el cual se establezca de
manera clara y precisa la estructura administrativa de la organizacion, las &reas y sus
funciones. De igual forma las tareas especificas, las responsabilidades y la autoridad asignada
a cada uno de los funcionarios de la empresa.

El manual servira de consulta permanente y para su realizacion se tendra en cuenta el

Enfoque de la Gestion por Procesos aplicado a la empresa RENTAMOS S.A.S.

2.3 Justificacion

El manual de procesos es un instructivo que documenta de manera clara la
descripcion de los procesos que deben seguir para la realizacion de una determinada tarea en
una empresa, por ello es una herramienta importante, ya que no es simplemente una
recopilacion de procesos, sino también incluye una serie de condiciones, politicas, normas y
escenarios que permiten el correcto funcionamiento de la compafiia. Los manuales de
procedimientos, también constituyen un resumen de normas bésicas de funcionamiento de

una organizacion.

De acuerdo a lo anteriormente mencionado, podriamos afirmar, que en una empresa
en donde no exista un manual de procedimientos o no se utilice adecuadamente sin duda
alguna se presentara varios conflictos a nivel interno que deterioraran el desarrollo

operacional de la organizacion.
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Por ello se ha decidido elaborar el presente manual, otorgandole a RENTAMOS S.A.S
un instrumento que le ayude en su mejora continua y permita definir funciones y
responsabilidades, también contribuya a enfocar los esfuerzos y la atencion de los integrantes
de la organizacién hacia la optimizacion de los sistemas de trabajo y su nivel de

competitividad.
2.4 Objetivos

2.4.4 Objetivo general. Elaborar, una guia de gestion por procesos o un manual de

procedimientos para la empresa RENTAMOS S.A.S

2.4.2 Objetivos especificos.

v" Conocer la estructura administrativa de RENTAMOS S.A.S.

v" Describir los procesos administrativos que se relacionan entre las diferentes areas de
RENTAMOS S.A.S.

v’ Establecer una pauta para la ejecucion de las actividades en cada dependencia de
RENTAMOS S.A.S. en forma eficaz y eficiente.

2.5 Metodologia de trabajo.

Dentro de los métodos que utilizare para el trabajo estan comprendidos:
Investigacion: se recurrirdn a varias fuentes de investigacion para fortalecer la formacion del
estudiante y a su vez dar una mejor vision y sentido al trabajo que esta realizando dentro de la

entidad y su importancia para la misma.

Entrevistas: se estableceran una serie de interrogantes tanto al gerente como a los

responsables de cada proceso para identificar y conocer cada una de las actividades que
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desarrollan en el ejercicio de su la labor y como estan coadyuvando o no al logro de los

objetivos determinados a nivel de la empresa.

Anadlisis: de los clientes, los usuarios, las necesidades y fortalezas de cada puesto, para

describir con mayor claridad y detalle los pasos que compone cada proceso.

Experiencia: también se daran conceptos de acuerdo a la experiencia que he obtenido durante

mis cuatro afios de labor en la empresa.

2.6 Cronograma de Actividades.

™ &
ntamos

Arriendo - Venlas - Hipotecas

ITEM

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEMESTRE 2015-01

RENTAMOS PROPIEDAD RAIZ MEDELLIN S.A.S

TIEMPO DE EJECUCION

FEBRERO

MARZO ABRIL

MAYO

Remisién documentos para
inicio de la préactica empresaria

N

Asignacion de asesor de la
practica empresarial

1-2

3-4

1-2 |34 |12 |34

1-2 |34

Visita N° 1 asesor a la empresa

Entrega informe inicial

Recoleccion de informacion

Visita N° 2 del asesor a la
empresa

Revision parcial del desarrollo
del trabajo al asesor

Redaccion y organizacion de los
datos e informacion recaudados

© (e0) ~ oo AW

Entrega del trabajo desarrollado
al asesor para correcciones y
retroalimentacion

Presentacion y aprobacion del
jefe inmediato

11

Entrega informe final de la
practica empresarial
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2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)

La practica desarrollada se hace con el apoyo de la inmobiliaria RENTAMOS S.A.S,
quien sera el beneficiario de los resultados que se obtengan y no se requioere un presupuesto
monetario para su realizacion, no obstante, se cuenta con material intangible como lo es el
conocimiento y la experiencia de cada miembro del equipo de trabajo, que aportan al
desarrollo de la empresa y al de esta practica; todo ello acompafiado de un conjunto de
elementos como equipo de computo, acceso a formatos establecidos, entre otros que

coadyuvan al desarrollo del presente infome final.
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3. Enfoque de la Gestion por Procesos aplicado a la empresa RENTAMOS S.AS.

3.1 Marco de Referencia

El estudio del proceso es una préactica basica, necesaria para comprender como opera
un negocio. Se obtiene una excelente comprensién trazando un organigrama que muestre el
flujo de materiales o de informacion a lo largo de una empresa, las entradas y salidas, es
importante recordar que todo lo que entre en un proceso, debe de salir del proceso; alli es
donde se puede generar un continuo control en las actividades. De aqui se deriva la necesidad

encontrada para realizar el presente trabajo.

Por otra parte la definicién como tal de un manual de procesos se puede enmarcar
dentro del siguiente texto:
“Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el

guehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones
como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la
empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de

las actividades anteriormente programadas en orden l6gico y en un tiempo definido.

! http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm
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Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de

un dmbito predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y
financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y

Eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.”’

Vemos entonces como este tipo de guias encierra tantas virtudes, las cuales la hacen
también una herramienta Gtil para la administracion siendo una constante fuente de
informacidn tanto para el personal operativo como para el departamento gerencial, ademas de
que permite estandarizar las tareas y analizar el cumplimiento o no de los objetivos de cada

funcion.

Acompafiado a los manuales de procesos, y como un complemento esencial, estan los
diagramas de flujo, que son un esquema grafico de un proceso. Cada etapa del proceso se
representa con un simbolo diferente diferente que contiene una descripcion resumida de la fase
de proceso. Los simbolos del diagrama de flujo se unen entre si con flechas que enmarcan la

direccion de del mismo.

Esta representacion gréfica facilita el analisis y la comprensién de la gestion de procesos;
uno de los propositos es la disgregacion de los procesos de trabajo en actividades. Por otro
lado, permite la distincion entre aquellas que aportan al resultado esperado y las que no.




Cdodigo: F-PI-038

= nsTiTucidn
Bys I" UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

== 0t ENVIGAD0

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 16 de 72

Todas estas razones apuntan hacia el diagrama de flujo de procesos como un instrumento
primordial para la correcta gestion de los procesos ya que comunmente los sistemas son
dificiles de comprender, amplios, complejos y confusos; porque es alli donde interactan
varios recursos (personal, tecnologia etc), asi que es necesario un modelo una representacion
de una realidad para propiciar el orden y documentar la informacién sobre un sistema. El

diagrama de flujo de proceso compone actividad vital para labrar un proceso.

3.1.1 Objetivo general: Elaborar, una guia de gestion por procesos o0 un manual de

procedimientos para la empresa RENTAMOS S.A.S

3.1.2 Alcance: partiendo del conocimiento de la empresa y la manera en la cual se desarrolla
cada proceso, es necesaria la implementacion de un informe documentado, para ser
consultado, que contenga la descripcion de las actividades que se deban seguir para la
realizacion de cada funcidn, precisando responsabilidades y la forma de ejecucion;
constituyéndose en una base para la evaluacion posterior del trabajo y el mejoramiento de los

procedimientos, operaciones y metodologias.

3.2 Palabras clave

Manual, Proceso, Procedimiento, Actividad, Responsable, Entrada, Salida, Venta,

Arrendamiento..

3.3 Simbologia utilizada
Para una mayor comprension de los procedimientos que seran detallados, a

continuacion se describe la simbologia utilizada en la elaboracion de los mismos:
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Simbolo

Descripcion

-

INICIO ]

(&

Indica el inicio de un procedimiento

Representa una tarea o actividad

Representa una actividad predefinida
expresada en otro proceso, generalmente

corresponde a un subproceso.

Indica en el flujo de proceso una pregunta o

una dependencia.

Refleja una actividad combinada en el

diagrama.

Se utiliza como un conector para mostrar un
aumento de un punto en el flujo del proceso a
otro

Representa la informacidn escrita relacionada

al proceso.

H0OKIO

Indica el fin de un procedimiento.

3.4 Mapa de procesos RENTAMOS
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Consecucion de propiedades y Completar documentacién de la En venta:
contactos propiedad Revisar dominio (cert. Libertad)
En arrendamiento:
4] Ingreso inmuebles en el sistema Evaluacion crédito de los
3 Elaboracién de apreciaciones solicitantes (aseguradoras)
g Visitas al inmueble con clientes Andlisis de las garantias
5 En las dos:
q Seguimiento, negociacidn Seguimiento, convenio Negociacion
Acuerdo con el propietario
Preparacidn contrato o promesa
Autorizacion propietario Reserva con el propietario compraventa
Firma del contrato o promesa
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Causacion-facturacion-tesoreria
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Cesion contratos
Incrementos contractuales
promesa compraventa

Publicidad:

Imagen corporativa
Portales web
Software comercial

CLIENTE Arrendatario-Comprador
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3.4.1 Procesos misionales y de apoyo

La estructura organizacional de procesos de la empresa Rentamos, esta dividida en dos

grandes componentes que son los procesos principales y los procesos de apoyo.

Los procesos misionales son los que describen actividades relevantes de la entidad y que

ayudan al desarrollo de su objeto social, es decir, encaminan a la consecucion del

cumplimiento de la misién de la misma.

Los procesos de apoyo, como lo indican su nombre, son auxiliares de los procesos principales,

y son por lo general administrativos.

Procesos misionales

Proceso Cadigo Herramientas a aplicar

Captacion de propiedades 1. CP Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Comercializacion de propiedades 2. COP Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Cierre del negocio: 3. CN Diagrama de  Flujo, vy
. . Responsabilidades por

estudio arrendamiento 3.1EA Actividades
Elaboracion y firma contrato 3.2EFC Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Causacion y pago ler canon 3.3CYP Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Entrega del inmueble 34EI Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Recibo del inmueble 35RI Diagrama de  Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
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Procesos de apoyo

Proceso Cadigo Herramientas

Area contable y tesoreria: 4. ACT Diagrama de Flujo, vy
., . Responsabilidades por

Causacion arrendamientos 4.1 CA Actividades
Recibos de caja 4.2RC Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Comprobantes egresos 4.3 CE Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Nomina 4.4 N Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Recaudo de cartera 45RDC Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Area juridica 5.AJ Diagrama de Flujo, vy
. Responsabilidades por

Cesion contratos 51CC Actividades
Incrementos contractuales 521C Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Ingreso de personal 6. IP Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
Reparaciones 7.R Diagrama de Flujo, vy
Responsabilidades por

Actividades
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PROCEDIMIENTO

1.CP

Fecha: 20/03/2015

CAPTACION DE PROPIEDADES

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso

Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

1

Asesor Comercial

Objetivo:

Consolidar inventario de propiedades que
estén disponibles para su comercializacion,
mediante la busqueda por sectores.

Entradas:
e Propiedades (inmuebles)

Actividades:

1. Recorrer sectores para buscar
propiedades, contactar propietarios
y tomar datos basicos del inmueble.

2. Acordar precio del inmueble con el
propietario y confirmar donde estan
las llaves

3. visitar en el inmueble para tomar
fotos, videos y ubicar avisos en la
propiedad previa autorizacion.

Salidas:
e Ficha de captacion

Ficha captacion

Avisos de la

inmobiliaria
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PROCEDIMIENTO

1.CP

CAPTACION DE PROPIEDADES

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

(e

A 4

A 4

Recorrido por sectores

\ 4

Consecucion contacto
propietario y toma datos

Autorizacié
n propietario

comercializa
r inmueble

Confirmar llaves, precio y datos

Ficha

v

Cita inmueble toma fotos,
videos

Captacion

AvViso

Inmobiliaria

) 4
FIN

i e
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PROCEDIMIENTO

2. COP

COMERCIALIZACION DE

PROPIEDADES

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

1 Asesor Comercial

Objetivo:

Comercializar las propiedades disponibles
en inventario mediante la utilizacion de
herramientas que permitan establecer citas

con clientes.

Entradas:

Ficha de captacion

Actividades:

1.

2.

3.
4.

Enviar ficha de captacion, fotos y
videos al area de publicidad.
Promocionar inmueble en portales
web, aviso colombiano etc.
Conseguir cita clientes interesados.
Visitar inmueble con cliente
interesado y negociar precio

arrendamiento/ venta.

Salidas:

Informacion del inmueble en
portales web y medios masivos

como el colombiano.
Ficha de visita

Ficha de

captacion

Ficha visita
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PROCEDIMIENTO

1. COP

COMERCIALIZACION DE
PROPIEDADES

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

(e

\4
Promocionar los inmuebles de

Ficha

acuerdo a ficha de captacién.

A 4
Consecucion cita cliente para

Captacion

A 4

mostrar opciones inmuebles

|

Visita.
¢Cliente
acepta
inmueble?

Negociacién precio
arrendamiento o venta

FIN

Ficha de
visita
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PROCEDIMIENTO

3.1EA

ESTUDIO DE ARRENDAMIENTO Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Actividad

Documento de
trabajo

1 Asesor Comercial

Objetivo:

Enviar a documentos para estudio por
parte de la aseguradora, para que se
verifique la autenticidad de la informacion
aportada por el arrendatario.

Entradas:
e Documentos del arrendatario
e Solicitud de estudio diligenciada

1. Informar al cliente sobre los
documentos que deben entregar a la
compaiiia.

2. Entregar y recoger solicitud de
estudio arrendamiento con
documentos anexos y valor del
estudio.

3. Llevar documentos originales a la
aseguradora para su estudio y dejar
copia en la inmobiliaria.

4. Recibir respuesta de la aseguradora
si es 0 no asegurable el cliente.

5. Sies asegurable requerir la cuenta
de servicios publicos del inmueble
y documentos del propietario.

6. Elaborar orden de contrato.

Salidas:
e Certificado de la aseguradora
e Orden de contrato

Solicitud de

estudio

Certificado
aseguradora
Documentos

propietario

Orden de

contrato
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PROCEDIMIENTO

3.1 EA

ESTUDIO DE ARRENDAMIENTO

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

(e

A 4

Informar al cliente requisitos y
documentos

\ 4

Entregar y recibir solicitud

A 4

diligenciada con documentos
anexos y valor estudio

v

Llevar el valor estudio con
documentos a la aseguradora.

¢Cliente

Documentos

Solicitud

anexos

Certificado

es
aseaurable

Conseguir servicios del inmueble y

Asegurable

Servicios y

documentos del propietario

A

Elaborar orden de contrato

documentos
propietario

Orden de
contrato
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PROCEDIMIENTO

3.2EFC

ELABORACION Y FIRMA DEL

Fecha: 20/03/2015

CONTRATO

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area J

uridica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso

Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

1

Director

arrendamientos

w

o

Objetivo:

Elaborar el contrato de arrendamiento
estableciendo las directrices pactadas en la
negociacion, para hacer legal la relacion
contractual iniciada.

Entradas:

Orden de contrato

Actividades:
1.

Recibir orden de contrato, copia
solicitud, documentos propietario y
arrendatario y servicios publicos
del inmueble.

Revisar documentos.

Elaborar contrato.

Enviar contrato por E-mail o
imprimir para su entrega.

Recibir contrato.

Revisar firmas autenticadas con
reconocimiento de las mismas en
notaria.

Devolver copias del contrato
cuantas sean exigidas, firmadas por
el representante legal de la agencia.

Salidas:

Contrato firmado y autenticado

Orden contrato,
servicios
inmueble,
documentos
propietario y
arrendatario

Plantilla de

contrato
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PROCEDIMIENTO

3.2EFC

ELABORACION Y FIRMA DEL

CONTRATO

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Juridica

(e

'

Recibir documentos del

negocio
Revision  documentos  del
negocio
Elaboracion contrato

arrendamiento.

Documentos
negocio

A

Envio contrato por email o
impresién para entregarlo fisico

Contrato

¥

Plantilla de
contrato

Recibir contrato

v

Revisar contrato, firmas
autenticadas con
reconocimiento

NO

Arrendamient

Devolucion contratos firmados

FIN

Contrato
Arrendamient
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PROCEDIMIENTO

3.3CYP

CAUSACION Y PAGO PRIMER CANON

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documentos de
trabajo

1 Auxiliar contable

Objetivo:
por el servicio de arrendamiento.

Entradas:
e [nformacion de causacién

en efectivo.

Actividades:

1. Recibir contrato y orden de
contrato con demas documentos.

2. Crear contrato en el sistema con
datos recibidos.

3. Revisar calidades tributarias del
inquilino y propietario antes de
causar.

4. Generar factura del primer canon
(canon, 20% comision inicial y
cobro papeleria).

5. Imprimir facturas y enviarlas al
cliente.

6. Recibir pago del cliente (efectivo
soporte consignacion).

7. Emision del recibo de caja.

Salidas:
e Facturas de venta
e Recibo de caja.

Causar y Recibir los recursos que ingresan

e Soportes de consignacion o dinero

Documentos del
negocio y
contrato

factura

0]

Recibo de caja
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PROCEDIMIENTO 3.3CYP

CAUSACION Y PAGO PRIMER CANON | Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Contable

[ INICIO ]

y

Recibir orden de contrato,
contrato v demas documentos

v

Creacion contrato en el sistema.

Orden
contrato,
documentos

A 4

Revision cualidades tributarias
propietario arrendatario

v
Causacion primer canon

'

Impresién factura y envio Factura

\ 4

Recibo pago del cliente
(Efectivo /consignacion)

\ 4
Emisién recibo de caja Recibo de
caja

FIN
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PROCEDIMIENTO

3.4 El

ENTREGA DEL INMUEBLE

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable Concepto Documento de
trabajo
1 Asesor Comercial | Objetivo:
Entregar el inmueble arrendado, en
condiciones de habitabilidad para el
confort y bienestar del arrendatario.
Entradas:
e Actade entrega
Actividades:
1. Realizar el inventario inicial a la Inventario

entrega del inmueble.

2. Elaborar acta de entrega de
inmueble

3. Hacer carta autorizacion porteria si
es unidad cerrada.

4. Concretar dia y hora de entrega del
inmueble.

5. Entregar llaves y firmar acta de
entrega, con copia al arrendatario

Salidas:

e Acta de entrega firmada por
arrendatario

Acta de entrega

Carta porteria
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PROCEDIMIENTO

3.4 El

ENTREGA DEL INMUEBLE

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

(e

\4
Elaboracién inventario inicial

Inventario

del inmueble

A 4
Elaborar acta de entrega del

inicial

Acta de

inmueble

¢Inmueble
es en unidad
cerrada?

Realizar carta autorizacion

entrega

i)

Cartaa

A 4
Concretar dia y hora de entrega

A 4

v

Entregar llaves y firmar acta de

porteria

Acta de

entrega

\ 4

FIN

entrega

i
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PROCEDIMIENTO 3.5RI
RECIBO DE INMUEBLE Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto Documento de
trabajo

1 Asesor Comercial

Objetivo:

Recibir el inmueble arrendado, en
condiciones de acuerdo a las condiciones
iniciales a las que se le hizo entrega al

arrendatario.

Entradas:

e Actade recibo
e |nventario inicial

Actividades:

1. Citar el inquilino al inmueble
previa desocupacién del mismo.

2. Comparar el estado del inmueble de | Inventario

Salidas:

acuerdo al inventario inicial y el de
entrega.

Redactar acta de recibo de Acta de recibo

inmueble, realizando observaciones
al momento de recibir si es el caso.
Recibir del inquilino ultima cuenta
de servicios publicos cancelada
junto con deposito adicional para la
proxima.

Hacer carta autorizacion salida

porteria si es unidad cerrada. Carta porteria

Recibir las llaves y firmar acta de
recibido.

Acta de recibo
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PROCEDIMIENTO

3.5RI

RECIBO DEL INMUEBLE

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso Misional

Area responsable: Area Comercial

Solicitud deposito
para reparaciones

Carta a
porteria

A

Carta autorizacién

(e
!

inquilino

Citar al el

inmueble

en

A 4

Compara estado del inmueble

Inventario

con inventario inicial.

¢Inmueble
en buenas
condiciones

Inicial

Realizar observaciones al acta

Acta de

de recibo del inmueble

v

recibo
\_/_

Recibir ultima cuenta de

Cuenta de

Servicios

servicios cancelados y deposito.
[l

¢Inmueble
es en unidad
cerrada?

\_/_

A 4

porteria

A 4

Recibir llaves y hacer firmar el

acta

FIN

A
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PROCEDIMIENTO 41 CA
CAUSACION CONTRATOS DE Fecha: 20/03/2015
ARRENDAMIENTOS Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto Documento de

trabajo

1 Auxiliar contable

Objetivo:

Entradas:

sistema)

Actividades:

2. Revisar li

5. Revisar li

6. Imprimir
generada.

Salidas:
e Facturas

Realizar la causacion de los contratos que
permanentemente administra la
inmobiliaria, llevando

el control periddico contable de ingresos
propios o para terceros.

e Informacion de fecha y valor a
causar (parametrizado en el

1. Ingresar al software contable

por el sistema automaticamente.

sta de contratos para

desactivarlos del sistema. Listado
3. Generar en el sistema contable los | contratos
descuentos automaticos. desactivados
4. Ingresar a la opcion causacion
contratos,
contable).

causar (software
sta de facturas emitidas

el rango de facturacion

facturas
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PROCEDIMIENTO

41 CA

CAUSACION CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable:

Area Contable

[ INICIO ]

A 4

Ingreso al software contable

\ 4

Revision listado contratos
desactivados.

v

Generacion
automaticos.

descuentos

Ingreso a la opcidn causar
contratos

A 4

Revision lista facturas emitidas
por el sistema

A 4

Imprimir rango de facturas

generadas

FIN

Facturas
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PROCEDIMIENTO

42RC

RECIBOS DE CAJA

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable Concepto Documento de
trabajo
1 Auxiliar de Objetivo:
contabilidad Recibir y recaudar los dineros que ingresen

conceptos.

Entradas:

1.

Salidas:

por concepto de arrendamiento y demas

e Extracto diario del banco
e Dinero entregado en efectivo

Actividades:

Revisar movimiento del dia en
bancos o recibir en efectivo el
valor del canon.

Identificar el valor consignado
y cliente.

Ingresar al sistema contable,
opcidn recibos de caja.

Buscar cliente a quien
corresponda la consignacion y
asentarle el pago

Imprimir el recibo de caja
generado.

e Recibo de caja

Extracto diario

Recibo de caja
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PROCEDIMIENTO

42RC

RECIBO DE CAJA

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Contable

(e

¢Pago en
efectivo?

Revision movimiento en el
banco

\ 4

Identificacion del valor y del
cliente

\ 4

A 4

Ingreso al sistema, opcién
recibos de caja

A 4

Busqueda del cliente y asiento
del pago

l

Impresion del recibo de caja

Movimien
to banco

FIN

Recibo de
caja
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PROCEDIMIENTO 43 CE
COMPROBANTES DE EGRESO Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Contable

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto Documento de
trabajo

1 Auxiliar contable

Objetivo:

Realizar los pagos o abonos en cuenta de
las obligaciones generadas cada mes tanto
a terceros como a clientes.

Entradas:
e Factura de cobro
e Extracto de pago propietario

Actividades:
1. Seleccionar facturas y/o extractos factu_ras
de pago a propietarios u otros. relacion de

2. Pasar a subgerencia los anteriores pagos
documentos para aprobacion de
pago.

3. Ingresar al sistema contable,
verificar causacion.

4. Generar comprobante de egresos e
imprimir.

5. Realizar pago correspondiente.

6. Revisar que las consignaciones
coincidan con el valor del egreso.

7. Verificar debito del banco.

Salidas
e Comprobante de egreso
e Desembolso efectivo
e Cheque
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COMPROBANTES DE EGRESO Fecha: 20/03/2015

ntamos

Arriendo - Venlas - Hipotecas Version: 1.0

Proceso Apoyo Area responsable: Area Contable

(e

v

Seleccién factura y/o extracto
propietario por pagar

'

Aprobacién de pago de
subgerencia
v

Ingreso al sistema contable para
verificar su contabilizacion

v

Genera racion comprobante de
egreso.

Extractos/
facturas

Comprobant
e egreso

Pago
efectivo

Pago
transferenc

Pago
cheque

Entrega efectivo Elaboracion y entrega

de cheque

Ingreso a gerencia
virtual banco

v

v

v

Proveedor o
propietario firma el
egreso

Proveedor o
propietario firma el

Generar el pago e
imprimir soporte

v

Verificar valor
transferencia vs valor

v

Verificar Debito
banco
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PROCEDIMIENTO 44N
NOMINA Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Contabilidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

1 Auxiliar contable

Objetivo:

Dar cumplimiento al oportuno pago de las
obligaciones laborales de manera
quincenal.

Entradas:
Informacion dias por cancelar cada
empleado

Actividades:

1. Ingresar al sistema contable, un dia
antes de pago de la némina para
revisar novedades por empleado y
demas descuentos.

2. Liquidar nomina (prueba) y
verificar los valores.

3. Liquidacion definitiva y registrada
en contabilidad.

4. Generar planillas de nébmina con
relacion de pago por empleado.

5. Proceso Comprobante de Egresos.

Salidas:
e Colilla de pagos.
e Transferencias electronicas de
pago.
e Proceso de Egresos de Caja.

Planilla de
némina
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PROCEDIMIENTO

4.4 N

NOMINA

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Contabilidad

(e

y

Ingreso al sistema a revisar
novedades.

v

Liquidacion nomina (prueba),
verificar célculos.

¢Lanémina
esta bien
liauida?

Liquidacion definitiva y
generacion registro contable

v

Generacion planillas con la
relacion de némina  por

Planilla

empleado
v

PROCESO
COMPROBANTE
EGRESO

nomina

'

o D

Comprobante
egreso
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PROCEDIMIENTO 45 RDC
RECAUDO CARTERA Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Contabilidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto Documento de
trabajo

1 Secretaria general

Objetivo:

Realizar gestion de cobro a clientes.

Entradas:

e Informe cartera.

Actividades:

1. Ingresar al sistema contable y
generar informe de cartera.

2. Revisar valores y dias de cartera de | Informe de
cada inquilino. cartera

3. Llamar telefénicamente inquilinos
con tiempo vencido de pago (10
dias después de su causacion)

4. Reportar a la aseguradora
Inquilinos con més de 30 dias de

mora.

5. Siel inquilino no esté asegurado,
enviar datos al abogado para
empezar cobro pre juridico.

6. Iniciar proceso de restitucién del
inmueble cuando el inquilino tiene
maés de 60 dias de cartera , a traves
del abogado.

7. Realizar informe de cobro. Informe de

Salidas:

e Informe de cobro.
e Reporte a la aseguradora
e Reporte al abogado

cobro
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PROCEDIMIENTO
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RECAUDO DE CARTERA
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Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Contable

(e )

Ingreso al sistema y generacién
de informe de cartera

Informe

v

Revision cartera y dias de
cartera de cada inquilino

cartera

Y

Cartera con
plazo
vencido

Cartera mas
30 dias

Cartera mas
de 60 dias

Llamada telefonica
recordando la obligacién

¢Inquilino
asegurado?

Inicio proceso de
restitucion

Envio reporte
ala
aseguradora

Envio reporte al
abogado

A\ 4

Elaboracion del informe de

cobro

\ 4

N

Informe
cobro

FIN
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PROCEDIMIENTO

5.1CC

CECION DE CONTRATOS

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Juridica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

1 Director de

arrendamientos

Objetivo:

Ceder en forma correcta los deberes y
derechos de contrato de administracion a
otro tercero diferente al propietario para
librar a la empresa de futuras
responsabilidades.

Entradas:
e Carta solicitud entrega de
administracion del inmueble por
parte del propietario.

Actividades:

1. Recibir carta por parte del
propietario solicitando ceder el
contrato de administracion.

2. Elaborar carta por parte de la
inmobiliaria cediendo deberes y
derechos al tercero.

3. Elaborar carta de notificacion al
arrendatario especificando nuevo
duefio o administrador del
inmueble y fecha.

4. Enviar cartas por correo certificado.

Salidas:
e Carta cesién de contrato
e Carta notificacién arrendatario

Carta cesioén de
contrato

Carta
notificacion
inquilino
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A PROCEDIMIENTO 5.1CC

ntamos CESION DE CONTRATO Fecha: 20/03/2015

Arriendo - Ventas - Hipotecas Version: 1.0

Proceso de Apoyo Area responsable: Area Juridica

[ INICIO ]
Recepcion carta solicitud S%T?t .
cesion de contrato Iciu

v

Elaboracion carta cesion de Carta cesion
contrato. de contrato
! —
Elaboracion carta n_otlflcamon Carta
arrendatario notificacion
\_/_

A 4

Envio de cartas por correo
certificado
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PROCEDIMIENTO 5.21C
INCREMENTOS CONTRACTUALES Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Juridica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documento de

trabajo

1 Director de

arrendamientos

1.

o

Objetivo:

Notificar a los inquilinos los incrementos
que se daran de acuerdo al contrato de
arrendamiento celebrado con la agencia.

Entradas:

Actividades:

Salidas:

Informe contratos a renovar.

Ingresar al sistema, con tres meses
de anticipacion a la renovacion del
contrato, y generar informe
contratos por renovar y anotar el
mes que se va a incrementar.
Revisar segun el mes, valores y
porcentajes de incremento.
Elaborar carta notificando al
arrendatario valor y mes de
incremento con tres meses de
anticipacion.

Enviar cartas por correo certificado.
Ingresar al sistema dos dias antes
de causar la facturacion y cambiar a
cada contrato valor a causar segun
el incremento acordado y
notificado..

Carta de notificacién incremento




= nsTiTucion
<L UNVERSITARIA
; DE ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarcllo

INFORME FINAL DE PRACTICA

Cdodigo: F-PI-038

Version: 01

Pagina 48 de 72

PROCEDIMIENTO

bl

5.21C

INCREMENTOS CONTRACTUALES
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Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Juridica

(e

y

Ingreso al sistema a revisar y
generar informe contratos por
renovar

!

Revisién valores y porcentajes
de incremento.

'

Elaboracion carta notificacion
incremento al arrendatario

y

Envio de cartas por correo
certificado

v

Contrato
comercia

Contrato de
vivienda

Cara
notificacion

(Acepta
incremento?

Cambio en el sistema nuevo
> valor del contrato

Proceso de regulacion

A

FIN

de canon.
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INGRESO DE PERSONAL

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto

Documento de
trabajo

Subgerente 1

Secretaria General 2.

3.
Gerente y "
subgerente
Secretaria General 5.

6.
Gerente/Subgerente 7
Secretaria General

8.

9.
Secretaria General
Abogado Salidas

Objetivo:

Orientar a la empresa en la seleccion y

contratacion de empleados, asi como las

tareas a realizar, a efecto de guiar en el
desarrollo de las mismas.

Entradas:

Hojas de vida

Actividades:

Expedir una vacante y publicarla en
portales web y periddico.

Recibir en el correo las hojas de
vida e imprimirlas.

Entregar hojas de vida al é&rea
administrativa para revision
Seleccionar el  prospecto
empleados aptos para el cargo
Llamar a los preseleccionados a
entrevista.

Entrevistar a los preseleccionados y
elegir los mas opcionadas.

Llamar a confirmar referencias y
datos de los elegidos.

Llamar para inicio de labores
Realizar  contrato  laboral  al
aspirante seleccionado.

de

Contrato laboral

Hojas de vida

Contrato laboral
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PROCEDIMIENTO

6. IP

INGRESO DE PERSONAL

Fecha: 20/03/2015

Version: 1.0

Proceso de Apoyo

Area responsable: Area Administrativa

(e

y

Publicacion de vacante

v

vy

FIN

Recepcion e impresion de hojas

de vida
v

Entrega hojas de vida al &rea
administrativa

v

¢Hoja de
vida
eleaida?

Citacion a entrevista

v

Entrevista preseleccionados

¢Persona
idénea?

Elaboracién de <

Hojas de
vida

Confirmacioén de datos
y referencias

A 4

Llamamiento para

A

contrato

inicio de actividades
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PROCEDIMIENTO 7R
REPARACIONES Fecha: 20/03/2015
Version: 1.0

Proceso De Apoyo

Area responsable: Area Comercial

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Paso Responsable

Concepto Documento de
trabajo

1 Director de

Arrendamientos

Objetivo:
Atender de manera oportuna y eficiente las
solicitudes de reparacion.

Entradas:

Actividades:
1.

N

7.
8.

Salidas:

Carta solicitud reparacion

Recibir la carta de solicitud de Carta inquilino
reparacion y Evaluar a quien
corresponde costo de la reparacion.
Enviar personal para cotizar
Recibir la cotizacion por escrito y
enviar al responsable

Recibir autorizacion del propietario
de realizacion de la reparacion.
Citar al contratista con el
arrendatario para la realizacion de
la reparacion

Recibir carta con firma del
arrendatario donde conste la
reparacion realizada

Entregar reporte a contabilidad.
Proceso egreso de caja.

Carta del inquilino.
Egreso con pago al contratista
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A PROCEDIMIENTO 7.R

t REPARACIONES Fecha: 20/03/2015
n amos Version: 1.0

Arriendo - Venlas - Hipotecas

Proceso de Apoyo Area responsable: Area Administrativa

(e

y

Recepcidn carta solicitud
reparacion

Y

Carta
solicitud

Informacion al
arrendatario

explicandole que le Corresronde
corresponde or al
; P y P propietario

qué.

Envio de solicitud de cotizacion
Recibo de cotizacion y remision Cotizacion
al propietario
\_/_
) ‘ . Constancia
Recibo de autorizacion del
propietario L.
CltaC|0(;1 ?I (_:ontratlsta Ic_on el Recibir constancia de
arrendatario pa_r,a realizar > reparacion
reparacion

PROCESO —
COMPROBANTE « Elaboracion de
EGRESO contrato
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4. Conclusiones.

La elaboracion del trabajo de practicaen RENTAMOS S.A.S, fue muy enriquecedora,
ya que a través del desarrollo del mismo se fueron adquiriendo conocimientos y
aprendizajes que aportaron de una manera significativa a mi formacion profesional, y
no solo en el area contable, sino que también las diferentes actividades, como las
administrativas, me permitieron el tener una vision integral y global sobre el devenir de
una empresa 0 negocio.

Es edificante aportar una propuesta para el mejoramiento continuo en cuanto al
funcionamiento de cada &rea y proceso, con la seguridad que la aplicacion de este
manual se constituye en un soporte para el logro de los objetivos planteados a nivel
organizacional y sea de permanente consulta para sus usuarios.

Los manuales de procesos son de gran importancia para las organizaciones porque se
convierten en documentos referentes para que los funcionarios actten con eficiencia y
eficacia. Son el principio de la implementacidn de una cultura empresarial en la cual

todo se desarrolla con calidad y con orientacién al cliente.
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5. Recomendaciones.

e Elaboracion de un manual de funciones, donde se detallen mas a profundo los deberes
y responsabilidades de cada empleado, y que permita reforzar la correcta ejecucion de
las tareas, complemento al manual de procesos.

e Editar un folleto diagramado amigablemente que permita consultarse
permanentemente.

e Definir y asignar indicadores de gestion a cada una de las areas de acuerdo a las

actividades que se desarrollan.

e Determinar las formas de medir los indicadores y construir un sistema de verificacion y

seguimiento.
{
?r\l n
J_G'I |ﬂ.:r 'l l ) ARV PTIAN =
L"K‘;“"?thl SancheL ieqy A\t R
Firma del estudiante ' \l"n'md del jefe inmediato en el centrq de prictica

%
“irma del asesor

—
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ANEXos

ANEXO NOMBRE

A Aviso comercial Rentamos .S.AS

Autorizacion a porteria para mostrar inmueble

Formato control de visita a inmuebles

Solicitud arrendamiento

Formato orden de contrato

Modelo carta autorizacion a porteria para nuevos inquilinos

Formato acta entrega inmueble

I O m m O O @

Resultado de estudio de solicitud arrendamiento

Acta recibo de inmueble

Modelo renovacién de contrato

Cesion contractual

Notificacién arrendatario de cesion contractual

Factura

Comprobante de egreso

Recibo

ol O Z| <Z| r| X| «

Planilla de nomina
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Anexo A

INMUEBLE:

ASUNTO:  Autorizacion pare mostrar el o

Autorizamos a

Gguien es asesor de '
nmuebles gue administramos v se
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Anexo C
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Anexo D

OFICINA DE RADICACION Y TRAMITES
ARRENDATARIO : CARRERA 52 # 14 - 30 LOCAL 151
ARRENDATARIO SOLIDARIO ] CENTRO EMPRESARIAL OLAYA HERRERA
SOLICITUD ARRENDAMIENTO T Q¥ 6
Cédigo No. | Solicitud No.
AVALCREAR LTDA. PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
A o e e FAVOR LLENAR A MAQUINA O EN LETRA IMPRENTA LEGIBLE
PROPIETARIO v/o|~cmuo No. CEDULA i Teiéfono Controto:
ARRENDADOR
— A— ceiar;
Casa| | Oficina] | Dreccion: Teléfono
INMUESLE AP1O, [ 8odego: !
SOLICITADO tocol [—1 o )
Destino que va a dar al inmueble Arrendomiento Cuota de
Mensuol s ADMON. $
R D DE LA EMBRERA 5 "o S LSS Te AR -
Nombre completo o razén social C.C. o N E-MAIL
Protesion / Ovjeto social Fecha A 1 “ l o |Estado civi Personas o corgo
Nocimiento ) |
Nombre cényuge / Representonte legal si es persona juridica .C.No. Protesién
Entidad donde frabaja el conyuge sueldo | Gostos mensuales famillares
Direccién y ciudad domiciio actual [Teiétono TOireccién envio corespondencia Celulor
Domiclio|(] Famillor [JPropio | Anfighedad en el domicillo actual | Nombre arendador Canon mensual mas |Teléfono dei amer
Actual |[J Amendo
eResponsable agq WA? T aGrandes contribuyentes? Resolucién . O
s NoO s O NoO o Ragwm.n comun [] Régimen simpiificado

S[ ES EMPLEADO DILIGENCIE ESTE ESPACIO SI ES INDEPENDIENTE DILIGENCIE ESTE ESPACIO

i Actividad o descripcién del negocio

[“Direccién del negocio Telétonos No. Registro mercant|

= ingresos Egresos No. Empieados

$ $

Direccién del Inmuebie

DETALLE VEHICULOS DE SU PROPIEA D

wor de Prenda a favor de
REFERENCIAS 4
BANGCS Entidod 0. De cuenta Sucursol
CORPORACIONES Entidad No. De cuenta Sucursal
Enticad | Cuota mensual saido actual
OBLIGACIONES |
VIGENTES Entidod Cuota mensual Saldo actual
Enfidad ["Cuota mensual Cupo actual
TARJETAS
CRENO Entided Cuota mensual Cupo actual
Nombre ' Parentesco Telétono
FAMILIARES ey Parentesco Telétono
Nombre | Telétono Nombre |Telétono
PARTICULARES O H
COMERCIALES | Nombie | Teiéfono Nombre |Teiétono
SEGUROS ¢TIENE POLIZAS DE SEGUROS CON SURAMERICANA DE SEGUROS? 5 () nNoC

Expresa e irevocablemente outoriza a AVALCREAR LTDA. Y/O SURAMERICANA DE SEGUROS $.A. : para que obtengo. de cualquier fuente. y reporte a cualiquier bonco de datos,

las informaciones y reterencios relativas @ mi persona, mis nombres, apeliidos y documento de . @ mi comp y crédito comercial

nébitos de pago. manejo de mifs) cuenta(s) comiente(s). bancarias(s) y en general ol cumplimiento de mis obligaciones pecuniarias

Autorizo expresamente o AVALCREAR (TDA. para compartir con las demds entidades subordinarias: o controladas por SURAMERICANA DE SEGUROS $.A. Toda la informacion qur
repose en sus archivos pora propasitos comercioles y con el fin de recibir una atencién integral como cliente de esta ltima.

FIRMA Y HUELLA
C.C. No.

NOTA: EL PAGO DEL ESTUDIO NO GARANTIZA SU APROBACION ( NO SE DEVOLVERAN ESTOS DOCUMENTOS, NI DINERO)| No.

No Valor Fecha de recibo ) Fecha resuttado
s

Solicitud Anterior

[ QUIEN SUMINISTRE INFORMACION QUE NO CORRESPONDA A LA REALIDAD INCURRE EN DELITO DE FALSEDAD DE DOCUMENTO PRIVADO . 221 - 222 C.P.O.]
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Anexo E
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Anexo F

Medellin, 21 de Mayo del 2015.

Sefiores

C.R. TIERRA GRATA CUMBRES P.H.

Ciudad.

Cordial saludo,

Estamos informando que STEPHANIA TRUJILLO OSORIO C.C. 1.144.082.276, Esta autonzada para
ocupar el inmueble ubicado en la CALLE 27 D SUR No. 27 C 51 APARTAMENTO 1003, CONJUNTO
RESIDENCIAL TIERRA GRATA P.H. EN EL MUNICIPIO DE ENVIGADO, ya que a partir de |a fecha es el

nuevo Amrendatano.

Solicitamos a ustedes el favor de entregar al arendatano una copia de la normatividad de la
propiedad Horizontal, para que asi se puedan cumplir todas las normas para una mejor

convivencla.

Esta semana estara ingresando los mobiliarios, agradecemos les autoricen el paso, asi mismo les
informamos que la administracion de la propiedad honzontal la sequird cancelando el propietario

del inmueble.

Agradecemos la atencion prestada, cualquier inquietud al respecto gustosamente la atenderemos.
Cualquier inquietud al respecto gustosamente la atenderemos.

Cordialmente

JHOAN ALEXIS PEREZ
Director General.
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Anexo G

1
ACTA DE ENTREGA DE INMUEELE

El dia hoy 20 de Mayo del 2,015, se hace entrega en arrendamiento el inmueble ubicado en la:
CALLEZT D SUR No. 27 C 31 APARTAMENTO 1003, CONJUNTO RESIDENCIAL TIERRA GRATA P.H. EN EL
MUNICIPIO DE ENVIGADO.

Sz deja claro que &l amendstario 52 hace responsable del cuidado del inmusble, de servicios publicos v cuslguier
eyentuslidad gue sobrevenga en este inmuesble 3 partir de la fecha.  El amrendatanio debera cancelar los servicios
publicos gue lleguen sl inmusble v entregar |3 cuents cancelsda para reslzar la respectiva liguidacion.

Azl mismo s2 deja claridad que en caso que 3l inmusble lleguen facturss diferentes 3 los servicios de scusducto,
saneamiento, energia, {gas si ests instslado v consts en 2l contrato) v lines telefonica {la que pertensce al inmusble
sifigura en el contrato), sillegs facturacion diferente 3 esta que pertenszca aclientes anteniores como bo son Intermet,
otras liness telefonicas v demds, estas facturas en caso de ser cancelsdss por el actual arrendatario no serdEn
reconesidas por la inmaobiliania ni por los propietanios del inmusble.

S& entregan llzves; Se recomiznda cambisr la clave de lss cemsduras por seguridad. La iluminacion,
bombilleria, adecuacion de las extensionss telefonicas, instalacion de lineas adicionales, ubicacion de mas fomas de
energia o INMEruptores entre otros, comme por cuenta del arendataric va que son adecusciones cuyo diseho
dependen de cada clisnte.

EL INMUEELE 5E ENTREGA CON LAS SIGUIENTES OB SERVACIONES:

DECLARAND I EXPRE JANENTE LA 3 FARTEL GHIE EL INMUEELE B 30D ENTREGADD A LA PERIONA DELEDADA POR LD ARRENDATARION, A
RECIEIR COMFDRNE AL PREJENTE INENTARID. ACDRDE TOM EL CONTRATD DE ARRENDAMIENTD, LD ARREMDATARIOY 3E COMPROMETEN
CONIERVAR Y MANTERER EL INMUEELE Y 20 DDRAE IPOMDIENTE DOTACION M EL M1 2ND E3TADD BN GLE LORECIEEN, 34LV0 LD2 DETERIORDE
MATURALE 3 DRIGMADOE BN EL 10 DECENTE DEL MI26D, A 2] OOMD REALZAR LAY REPARACIONE I LOTATIVA R Y ARREGLAR LO2 DARDE
RE SULTAMNTE 3 DEL WAL TRATD O DE 3CANDD BN EL LAPID DE LA TEHENCIA. 3 EITDE ARREGLDE MO IE HICIEREN QUEDA EL ARRENDADDR
AUTORIZADD FARA HATERLDI POR 30 CUBNTAY PARA COERAR EJECUTIVANENTE LAZ 1UMA 3 DORRE IFOMDIENTE 2 A LD ARREMDATARIDE;
FARA E 3TE EFECTO CONVIEMEN LAZ FARTE § BN GLE LAY FACTURA 3 IDE REPARACION DE DARD & ODE REPOBCIDN DE FALTANTES JUNTO COM EL
CONTRATD DE ARRENDAMIENTD PRE 3TARAN MERITD EJECUTIVO JUFICIENTE.

5E DEJA COMSTANCIA QUE EL ARREMDATARIO RECIEE TRES (3) ORIGINALES DEL COMTRATO DE
ARRENDAMIENTC DEEIDAMENTE FIRMADC ¥ AUTENTICADOC.

EM REPRESENTACION DEL EM REPRESENTACION DEL
ARRENDADCR. ARRENDATARIO
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Anexo |

ACTA DE RECIBO DE INMUEBLE

El dia hoy 24 de Marzo del 2.015, Recibi el inmueble ubicado en la CL 21 SUR 42 B 30
AP 903, URBANIZACION REFUGIOS DE LA FRONTERA P.H. del Municipio de
MEDELLIN.

Se deja claridad que quedan pendientes a cargo del arrendatario que ocupaba el inmueble, los
servicios publicos que facturen Empresas Publicas por consumos hasta el dia en que este
restituyo el inmueble a la inmobiliaria.

Asi mismo si el arrendatario tiene instalados en el inmueble servicios complementarios como
lo son Internet, television por cable, Redes y, lineas adicionales, entre otros, el arrendatario se
compromete a través del presente documento a realizar el retiro o traslado de estos servicios lo
mas pronto posible, y entregara a la inmobiliaria copia de los documentos donde certifique
dicho tramite. Asi mismo la inmobiliaria no se hace responsable de la entrega de dichas
facturas.

Si quedan pendientes cualquier reparacion no se entregara paz y salvo.

OBSERVACIONES:

EN REPRESENTACION DEL EN REPRESENTACION DEL
ARRENDADOR. ARRENDATARIO

EN REPRESENTACION DEL
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Anexo J

PROPIETARIO

h&adallin 30 de Abril del 2.015.

Senores:
FISCALTA SEMERAL DE LA MACIOM (ARREMDATARIO
Ttogiii.

Ref. Renovacidn cortrate de arrendamierto.

Respetedos Sefiores,

CQueremsos informarle respecte a la Renovacidn del contrato de arrendamiente de vivienda urbana,
gue tenemos suscrito schre el inmueble ubicode enla GALLE 73 AA SUR No. 52 E 340 TORRE 1
INT 806 MUNICIFIO DE ITAGUI, conforme lo poctede en el contrato de arrendamiento, seguird en las

siguientes condiciones:

Fecha de renovacian: el 19 de Junis del 2.015

Canon Actual: & 950.000

Forcertaje de Incremerto 3.66% IPC de 2014,

Mueve Canon & 984770

Periodo de Prorroga: Doce meses

Comprendide: el 19 Junio/2015 al 18 de Junio/ 2016

Las demds cldusulas del cortrato siguen vigentes.

Cualguier inguietud con guste lo atenderemaos.

Cordialmerte,

JHOAM ALEXIS PERES
Director Seneral
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Anexo K

CESION DE POSICION CONTRACTUAL

Enfre los suscaios 3 saber, por wn l3do, s sociedad REWTAMOS PROPIEDAD RAZ MEDELLIN 8 A5, Socedad l=2galmenis
constiuida, identfcads con NIT 900417 .144-8, represenisds en esiz scio por ANTONIO PEREZ ARIAS mayer de edad,
idenfficada con la Caduls de Chudadanis Mo 71,624 298, quien actia en su cabdad de Represenianiz Legal, socedad que pars
fodos kos efecios del preseniz confrato s2 denomimars EL CEDENTE; y por oo lado, la sociedad JARAMILLOY BERNAL 5.4,
lzgalmenie constiuids, idenficads con WIT. 800.041.339-9 socedad represenisds en esie scio por su Representsniz Legal
MAURICID DE JESUS BEERNAL JARAMILLO, idenffcade con s caduls de ciudadania No. 15.378.114, foda ko cual consis en 2
Cerfficado de Exislencis y Representacion Legal expedide por Is Camars de Comerdio de Medellm que s2 anaxa, quisn 2n
adelaniz 52 denomimass EL CESIONARID, hemas convenido celebrar el presanie acuerdo de cesian de posician contrachial que
acups EL GEDENTE 2n 2l Contrato de Arendsmiznio susoris eldis 18 DE AGOSTODE 2012, sobee 2l mmusble ubicada en bs
OFIGINA 701 Ubicada an la CARRERA 468 Mo. 47 - 68 PISOS 7 Y 8§ ubicados an sl GENTRO COMERGIAL PUNTO DE LA
ORIENTAL PH. MUNIGIPIO DE MEDELLIN {Anticguia, Colombia) idantificada con el folic de matricula inmobiliaria No.
001- 1033537 en la Oficina da Regiatro E instrumantos Publicos de Madallin Zona Sur, el cual 52 regira por las dausulas que
3 confmuacion s2 estpulan, previas las Siquisnies:

CONSIDERAGION UMIGA

Quz medianie documenic prvado del 168 DE AGOSTO DE 2012 s= calebrd antre 2l CEDENTE v 2l Arendataric: UNIDAD
ADMINISTRATMA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS NIT 900498 879-9, 2l Conirsio de
Arrendamisnic sobre 2l mmueble ubicado en ls Ofigina T lecalizada an la CARRERA 48 Ho. 47 - 88 CENTRO COMERGCIAL
PUNTO DE LA ORIENTAL P_H. MUNICIPID DE MEDELLIN (2n adelaniz el CONTRATO DE ARRENDAMIENTO).

CLAUSULAS

PRIMERA: Medianiz el presanie documemo el CEDENTE cade a favor del CESIONARID el cien por cienio (100%) de su pasidon
confraciual de ARRENDADOR en ol CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, en consecuencia de bo cual EL CESIONARID adquiers

la fotsbdad de derechos, acciones y cbligacionas y en general relaciones uridicas derivadas de ls posicion contrachual de
ARRENDADCOR.

SEGUNDA: EL CEDENTE y EL CESIONARID s2 obBgan 3 moffcar la presanie cesion 3 los amendatanos cadidos el dia habi
sguisniz 3 Is frma del preseniz documenio.

TERCERA: Que la presenie cesian produce efeclos a parfr del 1 de MARZO DE 2013, fecha desde la cual la totshdad de las
obBgaciones cadidas serdn 5 cargo de EL CESIONARID, conforme 3 las condicionas del OONTRATO DE ARRENDAMIENTO.

CUARTA: La presenie cesian se realiza Bore de cualjuier fipo de condician resoluionia, 3 la cual renuncian expresamente las
paries.
p

Fara canslancia 52 suscrbe en Medellin a los Venisiede (1] dias dd mes de Marzo de dos mill trece {2.043) por las personas con
plena capacidsd pars obbgar 3 las paries signatsnias.

CESIONARID

ANTONID PEREZ ARIAS

Reprasantants Lagal

RENTAMZS PROPIEDAD RALZ MEDELLIN 5.AS
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Anexo L

adelin, § de Marzo del 2013

Sefores:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPEGIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS.
WIT 900 498 873-2

Chudad

Referencia: Nofficacon de cesion de confrato de arendamienio.

Respefsdos Sefores

Par madic de I3 presenie me peemids nofcares que 3 partr del PRIMERO (1) DE MARZO DE 2013 RENTAMOS PROPIEDAD
RAZ MEDELLIN 5.AS, cadia la posician contractual de amendador que osientsha enel contrato de amendamienio susceit sobe
el mmuezhblz wbizado en I3 OFICINA 701 Ubicada an la CARRERA 48 Mo. 47 - 66 PISCS 7 Y 8 ubicados an sl CENTRO
COMERCIAL PUNTO DE LA ORIENTAL PH. MUNICIPIO DE MEDELLIN |Antioguia, Colombia) identificada con sl folio ds
matricula inmobiliaria Mo, 001- 1033537 en la Oficina de Registro E inatrumantos Publicos de Madalin Zona Sur, sl cual la
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS ccupa an calidad ds
arrandataria.

Los derechas y by aconas que coma amandadormepresanio en esie contralo de amendamienio, quadan 3 parir del prmens (1)
de marzo de 2013, cedidos mizgeabmeniz 3 I3 emoress JARAMILLO Y BERMAL SA. WIT 8000413399 como musve
arrendadaor.

Coma consecuencia de dicha cesion les agradezcs que en ko sucesive y pars todo ko perfnente respech del contralo de
arrendamienia, 52 comuniquan can la sociedad JARAMILLOY BERNAL S.A. NIT 800.041.338-9, cuys diseccidn pars efechsde
noffcacones coresponde 3 Is AVENIDA 37 B No. 42 - 135 BLOQUE 4 PIS0 2 ITAGUI- ANTIOQUIA TELEFOND 444-4853

El paga del canon de amendamianio v el valor de kos servicios pubBoos s debe de sequir redizande kos prmeros amoo (5] diss de
cada periodo mensusl en |3 cusnta comisnts Moo 01303061415-3 abisrta an Banco Agranic sucursal Junin- Madsling 3
nomibes de JARAMILLO Y BERMAL 5 A NIT 800.041.338-9 dentw de los cmen (5] prmeros dias de cada mes.

Las demas clausulas del confrato siquen vigenies,

Cordisimeniz,

RENTAMOS PROPIEDAD RALZ 3.AS.
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Anexo M
RENTAMOS PROPIEDAD RAIZ MEDELLIN S.A.8
Direccidn: Carrera 43 A18 SUR 174 LC 256 Factura de Venta
Nit: 9004171448
entamos Telefonos: 4483250 [ No. 25786 |
—— 3l rentamospr@gmail.com www.rentamospr.com Act. Econamica 6810
IvA régimen comdn
SEFNORES: OS0RIO ATEHORTUA FEDERICO NIT: 98526813 FECHA DE FACTURA
DIR CORRES: CR43A45BSUR 81 DIA |mES | AfD
TELEFONO 4483250 CIUDAD ENVIGADD INM: 9 01|05 | 15
DESCRIPCION MANDANTE NIT Part VALOR T.R| Lpot| wa
Canon de desde 10/May/2015 hasta S/Jun/2015 CR |ZAPATA ANA MILENA 42825772 00 % 5832493 | 5 (0% S0

43 A 45B SUR 81 CASA 203 ALQUERIAS DEL

SON: QOCHOCIENTOS TREINTAY DOS MIL CUATROCIENTOS NOVENTAY TRES SUBTOTAL 2832493

PESOS MICTE... VA 50

Para efectos de Rente/Fte certificar dicha ggg:”cio” SSUD

retencion a nombre del MANDANTE RETEIVA o

somos agentes de Rentencidn de IVAR.S TOTAL $832.493
Resolucién Facturacion DIAN No. 110000593187 de fecha 01/09/2014 del 1 al 30000

Impreso con software SIMI(R). Tecnologia de Administracian Empresarial Ltda. NIT: 800.019.897-6
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AnexoN

=] _RENTAMOS PROPIEDAD RAIZ MEDELLIN S.A.5

e ntamos Direccién: Carrera 43 A 18 SUR 174 LC 256 Comprobante de Egreso
Hit: 9004171448
No 15477
— Telefonos: 4483250
E-mail: rentamospri@gmail.com www.rentamaospr.com
ClUDAD: MEDELLIN, mavo 16. 2015 VALOR: 54.263.930
PAGADO A: LOPEZ CARD ANA MARLA BANCO: BANCOLOMBIA CHEC
POR CONCEPTO: GIRO RENTA MAYD CHEQUE Ho. 354
LA SUMA DE: CUATRO WMILLOMNES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL NOWVECIENTOS OCHENTA PESOS MICTE. =
Cuenta Nit Concepto Debitos Creditos
11100502 o EGR. A LOPEZ CARO ANA MARILA 20 34.263.580
23150501 4002070% 307 EGR. A LOPEZ CARO ANA MARLA 54 763.980 S0
Totales: 54.263.950 $4.263.980
CHEQUE Mo....... 354
PAGADD A........ LOPEZ CARO ANA MARLA
BENEFICIARIO.. LOPEZ CARO EDGAR
FECHA.............. 16/05/2015
LEIDY MEJIA
Preparado Revisado Aprobado Contabilizado Recibi Conforme
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Anexo O

RENTAMOS PROPIEDAD RAIZ MEDELLIN S.A.S

L Direccion: Carmera 43 A 18 SUR 174 LC 256
Hit: 9004171448
Telefonos: 4483250

Recibo de Caja No
116356

E-mail: rentamospr@gmail.com Www.rentamospr.cam

RECIBO DE: DIAZ ALVAREZ MANUEL DEL CRISTO CEDULAJNIT 10936815
CONCEPTO: Pago canon del 19 de Abril al 18 de Mayo del 2015

Fecha del Documento 2742015
Inmueble Ho.:

EFECTIVO §  &32000

Cuenta Hit Detalle
11100502 Recibo de Caia A DIAZ ALVAREZ MANUEL DEL CRISTO

13802001 10935915 Pago canon del 19 de Abril al 18 de Mayo del 2015

Débito Crédito Valor Base
3532.000 30 20
30 5632.000 30

Banco No.Cheque Valor cheque Efectiva £632.000[Cheque

20|valor a Pagar: 532000

“alor Mora:

seiscientos treinta y dos mil pesos Valor canon:
mite, | s Valor Admin:
Elaboro Aprobo Contabilizo Firma

Todo cheque devueto genera sancion del 20% de su valor (4rt. 731. Cadigo del Comercio).
Este recibo no sera valido sin la firma y sello del cajero. Exija este reguisito cuando realice el pago.
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Anexo P

No
't - COMPROBANTE DE NOMINA
e n amos Nombre ARROYAVE ARIAS LINA MARIA

Nit: 9004171448 Nit . 1037574881
Direccién: Carrera 43 A 18 SUR 174  Basico $645.000,00 Fecha 29/05/2015
Teléfono: 4483250 Detalle Pago Nomina a ARROYAVE ARIAS LINA MARIA
CONCEPTO ABONOS DESCUENTOS
NOMIMNA DEL 16 AL 31 DE MAYO Salario $322.500 30
NOMIMNA DEL 16 AL 31 DE MAYO Auxilio Transporte $37.000 50
MOMIMA DEL 16 AL 31 DE MAYO Pension 50 $12.900
MOMIMA DEL 16 AL 31 DE MAYO Salud 50 $12.900
MOMIMA DEL 16 AL 31 DE MAYO Meto Pagado 50 $333.700

FIRMA EMPLEADO:
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CONTADURIA PUBLICA
ENVIGADO, JUNIO DE 2015.
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