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1. Disefio de un sistema de costos por actividades ena empresa del sector

inmobiliario - estudio de caso - inmobiliaria C&C SA

1.1 Analisis y Formulacion del Problema
El sector inmobiliario busca encontrar soluciondasanecesidades de sus clientes ofreciendo
servicios con calidad, y generando expectativasndéivacion que contribuyan a la satisfaccion
de los mismos, por otro lado la inversion en etaomobiliario es estable y los precios de los
inmuebles tienen una tendencia de crecimiento,stedos factores favorecen la inversion en el
sector, ya que se generan indices de valorizacasitiyps de los bienes inmuebles, con
tendencia de crecimiento real.

Teniendo en cuenta la variable oferta-demandaeat®bis la cual es amplia en la ciudad
de Bucaramanga-Santander, se consultd como fuent@pal a la Lonja de propiedad raiz de
Santander con el fin de determinar si las emprests aplicando un sistema de costos que les
permita conocer cuanto representa econémicamedgepraceso que se realiza, obteniendo asi,
gue ninguna inmobiliaria en la ciudad inscrita en Uonja aplica sistema de costos por
actividades, siendo este el método que facilitabkencion del valor econdmico que se genera
por cada proceso realizado en una entidad.

En el estudio del caso INMOBILIARIA C&C S.A, (se siwibe el proyecto como un
estudio de caso ya que nos enfrentamos a unaisituagpecifica de un caso de la vida real) se
analizo la forma en la que se estdn manejandods®s; dicho andlisis se pudo realizar de
acuerdo a la obtencion de estados financieros dositpor centros de costos que utiliza la
empresa, determinando que solo se utiliza un méoeolos clasifica en una forma global, lo

gue conlleva a que los informes que se generarffegan la realidad de lo que se invierte en
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cada departamento, proceso y tarea que se redizaamente para poder prestar los distintos
servicios que se desean entregar al cliente comelar calidad, de tal forma que se satisfagan
todas y cada una de las necesidades; para estdioest® caso se toma una empresa
representativa del sector, cuyo nombre se modifigaticion de los directivos.

Para poder prestar servicios con calidad se haoesago el poder medir cualitativa y
cuantitativamente los procesos que se realizanaaodies decir que se deben conocer las
caracteristicas de los procesos y cuanto equivalermismos econdémicamente; para lograr
obtener esta informacion se hace necesario eladapisistema de costos basado en actividades,
el cual mediante su aplicacion la empresa podidarhan analisis profundo de los procesos que
se realizan enfocados en las actividades diari@&s dpsempefia cada funcionario, también
permitiria un manejo facil y agil de los costosiiadtos y a través de este sistema la toma de
decisiones seria estratégica.

Por lo anterior, la empresa vio la necesidad dkzezamejoras en su sistema de costeo,
evaluando la posibilidad con el sistema de costosaptividades, que dara paso a redefinir su
estructura organizacional, sus procesos adminisigal operacionales (si existieren procesos
repetitivos y procesos obsoletos) y modelos de ciegmn el fin de maximizar la eficacia y la
eficiencia en las actividades diarias, permitiead@umento de la calidad en los servicios que se
ofrecen.

Dadas estas circunstancias, el alcance del presexigo es revisar y examinar los
procesos que se realizan en la INMOBILIARIA C&C Spara asi poder establecer un andlisis
mas profundo de los mismos y posteriormente detemmios costos que cada uno de ellos
representa y poder determinar la estructura éppara a la implementacion del sistema de

costos por actividades.
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1.2 Justificacion
El sistema de costos basados en las actividadesaemetodologia para medir los costos y el
desempefio de las empresas, reiterando que se tbdss actividades que se desarrollan para
producir un bien o servicio, también permite realizn seguimiento detallado del flujo de
actividades.

Es importante recalcar que el sistema de costos ABGe puede considerar como un
sistema contable para el registro de los costts;segfema es una herramienta clave para que las
empresas que lo implementen aumenten su compagditiwa que las ventajas de aplicarlo entre
tantas se encuentran, el brindar informacion anpresa que le permite definir si ante un precio
que se tiene fijado en un mercado es convenienticipar, también permite entender el
comportamiento de los costos en la organizaciopgoionando informacién sobre las causas
gue originan la actividad y el analisis de comoesdizan las tareas, de esta forma se obtiene una
vision real de lo que sucede en la entidad, pexmith establecer medidas de tipo no financiero.

El mercado inmobiliario en la ciudad de Bucaramaegaastante competitivo, por lo
cual se hace necesario que las empresas obtengamesaentajas competitivas, y estas se
logran a través de la prestacion de servicios abidard; en el estudio de caso aqui planteado
encontramos que la empresa cuenta con certificat@éealidad 1ISO 9001 de 2008, para lo cual
se entiende que sus servicios se prestan de busmeran sin embargo, en la observacion que se
ha llevado a cabo, se logra detectar que la empeesenido falencias en cuanto a la realizacion
de reprocesos, lo que genera mayores costos opaaes y por ende afecta la utilidad.

Para poder iniciar el andlisis en la empresa egsaeio diferenciar el concepto de
actividad y tarea; la actividad es un conjuntoateds elementales, realizadas por un individuo o

grupo, que permite suministrar una salida a pdéiun conjunto de entradas. Las actividades se
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encadenan en conjuntos de actividades que tienarfinedidad comudn: los procesos; de esta
forma se puede decir que la diferencia entre tareetividad radica en que la tarea es un medio,
parte o paso necesario para lograr la actividad.

Determinando las diferencias entre lo mencionader@nmente, se habld con uno de los
directivos de la organizacion, quien demostro giterés en el poder conocer los costos que se
generan por cada uno de las principales actividqdese realizan diariamente en la entidad, con

el fin de poder determinar el impacto que los repsos generan en la utilidad.

1.3 Pregunta general
1.3.1 Pregunta de investigacion
¢Como estructurar un sistema de costos basadotigidades para una empresa del

sector inmobiliario?

1.4 Objetivos

1.4.1 General
» Diseflar un sistema de costos basado en actividadesina empresa del sector

inmobiliario.

1.4.2 Especificos

» Reconocer enfoques, teorias y normas que abarctemi@ica de costos basados en
actividades.

» Analizar las actividades y procesos que se llevaabm diariamente en la Inmobiliaria

C&C S.A.
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» Asignar el valor cuantitativo que corresponde aacactividad perteneciente a cada uno
de los procesos.

> Disefiar procedimientos para el correcto disefio mesistema de costos basados en
actividades.

> Proponer reestructuraciones necesarias para ogtitoiz procedimientos en la dindmica

empresarial.

1.5 Marco de Referencia

1.5.1 Antecedentes
» Titulo de la investigacion: propuesta para la imm@atacion del sistema de costos basado

en las actividades para el servicio de acueduotéa empresa industrial y comercial de

servicios publicos domiciliarios “EMPOCHIQUINQUIRE.S.P.” como una herramienta

de gestion.

Autores: Alba Enidia Villamil Mufioz

Institucion: Escuela superior de administracionlicab

Ciudad: Bogota

Pais: Colombia

Planteamiento del problema: la empresa EMPOCHIQQWMNERA E.S.P presenta
problemas en su sistema de contabilidad lo quesnmife que tenga datos claro sobre los costos
qgue incurre en el desarrollo de sus actividadeenmfss que debe cumplir con la resolucion
SSPD 001417 donde establece que las empresas rvilgosepublicos domiciliarios deben

adoptar el sistema de costo basado en actividadtesapi lograr metas y eficiencia.
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Justificacion: Permite elaborar conocimiento addmt del tema de la Gestion Publica,
desarrollar una propuesta que brinde la posibilidadporoponer desde el area contable otras
alternativas que ayudan a la gestion y desarr@lougstras organizaciones como prestadoras de
servicios publicos a la comunidad.

Objetivo general: formular y elaborar una propagsira la implementacion del sistema
de costos basado en actividades en la empresatriatiys comercial de servicios publicos
domiciliarios EMPOCHIQUINQUIRA E.S.P que permita apropiado manejo de sus recursos
asi como la adecuada toma de decisiones que radendea Optima gestion.

Conclusiones:

- Los costos ABC suministran una estructura contphta el establecimiento de un
verdadero sistema orientado a la gestion.

- Suministra una medida del costo completo de progsayractividades y ayuda a
identificar situaciones econdémicas en las cualesxiste concordancia entre
metas y objetivos.

- Es necesario que la empresa implemente el sisteenaodtos basado en
actividades que le permita obtener en forma defallas costos en que incurre en
cada centro de tal manera que pueda tomar decsammo una herramienta de

gestion.

> Titulo de la investigacion: Disefio del sistema detas abc para NUTRIANALISIS
LTDA
Autores: Yeimmy Consuegra Pardo, Diana ClemenciéeSd/oreno

Institucion: Universidad de la Salle
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Ciudad: Bogota
Pais: Colombia

Planteamiento del problema: el laboratorio no cuerdn un sistema que le
permita asignar los costos adecuadamente a logissrque presta, lo que trae como
consecuencias falta de bases para la toma de atexssiinapropiada asignacion de los
recursos y pérdida de clientes potenciales si gaesiprecios mas bajos en el mercado.
Justificacion: la investigacion pretende contrib@k mejoramiento de la gestion
administrativa y financiera de Nutriandlisis Linttg a través del disefio del sistema de
costos ABC que permita realizar una adecuada atithn de los recursos y un
seguimiento de los procesos que se realizan aidntde la empresa. La razon que lleva a
realizar esta investigacion esta centrada en eepmde determinacion de costos en los
servicios prestados por Nutriandlisis, debido aajymocedimiento utilizado actualmente
no se encuentra dentro de los patrones de fijal@dostos para un servicio.

Objetivo general: Disefiar el sistema de costos AB@lutriandlisis Ltda., con el
propésito de proveer a la empresa de herramienfasestes para la toma de decisiones
y la determinacion de precios mediante el estuditosl elementos del costo utilizados en
el proceso de la prestacion del servicio.

Conclusiones:

Se utilizo el sistema de costos basado en actigglpdrque por medio de las actividades
se puede asignar de manera mas exacta los repanrsestos conceptos. El sistema ABC
da a la organizacion la oportunidad de contar nforimacion oportuna y confiable sobre

los procesos y actividades empresariales pararla tie decisiones.
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1.5.2 Marco historico
Como base del estudio realizado, se consultarontdseque sirvieron como apoyo en la
comprension de la técnica a emplear para lograrolgstivos planteados, destacando las
siguientes:

Muchos gerentes entienden intuitivamente que stsnsas contables distorsionan los
costos de los productos, y hacen ajustes infornmalesscompensar. Sin embargo, pocos gerentes
pueden predecir la magnitud y el impacto de lostagique deberian hacer.

ABC se desarroll6 por primera vez como solucidrstaeproblemas por dos profesores
de la Universidad de Harvard, Robin Cooper y Rolaglan en los afios 80. Ellos identificaron
tres factores independientes pero simultdneos dasiaazones principales que justifican la
necesidad y la practicidad de ABC:

- El proceso de estructura de costos ha cambiaddlaptante. A principios de siglo, la
mano de obra directa representaba aproximadamée®i@de de los costos totales del
producto, mientras que los materiales representaba&8%% y los Costos generales 15%.
Ahora, los Costos generales normalmente compreallededor del 60% del costo del
producto, con los materiales en un 30% la manolia directa en menos del 10%.
Obviamente, el empleo de las horas de mano de diteta como base de asignacion
tenia sentido hace 90 afios, pero no tiene validezade la estructura de costos actual.

- El nivel de competencia que confrontan la mayor@ lds firmas ha aumentado
notoriamente. El entorno competitivo mundial y d@mente cambiante no es un cliché,
es una realidad perturbadora para muchas firmasod@o los costos reales de los

productos o servicios es esencial para sobrevivestéa nueva situacion competitiva.
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- El costo de la medicion ha bajado a medida quenmé&decnologia de procesamiento de
la informacion. Incluso hace veinte afios, el codé acumular, procesar analizar
los datos necesarios para ejecutar un sistema d& #Fria sido prohibitivo. Hoy, sin
embargo, estos sistemas de medicion de actividadesolo son financieramente
accesibles, sino que una gran parte de los datexigte en alguna forma dentro de la
organizacion. Por lo tanto ABC puede resultar sueraevalioso para una organizacion,
porque proporciona informacién sobre el alcancefogoy consumo de las actividades
operativas(Castillo, 2012)

En los 80"s el mercado mundial se enfrentd al cardbifilosofia de negocios con un
enfoque globalizado apoyado en los avances tedco®guyo objetivo es obtener productos
competitivos, a las necesidades especificas d@giteli minimizar costos de produccion y
responder oportunamente.

La organizacion empresarial actual esta caractiizzor la automatizacion, calidad,
satisfaccion del cliente y optimizacion del costéoplanificacion y el control son vitales para la
supervivencia en un entorno dificil.

El Sistema de Costos por Actividades "ABC" se presecomo herramienta Gtil de
andlisis del costo y seguimiento de actividadegpfas relevantes para el desarrollo y resultado
final de la gestion empresarial. La localizacionl@emercados y las exigencias de los clientes
obligan a la organizacion a disponer de la infoidramecesaria para hacer frente a las
decisiones coyunturales.

Este sistema permite la asignacion y distribuciéria$ diferentes costos indirectos de

acuerdo a las actividades realizadas, identificagldorigen del costo de la actividad, no sélo
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para la produccion sino también para la distribucjdventa contribuyendo en la toma de
decisiones sobre lineas de productos, segmentogidado y relaciones con los clientes.

Mide el alcance, costo y desempefio de recursosjdactes y objetos de costo. Los
recursos son primero asignados a las actividadasgo éstas son asignadas a los objetos de
costo segun su uso. Los recursos no cuestan, suastactividades que hago con ellos.

H. Thomas Johnson (1987) plante6 que los sisten@sortabilidad tradicionales
provocaban una distorsion en los costos de losuptod especificos y esto se debia a la practica
de distribuir los costos indirectos entre los paids, de acuerdo con ponderaciones que varian
directamente con el volumen de produccion, talesoctas horas de mano de obra directa, el
costo del material o las horas maquinas. Un pradgoe contenga mas horas de mano de obra
directa (o de costo de materiales o de horas maggume otro producto se supone que incurre
proporcionalmente en mas costos indirectos. Larilolistion fuera correcta si estos costos
variaran en relacion directa al volumen de prodirtci

Este cambio tan drastico que afecta de maneralamgula forma de entender las
relaciones de servicios y las relaciones con eldowxterior, ha ejercido una influencia decisiva
sobre los tradicionales sistemas de contabilidagdedtion, que fueron concebidos para atender
los requerimientos informativos derivados de untexo significativamente distinto del actual.

En la actualidad la principal causa de crecimiete#olos costos indirectos ha sido el
incremento de la diversidad, o variedad de la prodn con un marcado desarrollo tecnoldgico,
y no el incremento del volumen. Es por ello, qudadaestas caracteristicas, al utilizar los
sistemas de costos tradicionales se tiende a sidbeac los productos de alto volumen de
produccién, y que precisamente, no son los queacaes mayor crecimiento de los costos

indirectos, y a subcostear los de bajo volumen,spnelos responsables de la mayor parte de ese
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crecimiento. Cuando se utiliza esta informacion deostos para trazar
las estrategias de marketing puede impulsar a ilestidos hacia el incremento de lineas de
producto de bajo volumen, por lo que provocarigethuccion de los margenes de beneficio y la
dificultad de competir con empresas mejor oriergadhacia el mercado, todo lo
anterior muestra el modelo enfocado en manufapera en el campo de comercio y servicios
ocurre la misma situacion porque para produciramicio se necesitan recursos que igualmente

se pueden costear con un esquema similar.(Zul@aga)

1.5.3 Marco tedrico
El sistema de costos basado en las actividadesprsstituye en la actualidad en uno de los
sistemas de costos mas utilizados por las emppesgae aseguran una gestion moderna y una
revolucion respecto de los procesos obsoletos@uerdan utilizando.
Las principales caracteristicas de los sistemaost®s:
- Es una herramienta clave para el aumento de laetitijglad
- Brinda informacién a la empresa que le permitenitefii ante un precio que le
viene dado, le conviene 0 no participar en esteaader.
- El sistema de costos ABC se basa en el principiaqquke la actividad es la
generadora de costos y que los productos consuctigidades.
- Los productos generan actividades y las actividadesumen costos.
Adicionalmente se deben entender que, nos referamas actividades, cuando hablamos
de aquellas tareas que generan costos y que sesan@s para satisfacer las necesidades de los

clientes internos y externos.
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ABC:

Las diferencias principales entre el sistema déosasadicional y el sistema de costos

El sistema de costos utiliza medidas tradicionat@ao el volumen, la mano de
obra, como elemento para asignar costos a los giagluMientras que el sistema
de costos ABC utiliza la jerarquia de las activetadomo base para realizar la
asignacion, utiliza generadores de costos que estan relacionados con la
produccion.

El sistema de costos tradicionales se basa emidades producidas para calcular
la asignacion de Costos. En cambio, el sistemaodg®ms ABC, utiliza diferentes
bases en funcidn de las actividades relacionadaksaostos indirectos.

El sistema de costos tradicionales sélo utiliza dostos del producto. Por su
parte, el sistema de costos ABC, se concentrasescltavidades que originan esos
recursos.

En el sistema de costos tradicionales, la asignat#dCostos indirectos se lleva a
cabo en dos etapas: primero se asigna a los deyentias involucrados y luego a
los productos. En el sistema de costos ABC, prinserdleva la asignacién de
costos a las actividades y después a los productos.

El sistema de costos tradicional utiliza horas gaes como unidades producidas
o bien horas maquina. Por otro lado, el sistemeodtos ABC, toma en cuenta la
relacion causa efecto, entre las unidades y lo®rgdores de costos, para

determinar el criterio de asignacion.

Dentro de las ventajas que ofrece el sistema ste€@BC, se encuentran:

no afecta a la estructura organizativa,
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- ayuda a entender el comportamiento de los costtasatganizacion,

- proporciona informacion sobre las causas que @igla actividad, y el analisis
de como se realizan las tareas,

- permite tener una vision real de lo que suceda @mipresa, nos permite conocer
medidas de tipo no financiero dentro de la empyesasistema de costos ABC es
completamente sencillo y transparente y permitdéizandas actividades y tareas
que se presentan en los procesos,

- identificando y apoyando las que le agregan valopraducto y revisando
aquellas que solo le generan costo sin agregatte edguno, con el fin de
reducirlas en su intensidad o eliminarlas, de &staa se controlan los costos
innecesarios sin afectar el resultado final detipoto o servicio prestado.

En cuanto a las desventajas podemos decir queummaengna buena parte de recursos en
la fase de disefio e implementacién, la implemedtiaguede hacerse dificultosa, resulta costoso
identificar las actividades generadoras de Costosmgo cualquier cambio, implica una cierta

capacidad de adaptacion de la empresa. (Sistermastiess ABC, 2015)
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1.6 Metodologia del Proyecto

1.6.1 Tipo de investigacion

Dada la naturaleza de la investigacion, la metaialanas adecuada para implementar la
presente propuesta es la investigacion cualitayi@ajue se debieron conocer las caracteristicas
de los procesos de que realizan los trabajadooesmntitativa para conocer a cuanto equivalen
los mismos econémicament@os razones que soportan dicha eleccion. La priragrque se
realizé la descripcion de todos y cada uno deatdisidades que generan costo en la entidad,
seguido de la determinacion del valor economicoagtias generan.

Ademas de la investigacién que se realizo fue albafo de campo, pues este se aplico a

una empresa existente que requirid de este progestn tanto hubo un trabajo practico.

1.6.2 Fases de la investigacion

La propuesta fue ejecutada en cinco fases, diesas e enuncian a continuacion:

Fase 1:
Documentacion sobre la teoria de costos basadestendades, de esta forma se obtuvo el

conocimiento sobre la temética que se tratdé enogiegto.

Fase 2:
Elaboracion de entrevistas para determinar cuéle®ii las tareas que realizan cada uno de los

trabajadores para cumplir con sus actividades &®r en este fase se buscd responder
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interrogantes tales como ¢ COmo se hace?, ¢ Poredugcs?, ¢Para qué se hace?, ¢Cuando se
hace?, ¢Donde se hace?, ¢Para quién lo hace?®a deagera se asignan los valores cualitativos

de la encuesta aplicada.

Fase 3:
Se establecid el inductor de costos que permil@ @mpresa conocer el valor monetario que
implica la realizacion de las labores diarias detlabajadores, asi como los departamentos o

areas.

Fase 4:

Construccion y elaboracion del informe final y smsacion de los resultados.

Fase 5:

De acuerdo a los resultados que se obtuvieron,recoibclusiones y recomendaciones a la

organizacion.

2. Cronograma de actividades

En la siguiente tabla se muestran las fases glieveean a cabo en la ejecucion de la propuesta

investigativa, asi como el tiempo que cada undlds eequiere.
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Tabla 1.

Cronograma de actividades.

Dic | Ene| Feb| Man Abrn May

Fase 1

Fase 2

Fase 3

Fase 4

Fase 5

Sustentacion

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

3. Conocimiento del negocio

Inmobiliaria C&C S.A., tiene como objeto observar el estricto cumplindede la ética
profesional, servir de cuerpo consultivo y asesar @obierno en todos sus niveles en las
materias propias de la actividad inmobiliaria, elalp estudios sobre el sector inmobiliario y
prestar servicios técnicos relacionados con el misapecialmente en el Oriente Colombiano.
Somos una organizacion solida y lider en la pr@stade servicios inmobiliarios y valoracion de
bienes muebles e inmuebles, orientada a la sati6fade nuestros clientes, con una proyeccion

nacional e internacional. Fundamentada en la hiolaglsteficiencia profesional y amabilidad de
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nuestra gente, soportada en el constante desaeotioldgico, generando crecimiento a nuestra

organizacion y progreso a nuestra comunidad. (Mateiaalidad empresa asignada)

3.1 Mision
Somos una organizacion solida y lider en la préstate servicios inmobiliarios y valoracion de
bienes muebles e inmuebles, nuestro compromisatisfaser las necesidades y expectativas de
nuestros clientes, suministrandoles solucioneggiates de la méas alta calidad y avanzada
tecnologia en todos los campos, contando siempre wo excelente recurso humano

comprometido con el mejoramiento continuo. (Mardeatalidad empresa estudiada)

3.2Vision
En el afio 2017 seremos la inmobiliaria modelo epaéé en la interaccion y comunicaciéon
permanente con el cliente desde su domicilio orldgatrabajo. Igualmente reconocidos a nivel
nacional como la lider en Santander para la priéstae servicios de valoracion de inmuebles y
activos bajo las normas internacionales. Contarmo rauestros tres servicios de Arriendos
Ventas y Avallos certificados bajo la norma 1ISO 192008 y un equipo humano de trabajo
competente, respetuoso de las politicas misiors@iesomo solidario con el cuidado del medio

ambiente.(Manual de calidad empresa estudiada)

3.3Politica de calidad
La gerencia y el personal estdn comprometidos @®nelquisitos y el mejoramiento continuo de
la calidad y la excelencia en el servicio prestpdoa satisfacer las necesidades de nuestros

clientes.
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Nuestro objeto es el desarrollo de la actividad obifraria en todos sus campos.
Contamos con empleados proactivos, que proporcisolaiciones a las necesidades de nuestros
clientes y garantizan el cumplimiento de lo pactadmuestros contratos de servicio. (Manual de

calidad empresa estudiada)

3.4 Servicios

3.4.1 arriendos:

Ofrece a los futuros arrendatarios la mas amplmagde inmuebles en las mejores condiciones
para el arrendamiento de inmuebles de viviendayeggondan a todas sus necesidades de areas
y ubicacién dentro del &rea metropolitana.

También entendemos y conocemos las necesidadpmpmbe comercio, por ello bajo
nuestra promocién presentamos diversas opcionksaes, bodegas, oficinas entre otros; aptos
para la instalacion de su negocio y que respondda mecesidades propias su actividad
comercial.

Todo el proceso de toma en arrendamiento del infawdbgido esta acompafado con un
tratamiento personalizado por parte de nuestrgpeqie promotores quienes le asesoran en:

- Documentacion solicitada para estudio de arrenddmie
- Asesoria integral en la elaboracion y legalizaciéhcontrato de arrendamiento.

- Seguimiento a sus necesidades.(Manual de calidptesmestudiada)

3.4.2 ventas
Ejecuta el ciclo completo de la comercializaciohlden inmueble:

- Promocionamos su inmueble a través de los difesenélios publicitarios.
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- Acompafiamiento a los clientes potenciales del itnheue
- Asesoria y Acompafiamiento integral.

- Elaboracién de la promesa de compraventa.

- Acompafiamiento en la Escrituracion.

- Gestion frente al pago de las obligaciones cordggid

- Asesoria en créditos hipotecarios.

- Entrega del inmueble al nuevo propietario.

- Contamos con un departamento juridico que brindaoaa en el proceso de la venta.

(Manual de calidad empresa estudiada)

3.4.3 Avaluos
Los avaluadores estan directamente vinculadoseanfagesa cuyos conceptos son revisados por
el COMITE DE AVALUOS dando el caracter de avallos olegiados.

Realiza los siguientes tipos de avallos:
- Avallos de Bienes Inmuebles Urbanos.
- Avallos de Bienes Inmuebles Especiales
- Avallos de Bienes Inmuebles Institucionales.
- Avallos de Bienes Inmuebles Rurales.
- Avallos de Areas de Cesion.
- Avallos de Renta.
- Valoracién de Servidumbres.

- Valoracién de activos empresariales en planta ypequsando Normas Internacionales

de Informacién Financiera — NIIF
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- Inventario y valoracién de activos.

- Valoracion de infraestructura vial. (Manual de @atl empresa estudiada)

25
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4. Andlisis de la informacion

4.11dentificacion de las actividades
Para determinar las actividades se llevaron a eabrevistas con el fin de establecer cuales son
las tareas mas relevantes que realiza cada urmsdeabajadores diariamente (ver apéndice 1),
teniendo en cuenta que algunas de estas tareasirsibgres, por tanto se agruparon en una
misma actividad; también se determiné el porcerdajéiempo laboral dedicado a cada una de

estas, obteniendo los siguientes resultados:

Jefe comercial y de ventas

- Actividad 1: Estrategias comerciales y de mercadeo. 60%

- Actividad 2: Revision de documentacion 10%

- Actividad 3: Seguimiento de personal a cargo 20%

- Actividad 4: Estadisticas y atencién al cliente 0%l
Promotor

- Actividad 1: Arrendar inmuebles 100%

Este cargo lo desempefian 6 funcionarios

Captador
- Actividad 1: Recibir y consignar inmuebles. 90%

- Actividad 2: Asistir la colocacién de inmuebles 10%
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Vendedor
- Actividad 1: Vender inmuebles

Este cargo lo desempefian 5 funcionarios

Auxiliar de promocion — mostrador de inmuebles
- Actividad 1: Mostrar inmuebles
- Actividad 2: Recorrido servicios publicos Piedetaes

- Actividad 3: Apoyo en entrega de inmuebles

Auxiliar de call center
- Actividad 1: Recepcion de llamadas
- Actividad 2: Prestar llaves
- Actividad 3: Agendar citas

Este cargo lo desempefian 2 funcionarios

Jefe mantenimiento
- Actividad 1: Revisiones
- Actividad 2: Seguimiento a solicitudes

- Actividad 3: Determinar estadisticas

Supervisor de mantenimiento
- Actividad 1: Revisiones

- Actividad 2: Supervision de arreglos

28

100%

70%

20%
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15%
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15%

25%

65%
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- Actividad 3: Atencion al cliente

Este cargo lo desempefian 2 funcionarios

Auxiliar de mantenimiento
- Actividad 1: Reportes
- Actividad 2: Facturacion arreglos

- Actividad 3: Elaboracion de estadisticas y archivo

Este cargo lo desempefian 2 funcionarios

Maestro
- Actividad 1: Cotizaciones
- Actividad 2: Arreglos

Este cargo lo desempefian 2 funcionarios

Jefe de arriendos

Actividad 1: Revisién de contratos

Actividad 2: Revision de correspondencia

Actividad 3: Revision ocupaciones y desocupaciones

Actividad 4: Desahucios

Asistente de arriendos 1

- Actividad 1: Atender al cliente

29

10%

60%

15%

25%

15%
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15%

10%

70%
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- Actividad 2: Programacion de recorridos

Asistente de arriendos 2
- Actividad 1: Atender al cliente

- Actividad 2: Detencién de facturas

Asistente de arriendos 3
- Actividad 1: Atender al cliente

- Actividad 2: Revision de carpetas

Inspector
- Actividad 1: Inventarios de inmuebles
- Actividad 2: Recoleccion servicios publicos

Este cargo lo desempefian 5 funcionarios

Secretaria arriendos

- Actividad 1: Elaboracién de cartas

Asistente de propietarios

Actividad 1: Creacion en el sistema de inmuebles

Actividad 2: Solicitudes de propietarios

Actividad 3: modificaciones en el sistema

Actividad 4: Revisiones

30

30%

70%

30%

70%

30%

85%

15%

100%

50%

20%

15%

15%
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Auxiliar de contratos
- Actividad 1: Elaboracion de contratos

- Actividad 2: reportes de cambios a aseguradoras

- Actividad 3: actualizaciones

Auxiliar de servicios publicos
- Actividad 1: Liquidacion de servicios publicos
- Actividad 2: Desocupaciones

- Actividad 3: Cierre de propietarios

Auxiliar de administraciones

Actividad 1:pago de administraciones

Actividad 2: cobro cuotas extras

Actividad 3: comunicaciones con cliente

Actividad 4: correspondencia

Este cargo lo desempefian 2 funcionarios

Auxiliar de correspondencia
- Actividad 1: pago de administraciones

- Actividad 2: Entrega de soportes

Jefe de contabilidad

- Actividad 1: Planeacion tributaria

75%

5% 1

10%

045

50%

5%

55%

15%

20%

10%

55%

45%

35%
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- Actividad 2: Revisiones Diarias 25%
- Actividad 3: Revisiones Mensuales 20%
- Actividad 4: Revisiones anuales 20%

Asistente de contabilidad

- Actividad 1: Cierre de arrendatarios y propietarios 35%
- Actividad 2: Contabilizaciones y conciliaciones 592
- Actividad 3: Facturacion mantenimiento 10%
- Actividad 4: Formularios, certificados e informes 30%

Auxiliar contable 1

- Actividad 1: facturacion diaria y entrega de chexjue 25%
- Actividad 2: contabilizaciones 35%
- Actividad 3: revisiones 20%
- Actividad 4: cierre de propietarios y preconcil@ues 20%

Auxiliar contable 2

- Actividad 1: contabilizaciones 35%
- Actividad 2: nomina 15%
- Actividad 3: Cierre arrendatarios 15%

Actividad 4: revisiones Yy solicitud certificados 35%
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Cajera

Actividad 1: Elaboracion de comprobantes

Actividad 2: descargues comprobantes y cuadre jde ca

Actividad 3:contabilizacion siniestros

Actividad 4: pago de administraciones

Jefe administrativo
- Actividad 1: Actividades administrativas
- Actividad 2: Actividades financieras

- Actividad 3: Avalluos

Auxiliar de avaluos
- Actividad 1: Valorar precio de inmuebles

- Actividad 2: Coordinar ventas

Auxiliar de cartera
- Actividad 1:Comunicacién con arrendatarios morosos
- Actividad 2: Notificacion de NO pago

- Actividad 3: Archivo y atencion al cliente

Auxiliar de archivo
- Actividad 1:Digitalizar y clasificar

- Actividad 2:Archivar la documentacion

70%

16%.

6%

8%

45%

45%

10%

50%

50%

50%

30%

20%

50%

50%
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Este cargo lo desempefian 2 funcionarios
Mensajero
- Actividad 1: Transporte y entrega de corresponidenc

- Actividad 2:Realizar pagos y transacciones bansaria

Servicios generales
- Actividad 1: Realizar limpieza en general

- Actividad 2: Atencion al cliente interno y externo

Recepcionista
- Actividad 1: Atender al cliente

- Actividad 2: Recibir y enviar correspondencia

Secretaria gerencia

Actividad 1: Agendas
- Actividad 2: Caja menor
- Actividad 3: Digitacion de informacion

- Actividad 4: Cartas de referencias

4.2 Asignacion de costos

34

85%

15%

50%

50%

15%

85%

15%

30%

45%

10%

Para poder asignar los costos atribuidos a callajador, la empresa nos brindé un auxiliar de

Costos (Ver apéndice 2), con el cual se pudo détarntios costos que pueden ser atribuidos
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directamente a cada trabajador, aquellos que dailedi de cuantificar y se deben asignar de
forma global al empleado, y de esta forma podeerdehar el costo que tienen en las
actividades que se realizan, como también los sagie se pueden tener en cuenta para el costo
total de cada uno de los departamentos y los diigtikamente se deben asignar por medio de
prorrateo.

A continuacion se mostrara la informacion de lgsiedlos costos, que se atribuyen

directamente a cada trabajador:

Tabla 2:

Costos atribuidos a trabajadores

CODIGO NOMBRE SALDO F

5105| Costos de personal 1,355,716,46%
51050601 Sueldos 558,913,114
51051801 Comisiones 61,931,422
51052701 Auxilio De Transporte 29,752,934
51053001 Cesantias 58,015,501
51053301 Intereses Sobre Cesantias 6,669,927
51053601 Prima De Servicios 56,469,189
51053901 Vacaciones 33,898,306
51054501 Auxilios 2,738,300
51054502 Rodamientos 67,754,25(
51054503 Tarjeta Banco Bogota 13,589,988
51054801 Bonificaciones 132,683,637
51055101 Dotacién Y Suministros 4,250,818
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51056301 Capacitacion Al Personal 3,120,280
51056801 Aportes Adm Riesgos Profesionales 10,687,075
51057001 Aportes A Fondos De Pensiones Y Cesantias 77,687,39
51057201 Aportes A Cajas De Compensacion 26,023,173
51351001 Temporales 113,710,573
51351003 Promotores temporales 35,829,804
51359513 Rodamiento Vendedores 11,421,370
51659502 Dotaciones 16,622,100
51950501 Comisiones Por Ventas 23,986,400
51959503 Bonificaciones 9,121,000
51959504 Auxilios 859,900

5135| Servicios 136,906,345
51352501 Acueducto Y Alcantarillado 2,967,380
51353001 Energia Eléctrica 41,775,508
51353002 Impuesto Alumbrado Publico 5,082,356
51353501 Teléfono 12,676,909
51353502 Directorio Telefénico 5,301,568
51353503 Teléfonos Celulares 26,395,004
51353504 Internet 8,186,003
51355501 Gas 22,930
51359501 Otros Servicios 34,498,690

5145| Mantenimiento Y Reparaciones 22,771,447
51450501 Servicios-Manto Y Rep Equipo De Oficina 3,187,672
51450502 Amortizacién Manto Y Rep Equipo De Oficina 575,000
51450503 Compras-Manto Y Rep Equipo De Oficina 2,192,914
51450504 Honorarios-Manto Y Rep Equipo De Oficina 1,462,655
51452501 Serv - Manto Y Reparacién Equipo De Comput 43,103
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51452502 Honorarios -Manto Y Rep Equipo De Comunic 12,910,00
51452503 Compras- Manto Y Reparacion Equipo De Com 2,400,103
5155| Costos De Viaje 9,387,189

51550501 Alojamiento Y Manutencion 1,649,637
51551501 Pasajes Aéreos 4,820,921
51552001 Pasajes Terrestres 300,000
51559501 Otros 2,616,631
5165 Amortizaciones 22,812,420
51651516 Programas Para Computador 6,292,420
5165152Q Utiles Y Papeleria 16,520,000
5195| Diversos 59,158,485
51952501 Elementos De Aseo Y Cafeteria 12,403,034
51953001 Fotocopias 240,946
51953003 Elementos Del Sistema 12,398,127
51953004 Papeleria Continua 2,860,005
51953008 Papeleria Impresa 5,016,000
51953006 Papeleria General 12,857,173
51954501 Taxis Y Buses 6,385,400
51954502 Taxis Y Buses Mantenimiento 1,594,200
51956501 Parqueaderos 5,403,600

Fuente: Tomado de auxiliar de Costos de la empresa estudiad

4.3 Determinacion de costos

Tomada la informacion del auxiliar de contabilidgdya determinar el costo del personal se

tuvieron en cuenta las variables directas que afeat mismo: sueldos, comisiones, auxilio de
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transporte, cesantias, intereses sobre cesantimsa mle servicios, vacaciones, auxilios,
rodamientos, bonificaciones, dotacién y suministaapacitacion al personal, aportes riesgos
profesionales, aportes a fondos de pensiones yntt@saaportes a cajas de compensacion,

empleados bajo empresas de servicios temporales.

En la siguiente tabla representa el total de tstos asignados para cada trabajador de

acuerdo a las funciones que realizan.

Tabla 3.

Costos de personal

COSTOS DE
CARGO

PERSONAL
Jefe Comercial 59.070.008
Promotor 140.354.933
Captador 91.408.429
Vendedor 51.456.467
Auxiliar De Promocién 16.385.324
Auxiliar De Call Center 30.588.264
Jefe Mantenimiento 40.820.695
Supervisor De Mantenimiento 55.496.440
Auxiliar De Mantenimiento 29.976.341
Maestro 56.995.279
Jefe De Arriendos 59.442.713
Asistente De Arriendos 1 24.354.227
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Asistente De Arriendos 2 26.484.102
Asistente De Arriendos 3 25.570.702
Inspector 111.541.175
Secretaria Arriendos 13.583.990
Asistente De Propietarios 25.899.802
Auxiliar De Contratos 19.403.186
Auxiliar De Servicios Publicos 19.889.156
Auxiliar De Administraciones 37.277.3%4
Auxiliar De Correspondencia 16.473.324
Jefe De Contabilidad 75.626.3P8
Asistente De Contabilidad 26.264.227
Auxiliar Contable 1 19.718.756
Auxiliar Contable 2 20.190.156
Cajera 17.622.656
Jefe Administrativo 97.736.805
Auxiliar De Avaltos 30.861.260
Auxiliar De Cartera 19.884.156
Auxiliar De Archivo 30.549.118
Mensajero 18.296.097
Servicios Generales 14.593.797
Recepcionista 14.052.983
Secretaria Gerencia 17.848.215
TOTALES 1.355.716.465

Fuente: elaboracion propia de las autoras.
Ahora bien, para la asignacion del costo correspotel a los servicios publicos, los cuales para
su asignacion se hacen dificiles de atribuir umrvakacto a cada uno de los trabajadores, se

determinaron como unidades cada uno de los em@eseguido por los siguientes parametros:
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- Acueducto y alcantarillado: se dividio el monto total cancelado por este seren el
total de trabajadores de la siguiente forma:
v Trabajadores tiempo completo en oficina: unidad
v Trabajadores medio tiempo en oficina: media unidad

v Trabajadores que permanecen dos horas en la oficinauarto de unidad

- Teléfono: El servicio de teléfono es utilizado por todostiabajadores de la oficina, sin
embargo hay cargos que tienen mas atencion altelgmpor razén las llamadas que
realizan son permanente:

v Trabajadores con atencion permanente al clientgrexen oficina: unidad

v' Trabajadores con atenciéon semipermanente al clexterno en oficina: media
unidad

v' Trabajadores que no atienden cliente externo: cero

v' Trabajadores con servicio de celular: Media unidad

- Celular: el costo de celular si es atribuido a cada traloajgpuesto que se tienen las
lineas especificas con las que cuenta cada traajactlianto es el costo mensual de las
mismas.

- Gas: el servicio de gas solo se tiene en la oficinaPdsdecuesta, y es atribuido al

trabajador que permanece en esta sede.
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- Internet: estos se repartieron entre los empleados de fogyoa, excluyendo a los
trabajadores que no utilizan equipos de coOmputusrfunciones:
* Auxiliar de promocion
* Maestros
* Mensajero

* Auxiliar de servicios generales

- Oftros servicios: estos se repartieron entre los empleados de figuah

El servicio de energia eléctrica, se distribuyo atrierdo a las areas que ocupa cada

departamento en la empresa, por lo tanto este, s&steera reflejado mas adelante.

En la siguiente tabla, se refleja el costo totakdda servicio publico que se atribuyé a cada

trabajador de acuerdo al cargo que desempenia en  datidad:
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Tabla 4.
Servicios publicos

CARGO AGUA TELEFONO |CELULAR GAS INTERNET OTROS TOTAL
SERVICIOS

Jefe Comercial 75.124 678.433 0 0 160.51(Q 616.048 1.530.115
Promotor 225.371  2.035.299 3.599.319 0 963.059 3.696.28810.519.336
Captador 150.247 1.356.866 2.999.432 22.930 642.039 2.464.192 7.635.707
Vendedor 187.809 1.696.083 0 0 802.549  3.080.240Q0 5.766.681
Auxiliar De Promocion 18.781 0 599.886 0 0 616.048 1.234.715
Auxiliar De Call Center 150.247 678.433 599.886 0 321.020 1.232.096 2.981.687
Jefe Mantenimiento 75.124 678.433 1.199.773 0 160.510 616.048 2.729.8871
Supervisor De Mantenimiento 75.124 678.433 1.799.659 0 321.020 1.232.096 4.106.332
Auxiliar De Mantenimiento 150.247 1.356.866 1.199.773 0 321.020 1.232.096 4.260.002
Maestro 37.562 0 0 0 0 1.232.096 1.269.65§
Jefe De Arriendos 75.124 339.217 1.799.659 0 160.51(Q 616.048 2.990.557
Asistente De Arriendos 1 75.124 678.433 0 0 160.510Q 616.048 1.530.115
Asistente De Arriendos 2 75.124 678.433 0 0 160.51(Q 616.048 1.530.115
Asistente De Arriendos 3 75.124 678.433 0 0 160.51(Q 616.048 1.530.115
Inspector 93.904 0| 5.998.865 0 802.549  3.080.240Q 9.975.554
Secretaria Arriendos 75.124 0 0 0 160.51(Q 616.048 851.681
Asistente De Propietarios 75.124 678.433 0 0 160.510 616.048 1.530.115
Auxiliar De Contratos 75.124 678.433 0 0 160.510 616.048 1.530.115
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Auxiliar De Serv Publicos 75.124 339.217 599.884 0 160.51(Q 616.048 1.790.784
Auxiliar De Administraciones 112.685 678.433 1.199.773 0 321.020 1.232.096 3.544.007
Auxiliar De Correspondencia 18.781 0 599.886 0 160.510 616.048 1.395.225
Jefe De Contabilidad 75.124 339.217 0 0 160.510Q 616.048 1.190.8989
Asistente De Contabilidad 75.124 339.217 0 0 160.51(Q 616.048 1.190.8989
Auxiliar Contable 1 75.124 339.217 0 0 160.51(Q 616.048 1.190.898
Auxiliar Contable 2 75.124 339.217 0 0 160.51(Q 616.048 1.190.898
Cajera 75.124 339.217 0 0 160.51(Q 616.048 1.190.898
Jefe Administrativo 75.124 339.217 1.799.659 0 160.510Q 616.048 2.990.557
Auxiliar De Avallos 75.124 339.217 599.886 0 160.51(Q 616.048 1.790.784
Auxiliar De Cartera 75.124 678.433 0 0 160.510 616.048 1.530.115
Auxiliar De Archivo 150.247 0 0 0 321.020 1.232.096 1.703.363
Mensajero 18.781 0 0 0 0 616.048 634.829
Servicios Generales 75.124 0 0 0 0 616.048 691.172
Recepcionista 75.124 339.217 0 0 160.510 616.048 1.190.894
Secretaria Gerencia 75.124 678.433 1.799.659 0 160.51(Q 616.048 3.329.774
TOTALES 2.967.380 17.978.477 26.395.004 22930 8.186.003 34.498.69090.048.484

L

Fuente: elaboracion propia de las autoras.



DISENO DE UN SISTEMA DE COSTOS POR ACTIVIDADES 44

También tenemos los siguientes costos, que seuwribdirectamente a las tareas de cada

trabajador, de acuerdo a lo que necesitan paraesar sus funciones:

Mantenimiento: Los mantenimientos se realizan de acuerdo a lassitzxles de la
organizacion, para tal costo se asignaran de igaakra para todos.
Costos de viajes:estos costos solo son atribuidos al jefe adminigtray financiero,
qguien a su vez es quien realiza los avallos en otndades.
Costos diversos:entre estos costos encontramos algunos que serpudestabuir de
acuerdo a los cargos y otros que se deben distdleuforma uniforme para todos los
trabajadores ya que estos son generales.
programas para computador: para todos los trab@adie forma global
elementos de aseo y cafeteria: para todos logddiras de forma global
fotocopias: Este costo se atribuye a la auxiliaradallos, ya que son necesarias en
cuanto a planos arquitectonicos.
elementos del sistema y papeleria continua: sereeéi las cintas y papel que se requiere
para el funcionamiento de las impresoras contitasasuales son para:

» Auxiliar de contratos

» Auxiliar de servicios publicos

» Auxiliar de administraciones

 Cajera

* Auxiliar contable 1

* Auxiliar contable 2

v papeleria impresa: son las distintas facturas tjliean las auxiliares de contabilidad

+ Facturas arrendatarios masivas
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» Facturas arrendatarios ocupaciones
* Facturas propietarios
» Facturas mantenimiento
v papeleria general: para todos los trabajadoresrdeafglobal a excepcion de los que no
usan papeleria en sus funciones.
v’ taxis y buses: para todos los trabajadores de fgialml a excepcion de los trabajadores
gue reciben auxilio de rodamiento.
v taxis y buses mantenimiento: Trabajadores del tpanto de mantenimiento que no
reciben auxilio de rodamiento.
v pargqueaderos: se cancelan para los trabajadoresugotan con motocicleta para laborar
y la empresa les soporta este costo.
e Promotor
e Captador
e Vendedor
e auxiliar de promocion
e supervisor de mantenimiento
* inspector
» asistente de propietarios
* auxiliar de administraciones
« auxiliar de correspondencia
* auxiliar contable

auxiliar de cartera

En la siguiente tabla, se puede observar el taiduado a cada cargo de los costos anteriores:
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Tabla 5.

Costos diversos

Fuente: elaboracion propia de las autoras.
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Se presenta a continuacion, un resumen de lo dlot@oair los costos atribuidos a cada uno de logijdbres de la entidad:

Tabla 6.

Costos totales

4

:

4

|
)

4

4

)

COSTOS DE| SERVICIOS COSTOS
CARGO PERSONAL | PUBLICOS MANTENIMIENTO VIiEE DIVERSOS| TOTALES
Jefe comercial 59.070.008 1.530.115 406.633 0 574.456 61.581.212
Promotor 140.354.933 10.519.336 2.439.798 0| 4.693.720 158.007.78]
Captador 91.408.429  7.635.7071 1.626.537 0| 3.129.147 103.799.815
Vendedor 51.456.467 5.766.681 2.033.165 0| 3.287.941 62.544.254
Augxiliar De promocion 16.385.324  1.234.715 406.633 0 658.906 18.685.57§
Auxiliar De Call Center 30.588.264 2.981.687 813.266 0| 1.757.045 36.140.257
Jefe Mantenimiento 40.820.695 2.729.887 406.633 0 574.456 44.531.671
Supervisor De Mantenimiento 55.496.440 4.106.337 813.266 0| 1.356.743 61.772.781
Auxiliar De Mantenimiento 29.976.341 4.260.007 813.266 0| 2.743.112 37.792.72(
Maestro 56.995.279 1.269.658§ 813.266 0 1.109.981 60.188.184
Jefe De Arriendos 59.442.713  2.990.557 406.633 0 574.456 63.414.359
Asistente De Arriendos 1 24.354.227 1.530.115 406.633 0 878.523 27.169.497
Asistente De Arriendos 2 26.484.102 1.530.115 406.633 0 878.523 29.299.372
Asistente De Arriendos 3 25.570.702  1.530.115 406.633 0 878.523 28.385.972
Inspector 111.541.17%  9.975.558 2.033.165 0| 3.911.433 127.461.33]
Secretaria Arriendos 13.583.99( 851.681 406.633 0 878.523 15.720.827
Asistente De Propietarios 25.899.802 1.530.115 406.633 0 1.086.353 28.922.903
Auxiliar De Contratos 19.403.186  1.530.115 406.633 0| 3.421.548 24.761.47¢
Auxiliar De Serv Publicos 19.889.156 1.790.784 406.633 0| 3.421.545 25.508.11§
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)

4

;

;

Auxiliar De Administraciones 37.277.354  3.544.007 813.266 0| 4.411.662 46.046.29(
Auxiliar De Correspondencia 16.473.324  1.395.225 406.633 0 1.086.353 19.361.534
Jefe De Contabilidad 75.626.328 1.190.898§ 406.633 0 574.45 77.798.315
Asistente De Contabilidad 26.264.227  1.190.898 406.633 0 878.523 28.740.28(
Auxiliar Contable 1 19.718.756 1.190.898§ 406.633 0| 14.189.545 35.505.832
Aucxiliar Contable 2 20.190.156  1.190.898§ 406.633 0| 14.397.37% 36.185.063
Cajera 17.622.656 1.190.898§ 406.633 0| 3.421.545 22.641.732
Jefe Administrativo 97.736.804 2.990.557 406.633 9.387.18¢ 574,456 111.095.64(
Auxiliar De Avallios 30.861.26( 1.790.784 406.633 0 1.119.469 34.178.146
Aucxiliar De Cartera 19.884.156  1.530.115 406.633 0 1.086.353 22.907.257
Auxiliar De Archivo 30.549.118 1.703.363 813.266 0| 1.452.978 34.518.72%
Mensajero 18.296.097 634.829 406.633 0 451.079 19.788.634
Servicios Generales 14.593.797 691.172 406.633 0 755.142  16.446.744
Recepcionista 14.052.983 1.190.898§ 406.633 0 878.523 16.529.03¢
Secretaria Gerencia 17.848.21%5 3.329.774 406.633 0 878.523 22.463.144
TOTALES 1.355.716.465% 90.048.484 22.771.4479.387.189 81.970.9051.559.894.49

L\

Fuente: elaboracion propia de las autoras.
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Después de realizar la asignacion de costos paa wao de los trabajadores, de acuerdo al

porcentaje asignado para cada actividad que reakeapudo obtener el siguiente resultado:

Tabla 7.

Costos por actividades que realiza cada trabajador

CARGO ACTIVllDAD ACTI\gDAD ACTI\gDAD ACTIVAIDAD TOTALES
Jefe comercial 36.948.727 6.158.121 12.316.242 6.158.121 61.581.212
Promotor 158.007.787 0 0 0| 158.007.787
Captador 93.419.833 10.379.981 0 0| 103.799.81%
Vendedor 62.544.254 0 0 0| 62.544.254
Auxiliar De promocién 13.079.905 3.737.114 1.868.558 0| 18.685.57§
Auxiliar De Call Center 27.105.193 5.421.039 3.614.024 0| 36.140.257
Jefe Mantenimiento 8.906.334  28.945.586 6.679.751 0| 44.531.671
Supervisor De Mantenimiento  15.443.195  40.152.30§ 6.177.278 0 61.772.781
Auxiliar De Mantenimiento 22.675.632 5.668.908 9.448.180 0| 37.792.72(
Maestro 9.028.228 51.159.957 0 0| 60.188.184
Jefe De Arriendos 41.219.333 6.341.436 9.512.154 6.341.436 63.414.359
Asistente De Arriendos 1 19.018.648 8.150.849 0 0| 27.169.497
Asistente De Arriendos 2 20.509.56( 8.789.817 0 0| 29.299.372
Asistente De Arriendos 3 19.870.18( 8.515.797 0 0| 28.385.972
Inspector 108.342.132 19.119.20( 0 0| 127.461.331
Secretaria Arriendos 15.720.827 0 0 0| 15.720.827
Asistente De Propietarios 14.461.451 5.784.581 4.338.435 4.338.435 28.922.903
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Auxiliar De Contratos 18.571.109 3.714.227 2.476.148 0| 24.761.479
Auxiliar De Serv Publicos 11.478.653 12.754.059 1.275.406 0| 25.508.118
Auxiliar De Administracioneg  25.325.459 6.906.943 9.209.258 4.604.629 46.046.29(
Auxiliar De Correspondencig  10.648.844 8.712.691 0 0| 19.361.535%
Jefe De Contabilidad 27.229.410 19.449.579 15.559.663 15.559.663 77.798.315
Asistente De Contabilidad 10.059.09¢ 7.185.070 2.874.028 8.622.084 28.740.28(
Auxiliar Contable 1 8.876.458 12.427.041 7.101.166 7.101.166 35.505.832
Auxiliar Contable 2 12.664.772 5.427.759 5.427.759 12.664.772 36.185.063
Cajera 15.849.212 3.622.671 1.358.504 1.811.339 22.641.732
Jefe Administrativo 49.993.038 49.993.038 11.109.564 0| 111.095.640
Auxiliar De Avaltos 17.089.073 17.089.073 0 0| 34.178.146
Auxiliar De Cartera 11.453.629 6.872.171 4.581.451 0| 22.907.257
Auxiliar De Archivo 17.259.363 17.259.363 0 0| 34.518.725%
Mensajero 16.820.339 2.968.295 0 0| 19.788.634
Servicios Generales 8.223.3772 8.223.372 0 0| 16.446.744
Recepcionista 2.479.355 14.049.681 0 0| 16.529.036
Secretaria Gerencia 3.369.472 6.738.943 10.108.41% 2.246.314 22.463.144

Fuente: elaboracién propia de las autaras

En esta tabla se puede observar el costo totaleguesenta cada trabajador en la entidad,

asi como lo que se atribuye a cada uno de lasstapga realiza, con el fin de aportar a los

servicios ofrecidos.

Seguido de esto, se determiné cuales son losscgst se deben atribuir a cada uno de

los departamentos de la entidad:
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Costos directamente atribuidos a los departamentase la entidad
CODIGO NOMBRE SALDO F
5105| Costos de personal 46.273.444
5105951Q Atencién empleados 46.273444
5135| Energia eléctrica 46.857.861
51353001 Energia Eléctrica 41.775.504
51353002 Impuesto Alumbrado Publico 5.082.356
5110| Honorarios 49.937.888
51102001 Avaltos 49.937.888§
5120| Arrendamientos 229.918.85(
51201001 Arrendamientos 229.918.85(
5130| Seguros 612.631.78¢
51301001 Cumplimiento 159.375
51309501 Fianza Arrendamientos 568.201.02¢
51309503 Fianza Servicios Publicos 44.271.384
5135| Servicios 227.158.641
51356001 Servicios - Publicidad Propaganda Y Promocién 1M.E7 5
51356002 Honorarios - Publicidad Propaganda Y Promocién RG]
51356003 Compras - Publicidad Propaganda Y Promocién 740088.
5165| Amortizaciones 36.682.35(
51651544 Publicidad Y Propaganda 30.482.35(
51659503 Cheques Formas Continuas 6.200.000
5195| Diversos 46.060.937
51959505 Reparacion De Inmuebles 565.172
51959506 Herramientas E Implementos De Mantenimiento 572(836
51959507 Materiales Reparacion Inmuebles 20.185.637
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51959509 Servicios - Reparacion Inmuebles Imprevistos 230
51959510 Compras - Reparacién Inmuebles Imprevistos 1.2%1.69
51959512 Arrendamientos - Reparacion Inmuebles 8.621

Fuente: Tomado de auxiliar de Costos de la empresa esfadia

Atencidn empleadoseste valor se distribuy6 de acuerdo el nimeroat&jadores con los que

cuenta cada departamento:

# de
Departamento
trabajadores Valor
Comercial 19 15.985.372
Mantenimiento 7 5.889.347
Arriendos 18 15.144.036
Contable 5 4.206.677
Administrativo 5 4.206.671
Avallos 1 841.335
TOTAL 55 46.273.444

Arrendamientos: Se realiz6 la distribucion de acuerdo al area dpraca que ocupa cada

departamento en la entidad:

- Departamento comercial: 40,5 metros cuadrados

- Departamento de mantenimiento: 20,4 metros cuadrado

- Departamento de arriendos: 128 metros cuadrados

- Departamento contable: 60,6 metros cuadrados
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- Departamento administrativo: 52,6 metros cuadrados

- Avallos: 6 metros cuadrados

Aplicando al total del costo de los arrendamierdosada una de las areas de la empresa,

obtenemos:

Valor arrendamientos: 229.918.850
- Departamento comercial: 30.234.329
- Departamento de mantenimiento: 15.220.628
- Departamento de arriendos: 95.508.290
- Departamento contable: 45.225.038
- Departamento administrativo: 39.247.148

- Avallos: 4.483.417

Energia eléctrica: para este costo, tomamos las areas en las qudissibuida la empresa y
gue ocupa cada departamento, puesto que la ersugise consume en la oficina por los
distintos equipos como el aire acondicionado, oelés e impresoras, ya que estos permanecen
encendidos durante toda la jornada laboral; derdoua los datos suministrados por el jefe
administrativo, se establecieron las areas apralasiajue ocupa cada departamento en la

entidad:

- Departamento comercial: 40,5 metros cuadrados

- Departamento de mantenimiento: 20,4 metros cuadrado
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- Departamento de arriendos: 128 metros cuadrados
- Departamento contable: 60,6 metros cuadrados
- Departamento administrativo: 52,6 metros cuadrados

- Avallos: 6 metros cuadrados

Aplicando al total del costo de la energia eléatric cada una de las areas de la empresa,

obtenemos:

Valor de la energia eléctrica: 46.857.861
- Departamento comercial: 6.161.809
- Departamento de mantenimiento: 3.101.990
- Departamento de arriendos: 19.464.755
- Departamento contable: 9.216.941
- Departamento administrativo: 7.998.637

- Avallos: 913.729

De esta forma, se realizd un costeo total, queiyeckl valor monetario que representa
cada trabajador en el departamento y sumado aetstalor de los costos atribuidos a cada uno
de los departamentos, para obtener de esta foru@mtac representa econdmicamente cada

departamento:
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Tabla 9.

COSTOS POR ACTIVIDADES

Costos totales departamento comercial

DEPARTAMENTO COMERCIAL

VALOR

CONCEPTO

61.581.217

» Jefe Comercial

158.007.78]

[ Promotor

103.799.811

bCaptador

62.544.254

lVendedor

18.685.57§

3 Auxiliar De Promocion

36.140.257

" Auxiliar De Call Center

257.640.99]

| Publicidad

6.161.809

Energia Eléctrica

30.234.32¢

) Arrendamientos

15.985.373

» Costos de personal

750.781.404

ITOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

55
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Tabla 10.

Costos totales departamento de mantenimiento

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

VALOR

CONCEPTO

44.531.671 Jefe Mantenimiento

61.772.781 Supervisor De Mantenimiento

37.792.720 Auxiliar De Mantenimiento

60.188.184 Maestro

46.060.937 Compras Y Servicios

3.101.990 Energia Electrica

15.220.628 Arrendamientos

5.889.347 Costos de personal

274.558.259TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Tabla 11.

Costos totales departamento de arriendos

DEPARTAMENTO DE ARRIENDOS

VALOR

CONCEPTO

63.414.359 Jefe De Arriendos

56
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27.169.497 Asistente De Arriendos 1

29.299.372 Asistente De Arriendos 2

28.385.972 Asistente De Arriendos 3

127.461.331Inspector

15.720.827 Secretaria Arriendos

28.922.903 Asistente De Propietarios

24.761.479 Auxiliar De Contratos

25.508.118 Auxiliar De Serv Publicos

46.046.290 Auxiliar De Administraciones

19.361.535 Auxiliar De Correspondencia

22.907.257 Auxiliar De Cartera

34.518.7245 Auxiliar De Archivo

612.631.788Seguros

19.464.755%Energia Electrica

95.508.290 Arrendamientos

15.144.036 Costos de personal

1.236.226.534TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Nota: los trabajadores resaltados, estan bajo la sw@nvdel jefe administrativo, pero se

suman a este departamento, ya que sus tareadizarea funcion del producto de arriendos.
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Tabla 12.

Costos totales departamento de contabilidad

DEPARTAMENTO CONTABLE

VALOR

CONCEPTO

77.798.315 Jefe De Contabilidad

28.740.280 Asistente De Contabilidad

35.505.832 Auxiliar Contable 1

36.185.063 Auxiliar Contable 2

22.641.732Cajera

6.200.000 cheques

9.216.941Energia Eléctrica

45.225.038 Arrendamientos

4.206.6771 Costos de personal

265.719.878TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Tabla 13

Costos totales departamento administrativo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

VALOR

CONCEPTO

99.986.076 Jefe Administrativo

58
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19.788.634 Mensajero

16.446.744 Servicios Generales

16.529.036 Recepcionista

22.463.144 Secretaria Gerencia

7.998.637 Energia Eléctrica

39.247.148 Arrendamientos

4.206.677 Costos de personal

226.666.096 TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Tabla 14

Costos totales departamento avallos

AVALUOS

34.178.146 Auxiliar De Avaltos

11.109.564 Jefe Administrativo

49.937.888Honorarios

913.729 Energia Eléctrica

4.483.4171 Arrendamientos

841.335 Costos de personal

101.464.079TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.
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5.1 Costos asignados por prorrateo

Estos costos son aquellos, que se pueden cuantiédarma exacta, por tal razén se asignaran

de acuerdo a dos opciones viables:

a. De acuerdo al porcentaje de ingresos obtenidosgutar uno de los servicios ofrecidos.
b. De acuerdo al niumero de trabajadores que pertemdosrdepartamentos directamente

implicados en los servicios ofrecidos.

Entre los costos que se deben prorratear, encavgrahue los departamentos que no generan

ingresos a la entidad:

Tabla 15.

Costos de departamentos que no generan ingresos

VALOR CONCEPTO

CONTABLE Y ADMINISTRATIVO

77.798.315 Jefe De Contabilidad

28.740.280 Asistente De Contabilidad

35.505.832 Auxiliar Contable 1

36.185.063 Auxiliar Contable 2

22.641.732cCajera

6.200.000 cheques
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9.216.941 Energia Eléctrica

45.225.038 Arrendamientos

4.206.677 Costos de personal

99.986.076 Jefe Administrativo

19.788.634 Mensajero

16.446.744 Servicios Generales

16.529.036 Recepcionista

22.463.144 Secretaria Gerencia

7.998.637 Avallos

39.247.148Energia eléctrica

4.206.6771 Arrendamientos

99.986.076 Costos de personal

492.385.974TOTAL

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Adicionamos a estos montos, el valor corresponéiaribs siguientes costos que no se pudieron

asignar directamente a cada trabajador:

Tabla 16 .

Costos a prorratear
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CODIGO NOMBRE SALDO F
5110/ Honorarios 1.593.882.562
5115| Impuestos 312.379.701
5125| Contribuciones Y Afiliaciones 4.572.420
5130| Seguros 5.312.535
5135| Servicios 12.990.293
5140| Costos Legales 10.405.4p5
5150| Adecuacion E Instalacion 11.547.045
5160| Depreciaciones 44.581.535
5165| Amortizaciones 245.000
5195| Diversos 63.886.691
5199 Provisiones 1.122.098
TOTALES 2.060.925.335

Fuente: Tomado de auxiliar de Costos de la empresa esfadia

Sumando los costos anteriores se obtienen eldetebstos a prorratear:

COSTO VALOR

Costos departamento contabilidad 265.719.878

Costos departamento administrativo 226.666.096

2.060.925.33}

UT

Costos a prorratear

TOTAL A PRORRATEAR 2.552.726.891
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De esta forma realizamos la asignacion segun fagpa opcion:

a. De acuerdo al porcentaje de ingresos obtenidosgutar uno de los servicios ofrecidos.

SERVICIO INGRESO
Arriendos 4.901.516.724
Avallos 164.956.739
Venta Inmuebles 104.370.524
Mantenimiento Inmuebles 83.384.647
TOTAL 5.254.228.634

PRORRATEO

Aplicando la regla de tres, nos da como porcemp@ja asignar a cada departamento los

siguientes valores:

Arriendos 93,29%
Avaluos 3,14%
Venta Inmuebles 1,98%
Mantenimiento Inmuebles 1,59%
TOTAL 100%

Realizando la operacién de asignacion, nos da cesudtado:
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Arriendos

93,29% | 2.381.438.916

Avallos

3,14% 80.155.624

Venta Inmuebles

1,98% 50.543.992

Mantenimiento Inmuebles

1,59% 40.588.358

TOTAL

100% | 2.552.726.891

64

De esta forma se logro determinar los costos atiilsuy los costos distribuidos a cada

servicio ofrecido:

Tabla 17.

Costos Totales Por Servi

cio Ofrecido

COSTOS COSTOS
SERVICIO ATRIBUIDOS DISTRIBUIDOS TOTAL

Arriendos

1.924.463.684 2.381.438.916 4.305.902.60
Avallos

101.464.079 80.155.624  181.619.703
Venta Inmuebles

62.544.254 50.543.992 113.088.247
Mantenimiento Inmuebles

274.558.259 40.588.35§ 315.146.616

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Como resultado final, se realiza la comparaciélogéngresos-costos, con el fin de determinar

si se estan generando resultado satisfactoriogaai@uno de los servicios ofrecidos, obteniendo

el siguiente resultado:
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Tabla 18.

Comparacion ingresos- costos

INGRESO COSTO TOTAL
Arriendos
4.901.516.724 4.305.902.601 595.614.123
Avallos
164.956.739 181.619.703 -16.662.964
Venta Inmuebles
104.370.524 113.088.247 -8.717.723
Mantenimiento Inmuebles
83.384.647 315.146.616 -231.761.969
TOTAL 5.254.228.634 4.915.757.166 338.471.468

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Se presenta a continuacion la segunda opcion viable

b. De acuerdo al niumero de trabajadores que pertemdosrdepartamentos directamente

implicados en los servicios ofrecidos.

# DE
SERVICIO TRABAJADORES
Arriendos 37
Avallos 1
Venta Inmuebles 5
Mantenimiento Inmuebles 7
TOTAL 50
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PRORRATEO

66

Aplicando la regla de tres, nos da como porcempaja asignar a cada departamento los

siguientes valores:

Arriendos

74%

Avallos

2%

Venta Inmuebles

10%

Mantenimiento Inmuebles

14%

TOTAL

100%

Realizando la operacién de asignacion, nos da cesudtado:

Arriendos

74% | 1.889.017.899
Avallos

2% | 51.054.538
Venta Inmuebles

10% | 255.272.689
Mantenimiento Inmuebles

14% | 357.381.765

TOTAL

100%

2.552.726.891

De esta forma se logro determinar los costos atilsuy los costos distribuidos a cada

servicio ofrecido:

COSTOS COSTOS
SERVICIO ATRIBUIDOS | DISTRIBUIDOS | TOTAL
Arriendos
1.924.463.684 1.889.017.8993.813.481.58
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Avallios

101.464.079 51.054.538 152.518.617
Venta Inmuebles

62.544.254 255.272.689 317.816.943
Mantenimiento Inmuebles

274.558.259 357.381.76% 631.940.023

Como resultado final, se realiza la comparaciologéngresos-costos, con el fin de determinar
si se estan generando resultado satisfactoriogaai@uno de los servicios ofrecidos, obteniendo

el siguiente resultado:

Comparacion ingresos- costos

INGRESO COSTO TOTAL
Arriendos
4.901.516.724 3.813.481.5881.088.035.141
Avallos
164.956.739 152.518.617 12.438.122
Venta Inmuebles
104.370.524 317.816.943 -213.446.419
Mantenimiento Inmuebles
83.384.647 631.940.023 -548.555.376
TOTAL 5.254.228.634 4.915.757.166 338.471.468

Fuente: elaboracion propia de las autoras.

Realizando la comparacion entre la opcion a y @dopb, se logré determinar que la mas viable
para distribuir los costos es prorrateo acordesaiigresos, ya que el valor distribuido a los
servicios ofrecidos es mas razonable, en cuardoreldcion directa de a mayor ingreso mayor

costo.
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6. Conclusiones

Con base a los objetivos planteados y con el pitapde suplir la necesidad de la empresa al no
contar con un sistema de costos, se disefio un mapel se ajustara a la estructura de la
inmobiliaria, utilizando el sistema de costos basadn las actividades, con el fin de poder

determinar cuanto cuesta en su totalidad, cadajaddr de la empresa, y cuanto cuesta cada
actividad que este realiza.

Para dar cumplimiento al desarrollo de los objetidel trabajo fue necesario como
primera medida, identificar el funcionamiento y amgacion de la empresa observando el
organigrama, de esta forma se procedié a realizarentrevista a cada trabajador con el fin de
identificar las actividades relevantes que cadaraaliza en la organizacion.

Después de determinar las actividades se realindéélo de costos donde se asignan los
recursos a las actividades que llevan a establecarosto por tarea realizada brindando
informacién que le servird a la empresa como heersta para la toma de decisiones.

Durante el desarrollo del trabajo se aprovechonfarinacién suministrada, ya que
comprende conceptos teoricos y siempre enfatizagwlola capacidad de andlisis de la
informacion para poder organizar y dar soporte sa naevas exigencias de los modelos
administrativos de las empresas hoy en dia.

En base a la realizacion del proyecto y con lo rites@anteriormente, se obtienen las
siguientes conclusiones:
- De acuerdo a las entrevistas realizadas y al gygana de la organizacién, se logro

determinar que este no se encuentra actualizadgugael cargo de vendedor no se
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encuentra incluido en el mismo, también se determire existen tareas que se realizan
por dos trabajadores simultaneamente, lo que geosta a la entidad.

- En el departamento comercial se ve reflejado queiwval jerarquico del auxiliar de
promocion es superior al cargo de auxiliar de caliter, pero en realidad estos dos
cargos estan al mismo nivel.

- Se determiné el costo atribuido a cada uno derédmfadores de acuerdo a las tareas y
actividades que realiza, lo que le permitira admiaistracion el poder tomar decisiones
con respecto a estas salidas de dinero, estaldiecgeral es la decision mas apropiada en
cuanto a la asignacién salarial y demas costosdidso

- Dada la obtencién de costos por departamentoydr@mp analizar la forma en la que se
estan distribuyendo los costos de la entidad, métiede esta forma si los rubros
salientes realmente justifican los ingresos reotid

- Los costos que se asignan por prorrateo, los ceale$os que costos administrativos, es
decir los de los departamentos que no generansiogjrese distribuyeron en mayor
cantidad al servicio de arriendos, ya que ested gsiee mas ingresos genera, asi como
también el servicio que mas trabajadores neceaitagnderse ofrecer.

- Comparando la relacién ingresos-costos de cadaeias servicios ofrecidos, se obtuvo
gue tres de los cuatro servicios no generan ufiliggro son servicios necesarios para
poder satisfacer al cliente, por cuanto el servigie genera la mayor utilidad, cubre la

perdida de los demas.
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La administracion de la entidad con este proyetndra una base para realizar un
analisis de como se esta llevando a cabo la operate la entidad y como esta repercute

directamente en los ingresos y egresos que sattnios servicios ofrecidos.

7. Recomendaciones

Se sugiere la implementacion del sistema de cestoactividades, ya que con este sera posible
la determinacion exacta de los resultados operal@sn permitiendo a la administracion a
conocer a totalidad la utilidad o pérdida que dejadia uno de los servicios de la entidad y de

esta forma poder tomar decisiones estratégicas.

Se recomienda, la actualizacién del organigraméa dmtidad, ya que se encontré que

hay cargos que no se reflejan alli, como el dedeeor”.

Incluir entre sus servicios ofrecidos el de maim@mnto, ya que este no se encuentra en

el manual de calidad ni en la pagina web.

Tener mayor control de los auxilios de taxis ydsugue se entregan a cada trabajador,

con el fin de poder asignarlos en un futuro, ael@pna que corresponda.
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Se invita a hacer una revision mas detallada dedodcios que generan pérdida, con el
fin de poder identificar cuales son las causaslgsigeneran, y tomar medidas correctas para

mejorar la situacion y de esta manera poder efimlos costos que estan siendo innecesarios.
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Apéndice A: Entrevista a trabajadores

« JEFE COMECIAL:

ACTIVIDAD 1: Establecimiento de  estrategias comerciales y deadeo, puesta

en marcha, seguimiento y control de las  mismas.

¢COMO SE HACE?

- Se mantiene interacciéon con los medios publicisar

- Se realiza un levantamiento de la informacioneoiola de la publicidad para determinar
estadisticas que se puedan convertir en indicagatessta forma medir la eficiencia.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar a conocer toda la ofertanmdeebles que se tienen, como también los
requisitos, ventajas y desventajas y todo lo qumi@a consignar y arrendar un inmueble

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga.

¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad permanente, la cual ocupa el 68l1%eampo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

En primer lugar para los promotores y captadomssclales deben tener la informacion de los
inmuebles ofertados; y el usuario final que ediehte arrendatario y/o propietario.

RECURSOS

- Costos laborales
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- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo
- Equipo de computo

- Papeleria

ACTIVIDAD 2: Revision de documentos  para consignacion y arreisaon de los

inmuebles, liderando cada uno de los equipos.

¢COMO SE HACE?

-Recepcion de carpetas de cada uno de los inmuedtasverificacion de todos los documentos
gue son necesarios para consignar un inmuebletatando que la informacién este correcta.
-Revision del modelo de contrato de arrendamienémdo se va a tomar un inmueble.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que los documentos se encuemirerden para evitar inconvenientes a
futuro.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Cada vez que hay un inmueble para consignar y dareto cual ocupa el 10% del tiempo
laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para los promotores y captadores

RECURSOS

- Costos laborales
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- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo
- Equipo de computo

- Papeleria

ACTIVIDAD 3: Seguimiento:-Consignacion y arrendamiento de inheselficacia del call

center.

¢COMO SE HACE?

-Apalancamiento a los promotores y captadores especto a los documentos de estudio.
-Verificar que el contrato se efectué, revisiénlaerogramaciéon de la entrega teniendo en
cuenta que se haya realizado el alistamiento damente.

-Revision de los formatos de solicitudes de clignte

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que los documentos se encuemirerden para evitar inconvenientes a
futuro.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Cada vez que hay un inmueble para consignar ydarew diariamente se evalla el call center
mediante las llamadas que ingresan por alli, |b @ugpa el 20% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

-Promotores

-Captadores
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-Auxiliares de call center

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo
- Equipo de computo

- Papeleria

ACTIVIDAD 4: - Establecer estadisticas para la rendicion derrde- Atencion al cliente

¢ COMO SE HACE?

-De acuerdo a las bases de datos alimentadas ¢@uoa de los trabajadores que pertenecen al
departamento, determinar las estadisticas que fa@rtei generacion de informes para presentar
a la gerencia por las cuales se puede medir laciiy la eficiencia de la gestion realizada.
-Atender solicitudes de los clientes de acuerdis aécesidades.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se deben generar informes con el fin derraeBndimiento de la operacion.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Mensualmente la rendicion de informes y diariamémntgencion al cliente, lo cual ocupa el 10%
del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para la gerencia y los clientes.
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RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo
- Equipo de computo

- Papeleria

* PROMOTORES:

ACTIVIDAD 1: Arrendar inmuebles

¢COMO SE HACE?

- Identificacién del inmueble por parte del clieateendatario.

-Programacion de visita al inmueble para ense@ardeacteristicas del mismo.

-El cliente elige el inmueble que se acomoda adagsidades.

-Se realiza una encuesta, y se procede a reungldosmentos necesarios para el estudio de
crédito.

-Revisar orden de contrato (Cancelar estudio ddito)é

-Después de aprobado el estudio se debe elabdrasaliejo del contrato.

-Dar a conocer los valores que debe cancelar paepo de legalizacion y facturacion.

- Se coordina con el arrendatario la fecha de gatyese le informa al propietario que se arrendo
el inmueble

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es una actividad propia del desarrollo denpresa.
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¢ DONDE SE HACEN?

-En la oficina se atienden los clientes que llegan medio de avisos de paginas web, de
periddicos y por la publicidad se encuentran enrloaiebles ofertados.

-En toda el area metropolitana de Santander.

¢ CUANDO SE HACE?

Cada vez que una persona va a tomar un inmuehpeotaocion de inmuebles es una actividad
permanente por lo que ocupa el 100% del tiempaéhbo

¢PARA QUIEN SE HACE?

Se hace para el arrendatario, pero se debe infaamgfe comercial para que se realice el
alistamiento del inmueble.

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de cémputo

- Papeleria

« CAPTADORES:

ACTIVIDAD 1: Consignacion de inmuebles

¢COMO SE HACE?
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- Se recibe la documentacion del cliente, escrifufhlica, cedula, certificado de libertad y
tradicion vigente, recibos publicos del inmueble.

- Se reune toda la informacion y se revisa queralieble no tenga ningun tipo de embargo, se
firman los formatos, se realiza una visita al inblaegy se hace un alistamiento para verificar que
el inmueble no tenga humedades, fugas y se defaphbservaciones pertinentes para que el
propietario pueda mejorar el inmueble.

- Se entrega la carpeta diligenciada, con las fdgbsnmueble para la pagina web, se ordena la
carpeta para el reporte, se ingresa la informaaida pagina web y por dltimo se ponen los
avisos.

¢PORQUE SE HACE?

-Hace parte del desarrollo social de la empresagu@a entre sus objetivos esta el captar

inmuebles para que los propietarios los traigala @&nmobiliaria y estos sean arrendados

posteriormente.

-Para evitar inconvenientes o problemas a futusogye si no se pide toda la documentacién no
se puede confirmar que el inmueble no tenga embargpie los propietarios no sean los que

aparecen en los documentos, pues se pueden velidmsreealguna demanda.

¢, DONDE SE HACEN?

- Cuando viene el cliente a la oficina se adelentiocumentacion, se diligencian los formatos.

- Si el cliente no se puede acercar a la oficinusea una cita con él para ir hasta donde se
encuentre.

-Esta actividad se realiza en los municipios de aBamanga, Floridablanca, Piedecuesta y
Giron.

¢ CUANDO SE HACE?
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Es una actividad permanente, ocupa el 90% del bdaipral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de propietarios, quien verifica que &stie la documentacion correcta.
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de computo

- Papeleria

ACTIVIDAD 2: Asistir el proceso de colocacion de inmuebles, mnogndo y controlando

visitas a los inmuebles

¢ COMO SE HACE?

Se envia a mantenimiento una lista de los incoewtes que presente el inmueble para ir
agilizando los arreglos que se deban hacer.

¢ PORQUE SE HACE?

La revision del inmueble se hace para evitar probke con los arrendatarios, para que en el
momento de la entrega se encuentre en buen estado.

¢, DONDE SE HACEN?

Esta actividad se realiza en la sede principag&l @municipio de Bucaramanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza cuando es necgsaada consignacion del inmueble, ocupando

en promedio el 10% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Jefe comercial, para que informe al departamentoatgenimiento.
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de computo

- Papeleria

* AUXILIAR DE PROMOCION — MOSTRADOR DE INMUEBLES:

ACTIVIDAD 1: Mostrar inmuebles y apoyo en la publicidad deniésmos.

¢COMO SE HACE?

-Se recibe la agenda de citas programadas duradhite anterior.

-Se solicitan las llaves de todas las citas aelsgmna encargada y se realiza una encuesta al
cliente.

-Se debe entregar documentacion en las aseguradoras

-Se deben tomar fotos para subirlas a la pagina yweambiar los avisos cuando ya se
encuentran deteriorados

¢ PORQUE SE HACE?

Porque el cliente arrendatario debe conocer el @ébeudetalladamente antes de tomarlo en

arriendo
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¢ DONDE SE HACEN?

En el municipio de Bucaramanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad diaria y permanente, ocupand0% &el tiempo laborado.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Promotores, ya que es una apoyo para que ellosp@ecendar los inmuebles.
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

ACTIVIDAD 2: Recorrido de servicios publicos de Piedecuesta.

¢ COMO SE HACE?

El apoyo en la recoleccion de los servicios pullieo el municipio de Piedecuesta se realiza con
el fin de poder cancelar los mismos sin excedéa fiecha limite de pago.

¢ PORQUE SE HACE?

Para que no se generen cobros adicionales a Iggefagos que tiene el inmueble aun sin
arrendar y no se suspendan los servicios publicos.

¢, DONDE SE HACEN?

En el municipio de Piedecuesta.

¢, CUANDO SE HACE?

La recoleccion de servicios publicos se realiza iméx5 dias al mes, lo que ocupa

aproximadamente un 20% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Los servicios publicos se entregan a la auxili@aegada de los mismos.
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

ACTIVIDAD 3: Apoyo en entrega de inmuebles

¢COMO SE HACE?

Se cumple la cita con el cliente arrendatario ietario, dependiendo el caso, se realiza el
inventario fisico del inmueble, para general ebrégp

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario cumplir con la entrega denlogiebles en las fechas pactadas en los
contratos.

¢ DONDE SE HACEN?

En el &rea municipio de Bucaramanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Se realiza ocasionalmente ocupando un 10% del tidatyoral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de contratos.

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvito
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* AUXLIAR DE CALL CENTER:

ACTIVIDAD 1

Recepcion de llamadas

Elaboracién de informes de recepcion de llamadas

¢ COMO SE HACE?

Se reciben las llamadas y se transfieren al areargada, y se toman datos para asignacion de
citas.

¢ PORQUE SE HACE?

Para poder comunicar al cliente con la personangeesita hablar y tomar datos para conocer
gue inmueble desea visitar el cliente.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad permanente, ocupando el 75%etapty laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para el area que el cliente este solicitando.

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de computo
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ACTIVIDAD 2: Prestar llaves de inmuebles desocupados.

¢COMO SE HACE?

Se asigna en el sistema quien va a tomar preslasldiaves y a qué hora, y también se debe
registrar cuando las regresan.

¢ PORQUE SE HACE?

-Para cuando los promotores y vendedores necesdatrar el inmueble.
-Para cuando mantenimiento realiza reparaciones

-Para que los inspectores puedan recoger los Eerydblicos.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucarajaan

¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza diariamente, oauphtl5% del tiempo laboral.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

- Promotores

- Vendedores

- Inspectores

- Mantenimiento

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de computo
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ACTIVIDAD 3: Programar citas

¢COMO SE HACE?

Se recibe la llamada y se le informa al clientendoahay espacio para que pueda ver el
inmueble y se diligencia un formato donde estdaddds citas, para entregarselas al mostrador.
¢ PORQUE SE HACE?

Porque el cliente arrendatario debe conocer el ébeudetalladamente antes de tomarlo en
arriendo.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucarajaan

¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza diariamente, oauphtl0% del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

- Mostrador

- Promotor

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo

- Equipo de computo

- Papeleria

 JEFE MANTENIMIENTO:
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ACTIVIDAD 1
Revisiones:
-Facturacion de contratistas

-Ingresos y Costos del departamento de mantenimient

¢COMO SE HACE?

Se compara lo que esta facturando el contratista,l@ informacion que se encuentra en el
sistema, y se valida si efectivamente es lo queotieo y el trabajo que se realizé, también se
confirma quien asume el valor del arreglo; los @sgs y Costos que genera el departamento se
verifican con lo facturado y lo que se necesita paoperacion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe tener control sobre lo que se agéingo por los arreglos que hacen los terceros
y si el cobro se esta haciendo correctamente; § pedir el impacto del departamento en la
organizacion.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad semanal que se realiza semanameapando el 20% del tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Departamento de contabilidad.

RECURSOS
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- Costos laborales
- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd
- Equipo de codmputo

- Papeleria

ACTIVIDAD 2

Seguimiento a las solicitudes que se presentan:

-Revisar los correos electrénicos y correspondatiaidamente

-Atencion al cliente

-Asignar desocupaciones a los maestros de lagyasteie se realizaron durante el mes

-Imprimir programacion diaria a maestros.

¢ COMO SE HACE?

Se verifican las solicitudes que llegan a travdscdeeo electronico y correspondencia para
poder brindar soporte, a la vez que se asignatndbajos que deben realizar los maestros en los
dafios que quedaron en los inmuebles desocupa@odsmpsme esta programacion diariamente.
Se debe dar atencion cordial y pertinente al @dieyd que es factor fundamental en el desarrollo
de la organizacion.

¢ PORQUE SE HACE?

Es necesario dar respuesta permanente y adecuddameada uno de los usuarios, para que
estén conformes con el inmueble que se entrega.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan
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¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza diariamente ocupah@5% del tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Supervisor de mantenimiento (para realizar cotras) y maestros (para realizar arreglos)
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

- Equipo de cémputo

- Papeleria

ACTIVIDAD 3: -Determinar estadisticas de mantenimiento parareinge.

¢ COMO SE HACE?

Se elaboran informes para presentar a la gereagitadnformacion que se alimenta diariamente
en el sistema.

¢, PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que la gerencia obtenga lanaédn necesaria para la toma de decisiones
¢ DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucaraaan

¢, CUANDO SE HACE?

La elaboracion de estadisticas es una actividadsquesaliza mensualmente y la atencion al

cliente es diaria, ocupando el 15% del tiempo labor
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¢ PARA QUIEN SE HACE?

Gerencia

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvil6
- Equipo de computo

- Papeleria

« SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO:

ACTIVIDAD 1:
Revisiones:
-Cotizaciones presentadas por contratistas

-Facturacion elaborada por contratistas

¢COMO SE HACE?

Se verifica cada una de las cotizaciones que emtrkg contratistas si es acorde a la necesidad
del cliente y si el precio es el adecuado, desgaé&gprobarse la cotizacion, se verifica que lo que
se facturo sea lo mismo que se caotizo.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario validar si el trabajo y loen#es cotizados estan acorde a las necesidades
del inmueble y el cliente y si el precio es el adelo; también se verifica si se esta generando el

cobro al tercero que corresponde (Arrendatariquiptario o la empresa)
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¢ DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan
¢, CUANDO SE HACE?

Las cotizaciones se revisan diariamente y la factdn semanalmente, ocupando el 25% del
tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Jefe de mantenimiento

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

- Equipo de coémputo

- Papeleria

ACTIVIDAD 2: Supervisar, verificar y aprobar las obras realigadan cada

inmueble.(Prioridad: atender los inmuebles quengsééa entregar, con papeles aprobados)

¢COMO SE HACE?

Se realiza visita al inmueble y se verifica quedo®glos se hayan realizado de forma correcta,
para poder dar el visto bueno de los mismos.

¢, PORQUE SE HACE?

Porque es necesario entregar los inmuebles en a@ptimndiciones y que lo arreglos que se
realizan sean de calidad.

¢ DONDE SE HACEN?
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Dependiendo en el municipio en el que se encueanhieado el inmueble, puede ser
Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.

¢, CUANDO SE HACE?

Esta labor se realiza permanentemente, ocupar@i®ebel tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Jefe de mantenimiento

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

- Equipo de cémputo

- Papeleria

ACTIVIDAD 3: Atencion al cliente propietario de los inmuebleggda necesidad de una obra

de reparacion.

¢COMO SE HACE?

Se revisa el correo electronico para verificar goicitudes hay por parte de los propietarios, y
también se atienden telefonicamente y personalmente

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario proporcionar un buen servicaieate propietario, quien es el que nos
entrega su inmueble para administrarlo.

¢ DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucaragaan
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta actividad se realiza permanentemente, ocuperidi®o del tiempo laboral
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Maestro (Para que cotice el arreglo o lo necegaria hacer el arreglo)
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvild

- Equipo de cémputo

- Papeleria

* AUXILIAR DE MANTENIMIENTO:

ACTIVIDAD 1: Reportar y dar la solucion méas eficaz a los dadfieslos inmuebles,
estableciendo contacto con los propietarios, aatami@s, 0 con quienes van a efectuar la

reparacion.

¢ COMO SE HACE?

Se ingresa el reporte del dafio que se estd pradentn el inmueble, para que se pueda
determinar cuales es la mejor solucion que se poiadar al cliente, y se envia al maestro para
gue verifique la situacion que se esta presentando.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario realizar seguimiento desdemkento en el que se presenta el dafo, hasta

el momento en el que se entrega el arreglo.
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¢ DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan

¢, CUANDO SE HACE?

Esta actividad se realiza permanentemente, ocuper@fi®o del tiempo laboral
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Maestro

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

- Equipo de cémputo

- Papeleria

ACTIVIDAD 2: Facturacion de los arreglos

¢ COMO SE HACE?

En el sistema después de ingresada la cotizaciéonagdo ya se aprueba el arreglo que se ha
realizado, se procede a facturar para cancelanalatista el trabajo que realizo.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe cancelar el valor de los servicestauos.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucargaan

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad semanal que se realiza semanameapando el 15% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Supervisor de mantenimiento.

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvild
- Equipo de computo

- Papeleria

ACTIVIDAD 3
-Elaboracién de estadisticas de los reportes desdafi

- Archivar toda la documentacion que soporte delégtos

¢ COMO SE HACE?

Se realiza un informe de cuantos fueron los repatteante todo el mes, cual fue la gestion que
se hizo en los mismos, y cuantos de ellos se pudmncretar, dando la solucion al cliente.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener control de la gestion que se realiza departamento y el archivo es necesario para
tener soporte ante cualquier reclamacion.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal ubicada en el municipio de Bucaragaan

¢, CUANDO SE HACE?

Las estadisticas se elaboran mensualmente y elvarcle debe controlar semanalmente,

ocupando el 25% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Jefe de mantenimiento y auxiliar de archivo.
RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd
- Equipo de computo

- Papeleria

* MAESTRO:

ACTIVIDAD 1: Realizar cotizacion de los inmuebles que se en@rentupados

¢COMO SE HACE?

Se buscan dos o tres proveedores que proporciamercatizacion de los materiales que se
necesitan para realizar los arreglos de los innegefle se encuentran ocupados y requieren
arreglos de pequefia magnitud.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe tener varias propuestas para saterscel mejor precio y la mejor calidad que
se ofrece.

¢, DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encueunbieado el inmueble, puede ser

Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.
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¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad permanente, ocupando el 15%aeatapty laboral.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Supervisor de mantenimiento.

RECURSOS

- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

ACTIVIDAD 2: Arreglos de inmuebles (De desocupaciones y alisiatios)

¢ COMO SE HACE?

Después de que se tienen los materiales necegaaias realizar el arreglo, la jefe del
departamento imprime la programacion de los inmagelgue se deben visitar para realizar los
arreglos pertinentes.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe realizar el arreglo pertinente da oao de los inmuebles que se desocuparon,
ya que al propietario se le debe devolver en buemadiciones o para arrendar nuevamente.

¢, DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encueanbieado el inmueble, puede ser
Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad permanente, ocupando el 85%aeatapty laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?
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Supervisor de mantenimiento.
RECURSOS
- Costos laborales

- Servicios publicos: agua, luz, teléfono fijo yvitd

+ JEFE DE ARRIENDOQOS:

ACTIVIDAD 1: Revisién de contratos

¢COMO SE HACE?

-Se revisan los datos del contrato de acuerdo datws de los propietarios y los arrendatarios,
gue la direccion este bien de acuerdo a la es&ritios datos personales de los clientes
arrendatarios y deudores estén correctos, quepesi@icaciones del inmueble estén claras y las
clausulas adicionales que tenga el inmueble.

-Revisar el acuerdo con el cliente si coincide keonrden de contrato y con la encuesta que le
hicieron al cliente.

¢ PORQUE SE HACE?

Para minimizar el riesgo y evitar inconvenientdstaro con los contratos o si se presenta un
proceso de restitucion.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?
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Durante todo el mes, aproximadamente en el mesatiean 120 contratos, por lo tanto esta
actividad ocupa el 65% del cargo.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Se hace para el cliente arrendatario para que liiragen el contrato.

RECURSOS

- Costos laborales

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2: Revision de correspondencia

¢ COMO SE HACE?

-Revisar la correspondencia que recibe diariamente.

-Separar la correspondencia de acuerdo al asurddficar si se puede dar solucién inmediata.
-Repartir la correspondencia a las auxiliares gasaden respuesta o solucién al remitente.

¢, PORQUE SE HACE?

Para dar respuesta a la correspondencia que llagafiaina por parte de los arrendatarios o
propietarios.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga.

¢ CUANDO SE HACE?
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Diariamente se reciben aproximadamente 25 cambas$o panto es una actividad que ocupa el
10% del cargo

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el remitente de la carta, ya que se recileeda sespuesta y en llegado caso solucion del
asunto sefialado en las cartas.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 3 : Revisar ocupaciones y desocupaciones.

¢COMO SE HACE?

-Revisar que la persona que hizo la ocupacion ai@rato coincida con la informacion, sino se
tendria que hacer correcciones.

-El inspector hace una visita y realiza un repatesrendatario la mayoria de las veces no esta
de acuerdo con dicho reporte por lo tanto hacamsely se trata de llegar a una conciliacion.
¢PORQUE SE HACE?

-Para verificar que la informacion y los datos @ekndatario este correctos y coincidan con la
persona que hizo la ocupacion.

-Para recibir el inmueble en las condiciones ad#gsig no tener problemas con los propietarios

o futuros arrendatarios.
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¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Diariamente se realizan ocupaciones y desocupagiosapando el 15% del cargo
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente arrendatario y/o propietario.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 4: Desahucios

¢ COMO SE HACE?

El desahucio consiste en notificar al arrendatgui® debe entregar el inmueble en una fecha
estipulada, se procede a revisar que este lagadzenviar con toda la informacion correcta a su
destinatario.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar notificacion a los arrandatque deben desocupar el inmueble,
cuando ha sido solicitado por el propietario.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga
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¢ CUANDO SE HACE?

Cada vez que se presenta un caso particular, cdo@hnl0% del cargo
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente arrendatario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

 ASISTENTE DE ARRIENDOS 1:

ACTIVIDAD 1: Atender al cliente arrendatario y propietario.

¢COMO SE HACE?

Resolviendo todas las dudas con respecto al conttat arrendamiento, fecha de inicio,

renovacién, valores monetarios, solicitudes, regsode dafios y demas solicitudes orientando al

cliente arrendatario y propietario.

Se informan las responsabilidades que tienen lopigtarios y las obligaciones que tiene el

arrendatario.

Informar a los propietarios que se entregan losigbles, y gestionar con el arrendatario porque

decidieron entregar, tratando de solucionar elriweaiente que los llevo a esto, si es por canon
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o por arreglos, buscar la mejor solucionan patartde que se queden en el inmueble.
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¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar atencion puntual y prectsala uno de los clientes, para que se dé a
conocer toda la informacion correcta, con el fined#ar contratiempos e inconvenientes a
futuro

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, lo Qaeca una gran cantidad de tiempo laboral,
aproximadamente el 70%.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para el cliente propietario y arrendatario.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2
Programacion de recorridos:
-Inventarios

-Entregas

-Desocupaciones
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-Servicios publicos

¢COMO SE HACE?

Se diligencia un archivo que se encuentra commagiiddrive, con el recorrido que deben hacer
los inspectores todos los dias, si existe alguo gase requiera atencion inmediata, se hace lo
posible por modificar alguna cita previa, esto ebfin de tratar de cumplirle a todos los
clientes, en el menor tiempo posible.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe tener una programacion para queicadke los inspectores pueda realizar sus
funciones de la mejor forma, y cumpliéndole a tddsslientes.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, queaoapmximadamente el 30% del tiempo
laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Inspectores.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

 ASISTENTE DE ARRIENDOS 2:
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ACTIVIDAD 1: Atender al cliente arrendatario y propietario.

¢COMO SE HACE?

Resolviendo todas las dudas con respecto al conttat arrendamiento, fecha de inicio,
renovacion, valores monetarios, solicitudes, regsode dafos y demas solicitudes orientando al
cliente arrendatario y propietario.

Se informan las responsabilidades que tienen lopigtarios y las obligaciones que tiene el
arrendatario.

Informar a los propietarios que se entregan losigbles, y gestionar con el arrendatario porque
decidieron entregar, tratando de solucionar elriweaiente que los llevo a esto, si es por canon
o por arreglos, buscar la mejor solucionan patartde que se queden en el inmueble.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar atencion puntual y praagsada uno de los clientes, para que se dé a
conocer toda la informacion correcta, con el firedigar contratiempos e inconvenientes a
futuro.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, lo Qaeca una gran cantidad de tiempo laboral,
aproximadamente el 70%.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el cliente propietario y arrendatario.
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RECURSOS - Costos laborales.
- Papeleria.
- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2

Detencion de facturas por diversos tramites

¢COMO SE HACE?

Se elabora un archivo en Excel, en el cual se nmaadietener las facturas del canon de
arrendamiento por diversos tramites que se esé&tuaindo, tales como prérrogas, desahucios,
entregas y demas.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque no se debe enviar la factura a este aregiwat! cual tiene algun tramite pendiente en la
inmobiliaria.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, quesoapmximadamente el 30% del tiempo
laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar contable

RECURSOS
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- Costos laborales.
- Papeleria.
- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

* ASISTENTE DE ARRIENDOS 3:

ACTIVIDAD 1: Atender al cliente arrendatario y propietario.

¢, COMO SE HACE?

Resolviendo todas las dudas con respecto al conttat arrendamiento, fecha de inicio,
renovacion, valores monetarios, solicitudes, regsode dafos y demas solicitudes orientando al
cliente arrendatario y propietario.

Se informan las responsabilidades que tienen lopigtarios y las obligaciones que tiene el
arrendatario.

Informar a los propietarios que se entregan losigbles, y gestionar con el arrendatario porque
decidieron entregar, tratando de solucionar elriweaiente que los llevo a esto, si es por canon
o por arreglos, buscar la mejor solucionan patartde que se queden en el inmueble.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar atencion puntual y praagsada uno de los clientes, para que se dé a
conocer toda la informacion correcta, con el firedigar contratiempos e inconvenientes a
futuro.

¢DONDE SE HACEN?



DISENO DE UN SISTEMA DE COSTOS POR ACTIVIDADES 108

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, lo Qaeca una gran cantidad de tiempo laboral,
aproximadamente el 70%.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el cliente propietario y arrendatario.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 2
Revisar carpetas:
-Inmuebles ocupados

-Inmuebles desocupados

¢COMO SE HACE?

Después de realizadas las ocupaciones y desocupacge deben revisar que lo datos que
ingresaron las auxiliares respectivas sean logcims, esto se realiza constatando la
informacién que existe en el sistema junto corstgmortes fisicos que hay.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que quede el soporte de gadabte y de cada proceso de forma correcta
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¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga
¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, quesoapmximadamente el 30% del tiempo
laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar contable

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* INSPECTORES:

ACTIVIDAD 1 : Elaborar los inventarios fisicos detallados deitonuebles.

¢COMO SE HACE?

Se visita el inmueble cuando el propietario lo \wemtaiegar, cuando se va a arrendar y cuando se

esta desocupando el mismo, se realiza un videestidio en el cual se encuentra el inmueble,

luego se descarga el mismo en un cd para dejaidareia.
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¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario tener pruebas del estadonigblite para posibles reclamaciones y
exigencias.

¢ DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encuebioado el inmueble, puede ser
Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.

¢ CUANDO SE HACE?

Esta labor se realiza permanentemente, ocupar&s®edel tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Asistentes de arriendos

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2:

- Recolectar las facturas de los servicios publiclos inmuebles desocupados

- Apoyar el proceso de publicidad de los inmuebles.

¢COMO SE HACE?
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La recoleccion de los servicios publicos se real@ael fin de poder cancelar los mismos sin
exceder de la fecha limite de pago, se solicitatidges para visitar los inmuebles que se
encuentran en el recorrido entregado y se retranecibos que alli se encuentren.

¢ PORQUE SE HACE?

Para que no se generen cobros adicionales a Ipefagos que tiene el inmueble aun sin
arrendar y no se suspendan los servicios publicos.

¢, DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encuebicado el inmueble, puede ser
Bucaramanga, Floridablanca y/o Girdn.

¢ CUANDO SE HACE?

La recoleccion de servicios publicos se realizasseimente, ocupando un 15% del tiempo
laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Los servicios publicos se entregan a la auxili@aegada de los mismos.

RECURSOS

- Costos laborales.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

« SECRETARIA ARRIENDOS:

ACTIVIDAD 1

-Elaboracién de cartas correspondientes a solestugspuestas e informacion que se requiera

en el departamento de arriendos, que sea remitadaasistentes.
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¢ COMO SE HACE?

Se tiene establecido un modelo de carta para lagstes generales, si la solicitud es especial
se debe hacer la redaccion de la respuesta, seigemae tener en cuenta el codigo del
inmueble, se envian con la mensajeria y se debe d¢entrol de que se hayan entregado
correctamente.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar respuesta a todas latusl@gcque hacen los clientes y dejar soporte
fisico de esto.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad Unica permanente. 100%edept laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Asistentes de arriendos

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz.

 ASISTENTE DE PROPIETARIOS:

ACTIVIDAD 1 : Crear inmuebles consignados en el sistema
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¢ COMO SE HACE?

Se debe revisar las carpetas que traen los captadmre tengan todos los documentos ya
aprobados por la jefe comercial, para procederearcel inmueble en el sistema, también se
deben actualizar los datos si son re consignacikfaes del inmueble.

Se debe revisar que el inmueble si este publicada pagina Web y actualizar de igual forma
los listados de los inmuebles ofertados.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario poner en oferta en el mengpai@osible los inmuebles que los
propietarios dejan en administracion.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, queaoapmximadamente el 50% del tiempo
laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de archivo

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz.

ACTIVIDAD 2
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Solicitudes de propietarios:
- Pagos de impuestos prediales.

- Diligenciar formatos para préstamos de propiesari

¢COMO SE HACE?

Los propietarios realizan solicitudes de préstaynasticipos, por lo que se deben diligenciar los
formularios respectivos para que puedan acced&oa beneficios, por otro lado también
solicitan que se les paguen sus impuestos de fimimae puedan obtener los descuentos que el
gobierno ofrece, esto se realiza imprimiendo lags de pago directamente de la pagina con el
numero predial del inmueble.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario dar apoyo a las necesidadiesneble, y tiene una retribucibn monetaria
para la inmobiliaria.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad que se realiza cada vezsguecesaria, ocupando el 20% del tiempo
laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.
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- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

ACTIVIDAD 3 : Modificaciones en el sistema

¢COMO SE HACE?

Se deben realizar todas las modificaciones a ladgya lugar, cuando el propietario informa
por escrito, estas modificaciones son datos degtarp, detalle inmueble, (toda novedad se
debe registrar en historia de inmuebles), retirmdaiebles, entrega de documentos y llaves al
propietario, carta de retiros

¢ PORQUE SE HACE?

Porque los datos que se encuentran en el sistdmea dstar acorde a la realidad.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad que se realiza cada vezsguecesaria, ocupando el 15% del tiempo
laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.
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- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

ACTIVIDAD 4

Revisiones:

-Extractos de saldos a cargo

-Listados de fianzas después del cierre de arrandst

-Listado de no girados para que contabilidad losdea consignar y desbloquear a los

propietarios

¢ COMO SE HACE?

Después de realizado el cierre de propietariodeben revisar cuales propietarios quedaron con
deuda en la inmobiliaria, para proceder a enviaraarta informandoles el saldo que tienen a la
fecha, también se deben verificar a que propietariose les cancelo la renta y porque motivo,
para estar al tanto de cuando se les puedo dessaniebtinero.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque hay que tener control sobre las deudasogyedpietarios tienen con la inmobiliaria y
viceversa.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad que se realiza cada vezsguecesaria, ocupando el 15% del tiempo
laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?
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Cliente propietario
RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

* AUXILIAR DE CONTRATOS:

ACTIVIDAD 1 : Elaboracion de contratos

¢COMO SE HACE?

-Crear en el sistema los arrendatarios para ekpoode la ocupacion

-Elaborar, revisar y legalizar contratos de arremdatos

-Realizar liquidacion.

-Explicar a los nuevos clientes que debe hacerglar@mmento de la ocupacion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se después de que el promotor avala queetiatario tiene la capacidad para tomar el
inmueble, se debe realizar el contrato legal dendamiento, con el fin de que se pueda entregar
el inmueble en el menor tiempo posible y en éptiotaxliciones.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, ocupahd®% del tiempo laboral.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de propietarios

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

ACTIVIDAD 2 : Reportar a las aseguradoras los aumentos, losg,dtis ingresos.

¢ COMO SE HACE?

Se deben enviar correos a las aseguradoras regpottsinovedades diarias que se presentan,
como aumentos de canon, desocupaciones de inmeinigiesos de nuevos arrendatarios,
cambios de fiadores y demas solicitudes.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que se cuente con la informactdalizada en caso de inconvenientes
futuros.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, ocupaht®% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?
Tercero

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo.

ACTIVIDAD 3 :
Actualizar el sistema:
-lectura de los contadores de servicios publicosad@ inmueble

-Datos de arrendatarios

¢ COMO SE HACE?

Se deben realizar todas las modificaciones a lasgya lugar, cuando el arrendatario desocupa
el inmueble, con el fin de poder saber cuanto dabeelar por los servicios publicos que no han
sido cobrado por las distintas entidades, taml@éteben actualizar datos de arrendatarios.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario que se cuente con la informactdalizada en caso de inconvenientes
futuros.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, ocupahti@®o del tiempo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de servicios publicos y cliente arrendaiar

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

* AUXILIAR DE SERVICIOS PUBLICOS:

ACTIVIDAD 1: Pago de servicios publicos

¢ COMO SE HACE?

- Liquidar los recibos de servicios publicos.

- Enviarlos a caja para que sean cancelados.

- Programar recorrido de los servicios publicos

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe cobrar de forma correcta el valdosiservicios publicos a cada uno de los
clientes, y de igual forma se deben enviar a cancera evitar suspensiones y cobros

adicionales.
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¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, ocupaidie% del tiempo laboral.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cajera

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

ACTIVIDAD 2: Hacer desocupaciones

¢ COMO SE HACE?

- Recibir las llaves del inmueble

- Imprimir las notas y el informe de entrega dehieble.

- Archivar actas de desocupacion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se necesita verificar que el inmueble seaaite a la inmobiliaria tal como se entrego, y
gue el arrendatario que se va no deje deudas peeslie

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad diaria y permanente, ocupahsl@% del tiempo laboral.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de arriendos

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

ACTIVIDAD 3: Cierre de propietarios

¢ COMO SE HACE?

- Revisar todos los propietarios a los que sedesalan los recibos publicos.

- Generar un cuadro en Excel y una nota de coidadipara que la auxiliar contable pueda
cobrar la cuota de recoleccion de servicios publico

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se deben realizar los cobros respectivadapropietario.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad mensual, que ocupa el 5%edgbo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?
Asistente de arriendos
RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

* AUXILIAR DE ADMINISTRACIONES:

ACTIVIDAD 1 : Pagos de administraciones

¢COMO SE HACE?

Se deben verificar todos los inmuebles que est@npgbapiedad horizontal, para poder
determinar las fechas con las cuales se debeaealipago de la administracion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque todos los inmuebles deben hacer pagos deiattationes, en los conjuntos
residenciales o edificios donde se encuentren dbgcg se deben evitar cobros adicionales por
mora en la cancelacion.

¢ DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encuebioado el inmueble, puede ser

Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una actividad permanente, ya que todaldese vencen pagos de distintos inmuebles,
ocupa aproximadamente el 55% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

ACTIVIDAD 2 : Cobro cuotas extras e incrementos de administrasion

¢ COMO SE HACE?

Se revisa a que arrendatarios o propietarios s#elasn hacer cobro de cuotas extras para asi
poder emitir la informacion y hacer el pago corcegfiente.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se presentan diferentes situaciones endéssdos cobros de estas cuotas, se realizan al
cliente por error.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?
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Cada vez que se presente un caso de cobro deesti@an algun propietario o arrendatario,
esto ocupa el 15% del tiempo laboral, ya que e#tiagciones se presentan mensualmente.
¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el cliente arrendatario o propietario.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3:
Comunicacion con el cliente.

- Asambleas extraordinarias y ordinarias

¢ COMO SE HACE?

Se establece que administraciones tienen asantbitiaarias o extraordinarias para asi poder
comunicarle a los propietarios y determinar sisellan a asistir, o si deciden elaborar poder de
representacion en la misma.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe evitar el cobro de multas por ieasi®s, asi como también la constante
comunicacion con la administracién de los inmuebbge propiedad horizontal ante cualquier
novedad.

¢DONDE SE HACEN?
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En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Cada vez que se realiza citacion, son mas frecasidotante los meses de Enero a Junio, esta
tarea ocupa el 20% del tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transp@riestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 4: Arreglar correspondencia para archivo.

¢ COMO SE HACE?

La correspondencia que se reciba diariamente empaesa, se revisa para que sea seleccionada
y de acuerdo al asunto establecido en ella selampaga ser llevada a archivo.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener una organizacion de la correspondesaigida en la empresa.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Se realiza de forma semanal, ocupando el 10%eatapt laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de archivo

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

* AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA:

ACTIVIDAD 1: Pago de administraciones

¢COMO SE HACE?

Se deben verificar todos los inmuebles que est@npgbapiedad horizontal, para poder
determinar las fechas con las cuales se debeaealipago de la administracion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque todos los inmuebles deben hacer pagos deiattationes, en los conjuntos
residenciales o edificios donde se encuentren dbgcg se deben evitar cobros adicionales por
mora en la cancelacion.

¢ DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encuebioado el inmueble, puede ser

Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una que sea realiza entre el dia 1 y t&d#emes, ocupa aproximadamente el 55% del
tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

ACTIVIDAD 2 : Entrega de soportes

¢ COMO SE HACE?

Después de canceladas las administraciones, se detregar los soportes del pago de las
mismas, el original se archiva con el egreso déatilidad y la copia, se entrega en cada
porteria de conjunto o edificio, segun sea el caso.

¢, PORQUE SE HACE?

Se debe evitar que las administraciones genereres@s por mora, cuando se encuentran al dia
los pagos.

¢, DONDE SE HACEN?

Dependiendo en el municipio en el que se encuebicado el inmueble, puede ser

Bucaramanga, Floridablanca, Piedecuesta y/o Giron.
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta es una tarea que se realiza después de dealipa pagos, se realiza entre el dia 19 y 30 de
cada mes y ocupa aproximadamente el 55% del tidainooal.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Tercero (Administracion) y cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales.

- Papeleria.

- Equipo de cédmputo.

- Servicios publicos: Agua, luz

 JEFE DE CONTABILIDAD:

ACTIVIDAD 1:

Planeacion tributaria: Elaboracion declaracionesgeiestos:
- Retenciones en la fuente, autorretencion Creeuesirid y comercio.
- Declaraciones de impuesto a las ventas

- Declaraciones de Renta

¢, COMO SE HACE?
Se exportan los auxiliares de COSTOS para verifiter las bases y las retenciones sean las

correctas, en cuanto al iva se verifica el impugstioerado y el descontable; la declaracion de
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renta se elabora conforme a los estados financigrales, analizando que se costos se pueden
deducir y cuales no aplican fiscalmente.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe cumplir con la obligaciones trilmgate acuerdo a la actividad que desarrolla la
empresa.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

De acuerdo a la periodicidad designada por la Diddupando aproximadamente el 35% del
tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para laDireccion de impuestos y aduanas nacionales.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2:

Revisiones diarias:
- Arqueos de caja, cheques y administraciones.
- Pagos de servicios publicos, administraciones taren

- Cartas de ocupaciones, cambios de propietariodjioamegimen propietarios.
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- Memorandos varios de servicios publicos, mantemtoig administraciones.
¢COMO SE HACE?
Los arqueos se verifica que la informacion enviaaorreo electrénico por el trabajador,
coincida con lo que tiene en fisico; los pagos exigan con la cuenta auxiliar dependiendo
porque concepto se desea cancelar.
Las cartas se coteja la informacioén del documeatoed RUT suministrado por el propietario
para dar la informacion correcta al cliente arréada; y los memorandos varios dependiendo la
accion que se desee realizar.
¢ PORQUE SE HACE?
Porque toda operacion que se realice contablerdebteser verificada para que no se realizan
pagos que no corresponden, o0 se carguen valocbsrdk equivocado.
¢, DONDE SE HACEN?
En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga
¢, CUANDO SE HACE?
Esta tarea es diaria, ocupando aproximadamentedglZiempo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?
Auxiliar de contabilidad y cajera.
RECURSOS
- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.
- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild
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ACTIVIDAD 3:

Revisiones mensuales:
- Conciliaciones bancarias
- Cuentas contables, para elaboracion de estadoxignas

- Nominay pago de aportes a la seguridad social.

¢COMO SE HACE?

Las conciliaciones bancarias se revisan cotejandgue se encuentra ya realizado por la
asistente de contabilidad junto con el extractoapiecida la informacion, las cuentas contables
se imprime todo el movimiento de las cuentas padepverificar que todos los montos se hayan
llevado a la cuenta contable que corresponde yrpgdborar estados financieros para presentar
a la gerencia.

La nomina se revise dos veces al mes, se compruebalescuentos que tiene cada trabajador
para que se les cancele lo que corresponde, ygel g aportes a la seguridad social, se revisa
gue todas las novedades se reporten.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario tener a la gerencia al dig@mies para que pueda tomar las decisiones de
acuerdo a la realidad econdémica de la empresantena se debe cancelar el dia que
corresponde para evitar sanciones economicasalldge los aportes a la seguridad social.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Esta tarea es mensual, lo que ocupa aproximadamle2®8o del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Gerencia y trabajadores.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 4:

Revisiones anuales:

Certificados de empleados, propietarios y Reteirgganen simplificados

Certificados de retenciones practicadas

- Informes a superintendencia de sociedades y DANE
- Registro Unico de proponentes
- Informacion exégena

- Declaracién anual de industria y comercio y el iegia para la equidad

¢ COMO SE HACE?

Los certificados se revisan de acuerdo a la infordmague se encuentra en contabilidad, se debe
cotejar que la informacion que se refleja en difcdo sea lo que realmente este contabilidad,
los informes hay que realizarlos de acuerdo a dided de la empresa, es decir lo que se

encuentra contablemente, hay que informar heclabssre
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¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario entregar los informes perésattestado para evitar sanciones, asi como
los certificados a las entidades o personas natucgle l0s necesiten para sus declaraciones de
impuestos.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢, CUANDO SE HACE?

Esta tarea es anual pero bastante extensa, lacgpa aproximadamente el 20% del tiempo
laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Estado, empleados, proveedores y propietarios.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* ASISTENTE DE CONTABILIDAD:

ACTIVIDAD 1:
Cierres:
- Arrendatarios

- Propietarios
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- contable
¢COMO SE HACE?
- Verificar en contabilidad si existen inconsistesc
- Revisar porcentajes de consorcios por inmueklikggjcar si los cambios que se han hecho de
responsabilidad tributaria son reales
- Cerrar cartera — corte facturacion, causar, factgenerar archivo plano pagina web.
¢ PORQUE SE HACE?
Porque se debe generar la facturacion para enloaraarendatarios y la causacion de esta
facturacion.
¢ DONDE SE HACEN?
En la sede principal (Bucaramanga)
¢ CUANDO SE HACE?
Esta tarea se realiza mensualmente, ocupando etidbémpo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?
Auxiliar contable arrendatarios.
RECURSOS
- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2 : Contabilizaciones varias y conciliaciones

¢COMO SE HACE?
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Contabilizar Costos de facturacién, portes y cqrirereses sobre saldo a cargo: Se ingresa en
el sistema y se ejecuta cada cargo respectivacdrasliaciones se realizan exportando el
auxiliar de bancos del sistema y verificando quiasdas partidas se encuentren en el extracto
bancario.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe contabilizar Costos mensuales geefados y se deben mantener las cuentas de
banco conciliados para evitar fraudes.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza cada mes, ocup#do del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar contable propietarios y jefe de contalal

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3: Facturacion mantenimiento

¢COMO SE HACE?
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- Mantenimiento pasa las cotizaciones que se Vfantarar en el mes, las cuales ordenamos por
codigo de inmueble se genera una pantalla corrteglas a facturar, se genera documento y se
compara la informacion con la cotizacion.

- Se imprimen las facturas en original y dos c®gyalas notas; se revisan y se pasan a la jefe de
mantenimiento para la firma.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe contabilizar las reparaciones adaliza los inmuebles

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Esta actividad se realiza semanalmente, ocupanti@®&ldel tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Jefe de mantenimiento y recepcionista.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transp@riestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 4 : Elaboracion formularios Reteica, certificados @infes

¢COMO SE HACE?
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- Se solicita la cuenta de Costos (5) generaiuidacl y el mes del que se va a hacer el reteica, se
solicitan los auxiliares de las cuentas 15 a lddjando marcado todas las ciudades.

- Se solicita el auxiliar de la cuenta de reteiehrdunicipio que se vaya a preparar el informe,
marcando imprimir base.

Se llena el formato respectivo, Una vez la infaridia esta consistente se imprime el formato,
se llena el formulario en borrador y se pasa afia de contabilidad para su revision; cuando ella
autorice se imprime en limpio y se le entrega pakasea firmado por el Gerente.

- Se elaboran bimestralmente antes del dia 5 d&el me

- Se piden los auxiliares de los propietarios ggmén comun del bimestre que se va a g generar
por contabilidad y se escogen los meses que s wartificar, se escogen los items nits con
saldos iguales a cero y propietarios régimen comun.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se deben presentar impuestos.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza mensualmente, ndopa 30% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Contadora

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria

- Equipo de computo
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- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* AUXILIAR CONTABLE 1:

ACTIVIDAD 1 : Facturacién diaria y entrega de cheques

¢ COMO SE HACE?

Todos los dias a primera hora antes de iniciarteada y antes de que hagan cualquier proceso
en el sistema se debe llegar a facturar lo dedulierior; Luego se revisa la facturacion en
contabilidad — Auditoria — Auditoria Facturacion.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque todo ingreso debe tener su respectiva &actur

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza diariamente, odgpah25% del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de contabilidad y cliente propietario.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild
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ACTIVIDAD 2: Contabilizacion documentos contables

¢COMO SE HACE?

Se recibe la factura, se verifican datos de laifacse cierra correspondencia y se realiza a
través del sistema ORBIS.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario tener la informacién contdlll@mg para qué la asistente contable los
revise y se puedan generar los informes correcti@men

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Se realiza del 10 al 25 de cada mes, ocupanddeldébtiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de contabilidad, y después de revisaglpasa una copia para el pago y otro para el
archivo contable.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3:
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Revisiones:
- facturas maestros.

- desocupaciones

¢COMO SE HACE?

Las notas se elaboran en mantenimiento y las frasmrevision, se revisa que hayan traido la
planilla de pago de aportes de cada uno de lostroaese verifica el nombre de la persona
(Prop o Arr) a quien se le va a registrar la faxtusu cedula deben estar correctos.

Se elaboran por la persona encargada de Servigide®s y los trae para revision; se verifica el
consecutivo de las actas que nos estan pasandeepesar, se revisa la informacion de la
desocupacién .Confirmar que el arrendatario hayeetado el valor que corresponde, si no es
asi se informa a Cartera y coloca un visto entel ac

¢ PORQUE SE HACE?

Porque se debe cancelar todos los sabados edtaadac

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢, CUANDO SE HACE?

Esta actividad se realiza aproximadamente cadaliassocupando el 20% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de contabilidad, y después de revisaglpasa una copia para el pago y otro para el
archivo contable.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
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- Papeleria.
- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 4 : Pre conciliaciones y cierre de propietarios

¢, COMO SE HACE?

Se exporta a Excel el auxiliar de bancos , se capi@ovimiento bancario de colmena en la red,
tanto los extractos como los auxiliares, se ordgmaurvalor DB y se eliminan los valores CR, se
eliminan las columnas que no se necesitan en lakaaes y se filtran las transacciones que sean
del mes anterior, rechazos o traslados y se elimtambién, se comparan los valores del
extracto con los del auxiliar y las diferenciagpasan en el informe segun corresponda, a Caja
los sobrantes en el auxiliar y a Cartera los sdbsagn el Banco.

- Se realizan: control pago propietarios, cambiegubpietarios, revision prestamos alianza y
fianza crédito, recoleccidon servicios publicos, adepaciones, cobertura servicios publicos,
contabilizacion préstamos alianza y fianza créditgdre de nits, contabilizar trdmites pagos
propietarios especiales.

- Luego se organizan los cheques y se deben entagmatir del 1 dia habil de cada mes.

¢, PORQUE SE HACE?

Para verificar que al cierre de arrendatarios d@si@os los pagos contabilizados.

Para que se generen los pagos a propietarios @omrewate.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)
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¢ CUANDO SE HACE?

Esta tarea se realiza mensualmente, ocupando etigDgémpo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente contable y cliente arrendatario.

Cliente propietario.

RECURSOS

- Costodaborales: Sueldo, auxilio de transporte, prestesociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* AUXILIAR CONTABLE 2:

ACTIVIDAD 1: Contabilizacion documentos contables

¢ COMO SE HACE?

Se recibe la factura, se verifican datos de laifacse cierra correspondencia y se realiza a
través del sistema ORBIS

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario tener la informacién contdll@g para qué la asistente contable los
revise y se puedan generar los informes correcti@men

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)
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¢ CUANDO SE HACE?

Se realiza del 26 al 9 de cada mes, ocupando eldéb¥%empo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de contabilidad, y después de revisaglpasa una copia para el pago y otro para el
archivo contable.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 2: Elaboracién nébmina y pago de aportes a seguridadlg&mpresa e

independientes)

¢ COMO SE HACE?

Se realiza manual en un archivo de Excel, juntoicfammacién de novedades, tales como
ingresos, retiros, vacaciones y también préstaneospeados.

¢ PORQUE SE HACE?

Es una obligacion de la entidad cumplir con losogade salarios

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢, CUANDO SE HACE?

Es una actividad que se realiza cada 15 dias, ndopa 15% del tiempo laboral.
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¢PARA QUIEN SE HACE?

Asistente de contabilidad, y después de revis&d@adizan las correcciones pertinentes y se
pasa a la contadora para que revise nuevamente.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3: Cierre de arrendatarios

¢ COMO SE HACE?

La contadora y la asistente realizan el process sistema e informan cuando ya esta lista la
facturacion, se revisa que todo este correctoplsegmprimen las facturas; se doblan y se
grapan, para enviar con la mensajeria.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque los arrendatarios deben tener factura paietar canon.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢, CUANDO SE HACE?

Es una tarea que se realiza cada mes, ocupan8éoaildl tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Cliente arrendatario
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RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 4:
Revisiones:
-ocupaciones
-servicios publicos
- facturas maestros

-Solicitud de certificados

¢ COMO SE HACE?

Las ocupaciones de revisa la fecha del proceso lg deupacién y que el cliente arrendatario
haya cancelado todo, los servicios publicos sdic@iue se haya cargado lo que dice el recibo.
Se realiza carta para enviar a los arrendatarieractican retenciones y también a los
propietarios que realizan retencion a alianza inliaoia

¢ PORQUE SE HACE?

Para que las facturas de cobro de canon se enrisaldos incorrectos.

Para que se puedan descontar las retenciones distiatas declaraciones.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)
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¢ CUANDO SE HACE?

La revision de servicios publicos se realiza melmseiate, las ocupaciones se revisan cada 3 dias
y los certificados se solicitan bimensual (Retemegode IVA) y anual (Retenciones de ICA 'y
fuente), siendo esta una actividad que ocupa apemamente el 35% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Contadora y clientes propietarios y arrendatarios.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

CAJERA:

ACTIVIDAD 1: Elaboracién de recibos de caja, comprobantes dévafey comprobantes de

egreso.

¢COMO SE HACE?

Se ingresa por el médulo de Tesoreria y se seleebdocumento que se quiere elaborar.

¢ PORQUESE HACE?

Para recibir dinero por ocupaciones, desocupacippesa cancelar a proveedores y recibos de
servicios publicos

¢DONDE SE HACEN?
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En la sede principal (Bucaramanga)

¢, CUANDO SE HACE?

Diariamente ocupando el 70% del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de servicios publicos, auxiliar de contrat cliente arrendatario, cliente propietario.
RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

ACTIVIDAD 2: Descargue comprobantes de efectivo y de factugsspan line y cuadre de

caja

¢, COMO SE HACE?

Cuando se realiza el cierre de caja se imprimas&do de los comprobantes de efectivo
realizados en el dia, ese listado se pasa diate auxiliar de cartera quien es la persona
encargada de verificar en los 3 bancos cualesdatamnos cancelaron, una vez ella revise nos
devuelve el listado marcado y sefalado por cadadbgrse procede a hacer el descargue de la
cartera. Nos genera una nota contable por cadabasaeaeben imprimir las tres notas con su
respectivo soporte.

Al finalizar el dia debemos hacer el cuadre y eiate caja diario, este procedimiento debe

hacerse diario obligatoriamente.
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Primero se debe hacer el respectivo arqueo fisst@féctivo y cheques recibidos en el dia,
luego se ingresa este valor y se compara conds §abl que nos arroja el sistema que debe ser
igual, luego de ingresar las consignaciones yaosbios de cheques si los hubo.

Luego de este procedimiento se da por terminad@ek de caja mediante un proceso que nos
arroja una nota contable y un saldo final de efecticheque con el que comenzamos el dia
siguiente de caja.

¢ PORQUE SE HACE?

Para registrar los pagos que realizan los arrendsita

Para verificar que todo se haya contabilizado ctareente y para evitar descuadres de caja

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupando el 16% el tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de cartera, cliente arrendatario. Contador

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3: Contabilizacion siniestros fianza crédito inmohiba
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¢ COMO SE HACE?

Generalmente este pago llega los dias 15 de casleehmaensajero de fianza crédito no hace
llegar el listado fisico del pago de los siniestgoadicionalmente fianza crédito envia un correo
con el mismo listado pero en formato de Excel pascargarlo automaticamente. Esté pago se
hace automatico solo una parte, luego que seardesio de debe contabilizar la parte de
descuentos y ajustes manualmente en la misma nota.

¢ PORQUE SE HACE?

Para la recuperacion del pago de arrendatariosso®ro

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Mensualmente, ocupando el 6% del tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de cartera.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 5: Pago administraciones

¢COMO SE HACE?
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Estos se hacen el dia 1 de cada mes, la auxiladmistraciones pasa los listados para hacer
los pagos, existen tres modalidades de pagos quEransferencias, Cheques y Efectivos, para
las transferencias pasan un solo listado conal agbagar mediante un archivo plano en el
banco. Para la modalidad de cheques y efectiv@ngess listados por cada uno que
corresponden a las rutas. Se deben imprimir y asign

¢ PORQUE SE HACE?

Para la cancelacion de administraciones.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal (Bucaramanga)

¢ CUANDO SE HACE?

Mensualmente, ocupando el8% del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliares de administraciones.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

+ JEFE ADMINISTRATIVO:

ACTIVIDAD 1: Coordinar todas las actividades necesarias pa@mdcto funcionamiento

administrativo
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¢COMO SE HACE?

- Manejo de recurso humano, contratacion, vincataes, procesos de seleccion, procesos
disciplinarios.

- Programas de salud y seguridad en el trabajo.

- Sistema de gestion de calidad

- Autorizar compras de la inmobiliaria

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener un control adecuado de las actividagkeserealizan desde el punto de vista
administrativo, para que la empresa tenga un hwaridnamiento desde el desemperio del
personal que la conforma.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Permanentemente, ocupando el 45% del tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para el personal que trabaja en la inmobiliaria

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo
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ACTIVIDAD 2 : Coordinar todas las actividades necesarias pa@recto funcionamiento

financiero

¢COMO SE HACE?

- Garantizar que el flujo de caja sea positivo,guatbntar con los recursos en los bancos para
cumplir con las obligaciones con los clientes.

- Mover los dineros de acuerdo a las necesidadisetapresa.

¢, PORQUE SE HACE?

Para cumplir con las obligaciones que tiene la esgrcon sus clientes y empleados,

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga

¢ CUANDO SE HACE?

Permanentemente, ocupando el 45% el tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para los propietarios que tengan sus inmueblesgr@u®os en la inmobiliaria y los empleados
gue hacen parte de la empresa.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3: Realizar avaluios
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¢, COMO SE HACE?- Hacer avaltos de maquinaria y equipo, de inmsaleanos.
- Coordinas las actividades de los inmuebles rsrale

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es una actividad que genera ingresos

¢, DONDE SE HACEN?

Donde sea solicitado

¢, CUANDO SE HACE?

Cada vez que se solicita, ocupa aproximadament@deldel tiempo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente tercero

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* AUXILIAR DE AVALUOS:

ACTIVIDAD 1 : Valorar el precio de los inmuebles

¢COMO SE HACE?

- Se acerca la persona y solicita el avalué
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- Se piden a la persona escritura publica del itmeug un certificado de libertad y tradicion, en
algunos casos se solicitan cartas catastrales.

- Se confirma una cita con el avaluador

- Se coordina la visita y en maximo tres dias $eega el informe.

- Se devuelven los documentos a la persona quetadl avalué.

- Se procede a cancelar el avaluo.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque son solicitados por distintas personas gedgn ser naturales o juridicas.

¢, DONDE SE HACEN?

En el area metropolitana de Bucaramanga, en eléblaulonde se solicite que sea realizado el
avaluo

¢ CUANDO SE HACE?

Aproximadamente un avalué se realiza durante iees Burante el mes los avallos son
variantes, no hay namero especifico, ocupa apralamante el 50% del tiempo laboral
¢PARA QUIEN SE HACE?

Para la persona que solicito el avalud, personaailai juridica.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2: Coordinar ventas
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¢ COMO SE HACE?

- Los asistentes de ventas traen la informacidosisaamuebles que consignaron en venta.

- Incluir los inmuebles al sistema para que quedggstrado en ORBIS, en la pagina web y los
otros medios publicitarios.

- Cuando la venta se realizado, hacer la promesardpra-venta.

- Realizar las actas de entrega, recibos y cueetasbro para las comisiones.

- En el caso que haya crédito revisar el estudigtdes, el visto bueno final de los abogados
hasta que el certificado de libertad y tradicigroenbre del propietario.

- Si en la promesa de compra venta establecautdas de los pagos, revisar si los pagos son
realizados de acuerdo a lo establecido en los dectas.

¢ PORQUE SE HACE?

Para mostrar los inmuebles que estan en ventdbhtpaue esté interesado

¢ DONDE SE HACEN?

En el area metropolitana de Bucaramanga.

¢ CUANDO SE HACE?

Cada vez que llegue informacién de un inmueblevada, ocupando aproximadamente el 50%
del tiempo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el publico que esté interesado en el inmueble

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo
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- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild

* AUXILIAR DE CARTERA:

ACTIVIDAD 1:
- Establecer comunicacion telefénica o escritaréspondencia directa) con los clientes morosos
con el fin de recaudar cartera.

- Retirar del sistema los arrendatarios que seesni@n al dia.

¢COMO SE HACE?

Se determina quienes son los clientes morososppaex tener comunicacion con ellos y dar a
conocer la condicidn que tienen para que asi pescadancelar y posteriormente sean retirados
del sistema.

¢, PORQUE SE HACE?

Para recaudar la cartera morosa y tener un caidrlals pagos de los clientes y tener actualizada
en el sistema la informacion

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio dedBaimanga

¢ CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupando el 50% del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para los clientes de la inmobiliaria.

RECURSOS
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- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.
- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2: Notificar el NO PAGO del Canon o de diferentes gétiones del

arrendatario, y remitir estos casos a la  asegumamlabogados.

¢COMO SE HACE?

Se estable que arrendatarios no pagaron el caalgua otra obligacién que tengan y llegado el
caso que no atiendan la notificacion que remitasd a la seguradora o abogados

¢ PORQUE SE HACE?

Para que los arrendatarios que no cumpla con digacibnes a tiempo, tengan un tipo de
sancién o castigo y asi cumplan con el deber deet@nsus compromisos.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio deddaimanga

¢, CUANDO SE HACE?

Mensualmente, ocupando el 30% del tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para los arrendatarios que no cumplan sus obligasio

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.
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- Equipo de cédmputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3:
- Archivo de los diferentes documentos diligencg&do

- Atencidn telefonica y personal a los codeudores.

¢COMO SE HACE?

Se realiza relacion de los documentos a entregar
¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario mantener todo al dia

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal

¢ CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupando el 20% del tiempo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?

Auxiliar de archivo

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo
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* AUXILIAR DE ARCHIVO:

ACTIVIDAD 1: Digitalizar y clasificar

¢ COMO SE HACE?

- Se recibe los documentos.

- Luego se clasificacion los diferentes documedtacuerdo a su contenido.
- Posteriormente se digitalizacion cada uno delt@simentos.

- Se realiza la Indexacion de las imagenes quscamean.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener organizada la informacion de la empresa.

¢, DONDE SE HACEN?

En la oficina principal

¢, CUANDO SE HACE?

Se realiza diariamente, ocupando el 50% del tielaiparal.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente interno

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrtestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de coémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild
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ACTIVIDAD 2:

- Archivar toda la documentacion como contratosoyrespondencia de los arrendatarios y
propietarios

- Archivar los reglamentos de propiedad horizontal.

- Archivar carpetas de ventas.

¢COMO SE HACE?

Luego de la indexacion de archivos digitalizadoarstiva en la carpeta correspondiente cada
uno de los documentos.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener organizada la informacion de la empresa.

¢ DONDE SE HACEN?

En la oficina principal

¢ CUANDO SE HACE?

Se realiza diariamente, ocupando el 50% del tielaiparal.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente interno

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo
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« MENSAJERO:

ACTIVIDAD 1: Transporte y entrega de toda la correspondenciecongdentos, de la empresa
a las distintas entidades, comerciales, civileslmeghnamentales, con las que pueda tener relacion

Alianza Inmobiliaria.

¢ COMO SE HACE?

Se emite la correspondencia para que sea trandpqrta el mensajero a las diferentes entidades
a las que vaya dirigida.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener un orden y control de la correspondequzda inmobiliaria va a entregar.

¢, DONDE SE HACEN?

En el area metropolitana

¢, CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupando el 85% del tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente interno

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild
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ACTIVIDAD 2: Realizar pagos y transacciones bancarias (consayescy recaudos).

¢COMO SE HACE?

Se entrega la informacion correspondiente al patgansaccion que se vaya a realizar para que
el mensajero pueda hacer la respectiva consignacion

¢, PORQUE SE HACE?

Porque se debe cancelar la renta a los propietario

¢, DONDE SE HACEN?

En la ciudad de Bucaramanga

¢ CUANDO SE HACE?

Todos los meses durante los primero cuatro diaekabcupa el 15% del tiempo laboral.
¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente propietario

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrtestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

+ SERVICIOS GENERALES:

ACTIVIDAD 1: Realizar la limpieza general de toda la instalaciéta organizacion.
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¢ COMO SE HACE?

Todos los dias se realiza el aseo de la inmoiaiJisomenzando la jornada laboral..
¢ PORQUE SE HACE?

Para mantener aseadas las instalaciones de lilraria

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio dedBaimanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Todos los dias se realiza el aseo, ocupando elded%#empo laboral.

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para todos los empleados de la inmobiliaria.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo.

ACTIVIDAD 2:

- Atencion y servicio a los clientes internos yegrbs.

- Realizar las compras necesarias de utensilioplgsientos de aseo, de botiquin y de cafeteria.
- Administrar los recursos de cafeteria.

- Atencién de eventos en la temporada navidefiasi@tes especiales (celebracion de

cumpleafos, dias especiales).

¢COMO SE HACE?

- Cuando hay algun cliente en la inmobiliaria serate y ofrece algo de tomar.
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- Comprar los implementos de acuerdo a las neaessda al inventario existen en la cafeteria 'y
botiquin.

¢ PORQUE SE HACE?

- Para tener buena atencion con los clientes y sige&onas que se acercan a la inmobiliaria.
- Tener organizados el botiquin y la cafeteriatylog implementos necesario para un buen
funcionamiento.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio dedBaimanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Diariamente la atencion a los clientes, las comg@esisnplementos cada vez que se requiera,
ocupa el 50% del tiempo laboral.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para los clientes que visitan la inmobiliaria.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo

« RECEPCIONISTA

ACTIVIDAD 1:
- Atender a los clientes y publico en general
- Comunicar eficientemente a las diferentes degprecids de la empresa con el exterior de la

misma.
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¢ COMO SE HACE?

Cuando llega algun cliente se informa a que dapemhto o0 persona se pueda acercar para que
le brinde la informacién que necesite.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener una buena atencion con los clientessopas que se acercan a la inmobiliaria.
¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio desdBaimanga

¢, CUANDO SE HACE?

Todos los dias se realiza esta actividad, ya quikin@os clientes a diario, ocupa el 85% del
tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para los clientes y publico en general

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2:
- Manejar y direccionar la correspondencia queallggale de la compafia. Asi como llenar los
registros correspondientes.

-Organizar documentos para enviar por el correo
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¢ COMO SE HACE?

Se reciben las facturas de proveedores y deméassporrdencia que traen los clientes, se radican
y se entregan al departamento que correspondegdainacion de el envio de documentos a
traves del correo, se realiza doblando los docussgnenviandolos en sobre sellado

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario recibir y enviar toda la doatswen a los clientes tanto como
propietarios, arrendatarios, y proveedores.

¢, DONDE SE HACEN?

Sede principal

¢ CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupa el 85% del tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Cliente arrendatario, propietario, proveedor erirde

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

« SECRETARIA GERENCIA:

ACTIVIDAD 1

- Realizar y organizar la agenda de gerencia.
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- Realizar cronograma de avallos y tramites pataleio de éstos

- Citaciones para Junta Directiva y Asamblea

¢COMO SE HACE?

Se registra en las distintas agendas, la informawé@esaria para que el gerente pueda asistir a
todos los eventos programados

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario llevar un orden de citas y slgmaéa evitar confusiones y que la gerencia y
los socios puedan asistir a todos los eventos g@noapios.

¢ DONDE SEHACEN?

En la sede principal ubicada en el municipio deddaimanga

¢ CUANDO SE HACE?

Se realiza diariamente, ocupando el 15% del tielaiparal.

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para la gerencia de la empresa, para las persoaaolicitan avallos y para la junta directiva y
asamblea.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.

- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 2:
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- Administrar y controlar el presupuesto dispoaitéé caja menor.

- Compras de insumos de papeleria

¢COMO SE HACE?

- Se determinan las compras que se deban haceudsda a las necesidades de los empleados
de la empresa.

- Se revisa la caja menor para saber que dinerdibpgnible para realizar las compras.
- Se realiza un control de las compras que se haeédinero que se utiliza en ellas.

¢ PORQUE SE HACE?

Para tener un control de los recursos de la emgrdedas compras que se realizan.

¢ DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedBamanga.

¢ CUANDO SE HACE?

Diariamente, ocupando el 30% del tiempo laboral

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para el departamento que lo solicite.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpgriestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 3

- Digitar informacion financiera y de reportes peliantes internos y externos.
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- Realizar y apoyar los procesos de actualizac®la gagina web.

¢COMO SE HACE?

Recibe la informacidn para poder realizar los regsode los diferentes clientes, la actualizacion
de la pagina web se realiza de acuerdo a lo quguece! jefe comercial.

¢ PORQUE SE HACE?

Porque es necesario tener la informacion actualizad

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga.

¢ CUANDO SE HACE?

Se realiza semanalmente ocupando el 45% del ti¢mbpoal

¢PARA QUIEN SE HACE?

Para la gerencia y cliente en general.

RECURSOS

- Costodaborales: Sueldo, auxilio de transporte, prestessociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de computo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wilo

ACTIVIDAD 4: Cartas de referencias

¢COMO SE HACE?
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Se realizan de acuerdo a quien la solicite, s¢adigicarta con la informacién que se solicita y se
pasa al jefe administrativo para que este la firme.

¢ PORQUE SE HACE?

Para dar respuesta a las solicitudes varios quertims cliente.

¢, DONDE SE HACEN?

En la sede principal, ubicada en el municipio dedamanga.

¢, CUANDO SE HACE?

Se realiza cada vez que sea requerido ocupan@dedél tiempo laboral

¢, PARA QUIEN SE HACE?

Para el cliente que lo solicite.

RECURSOS

- Costos laborales: Sueldo, auxilio de transpqrestaciones sociales, seguridad social.
- Papeleria.

- Equipo de cémputo

- Servicios publicos: Agua, luz, teléfono fijo y wild
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codigo Nombre salf
5105 | COSTOS DE PERSONAL 1.190.438.762
51050601 | SUELDOS 558.913.119
51051801 | COMISIONES 61.931.422
51052701 | AUXILIO DE TRANSPORTE 29.752.934
51053001 | CESANTIAS 58.015.501
51053301 | INTERESES SOBRE CESANTIAS 6.669.927
51053601 | PRIMA DE SERVICIOS 56.469.189
51053901 | VACACIONES 33.898.306
51054501 | AUXILIOS 2.738.300
51054502 | RODAMIENTOS 67.754.250
51054503 | TARJETA BANCO BOGOTA 13.589.988
51054801 | BONIFICACIONES 132.683.637
51055101 | DOTACION Y SUMINISTROS 4.250.818
51056001 | INDEMNIZACIONES LABORALES 8.541.031
51056301 | CAPACITACION AL PERSONAL 3.120.280
51056801 | APORTES ADM RIESGOS PROFESIONALES 10.687.075
51057001 | APORTES A FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS 77.667.399
51057201 | APORTES A CAJAS DE COMPENSACION 26.023.173
51059501 | APRENDIZ SENA 21.625.593
51059503 | ATENCION A EMPLEADOS 16.106.820
5110 | HONORARIOS 1.643.820.450
51100501 | JUNTA DIRECTIVA 263.000.000
51101001 | REVISORIA FISCAL 35.706.000
51102001 | AVALUOS 49.937.888




DISENO DE UN SISTEMA DE COSTOS POR ACTIVIDADES 173
51102501 | ASESORIA JURIDICA 92.194.762
51109501 | ASESORIA COMERCIAL 932.062.000
51109510 | OTROS HONORARIOS 270.919.800

5115 | IMPUESTOS 312.379.701
51150501 | INDUSTRIA'Y COMERCIO 92.984.000
51151501 | METROPOLITAN BUSINESS PARK OF 812 PARQ P123 - P12 1.169.000
51153001 | DE TURISMO 726.169
51157001 | IVA DESCONTABLE 21.367.055
51157002 | IVA DESCONTABLE POR ARRIENDOS 5.446.258
51157004 | IVA DESCONTABLE POR COMPRAS 3.270.967
51157005 | IVA DESCONTABLE POR IVA RETENIDO 2.218.371
51159502 | GRAVAMEN FINANCIERO 183.605.326
51159503 | IMPUESTO AL CONSUMO 4% 834.048
51159504 | IMPUESTO AL CONSUMO 8% 758.507

5120 | ARRENDAMIENTOS 229.918.850
51201001 | ARRENDAMIENTOS CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 219.063.883
51204001 | ALQUILERES 1.880.000
51209502 | ALQUILER BIENES MUEBLES 6.077.725
51209503 | OTROS 2.897.242

5125 | CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES 4.572.420
51251001 | AFILIACIONES Y SOSTENIMIENTO 4.572.420

5130 | SEGUROS 617.944.323
51301001 | CUMPLIMIENTO 159.375
51301051 | AMORTIZACION CUMPLIMIENTO 69.271
51309501 | FIANZA ARRENDAMIENTOS 568.201.029
51309503 | FIANZA SERVICIOS PUBLICOS 44.271.384
51309551 | AMORTIZACION TODO RIESGO 1.968.180
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51309552 | AMORTIZACION MANEJO GLOBAL Y COMERCIAL 2.711.755
51309553 | AMORTIZACION TRANSPORTE DE VALORES 563.329

5135 | SERVICIOS 583.386.269
51350501 | VIGILANCIA 1.080.000
51351001 | TEMPORALES 113.710.573
51351003 | SERO SERVICIOS OCASIONALES S.A.S.-PROMOTORES ARRIE 35.829.804
51352501 | ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 2.967.380
51353001 | ENERGIA ELECTRICA 41.775.505
51353002 | IMPUESTO ALUMBRADO PUBLICO 5.082.356
51353501 | TELEFONO 12.676.909
51353502 | DIRECTORIO TELEFONICO 5.301.568
51353503 | TELEFONOS CELULARES 26.395.004
51353504 | INTERNET 8.186.003
51354001 | CORREO, PORTES Y TELEGRAMAS 43.473.353
51355002 | TRANSPORTES, FLETES Y ACARREOS OFC 99.390
51355003 | SERVICIO MENSAJERIA 716.500
51355501 | GAS 22.930
51356001 | SERVICIOS - PUBLICIDAD PROPAGANDA Y PROMOCION 144.001.675
51356002 | HONORARIOS - PUBLICIDAD PROPAGANDA Y PROMOCION 9.068.966
51356003 | COMPRAS - PUBLICIDAD PROPAGANDA Y PROMOCION 74.088.000
51359501 | OTROS SERVICIOS 34.498.690
51359502 | MANTENIMIENTO JARDIN 480.000
51359505 | ADMINISTRACION 4.057.800
51359506 | SERVICIO CENTRAL DE INFORMACION 2.638.445
51359512 | ALMACENAMIENTO ARCHIVO 5.814.048
51359513 | RODAMIENTO VENDEDORES 11.421.370

5140 | COSTOS LEGALES 11.014.631
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51400501 | NOTARIALES 609.176
51401001 | CAMARA DE COMERCIO 1.655.500
51409502 | CERTIFICADOS 649.000
51409503 | FOLIOS DE MATRICULA INMOBILIARA 7.224.900
51409506 | CARTAS CATASTRALES 226.978
51409507 | REGISTRO DE PROPONENTES 431.000
51409599 | OTROS COSTOS LEGALES 218.077
5145 | MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 22.771.447
51450501 | SERVICIOS-MANNTO Y REP EQUIPO DE OFICINA 3.187.672
51450502 | AMORTIZACION MANNTO Y REP EQUIPO DE OFICINA 575.000
51450503 | COMPRAS-MANNTO Y REP EQUIPO DE OFICINA 2.192.914
51450504 | HONORARIOS-MANNTO Y REP EQUIPO DE OFICINA 1.462.655
51452501 | SERV - MANTENIMIENTO Y REPARACION EQUIPO DE COMPUT 43.103
HONORARIOS -MANTENIMIENTO Y REP EQUIPO DE

51452502 | COMUNICA 12.910.000
COMPRAS- MANTENIMIENTO Y REPARACION EQUIPO DE

51452503 | COMP 2.400.103

5150 | ADECUACION E INSTALACION 11.547.045
51500501 | INSTALACIONES ELECTRICAS 209.482
51500502 | HONORARIOS - INST ELECTRICAS Y DE RED 140.000
51500503 | SERVICIOS - INST ELECTRICAS Y DE RED 770.000
51501501 | SERVICIOS-REPARACIONES LOCATIVAS 1.830.500
51501502 | COMPRAS-REPARACIONES LOCATIVAS 7.131.063
51501503 | HONORARIOS-REPARACIONES LOCATIVAS 1.466.000

5155 | COSTOS DE VIAJE 9.387.189
51550501 | ALOJAMIENTO Y MANUTENCION 1.649.637
51551501 | PASAJES AEREOS 4.820.921
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51552001 | PASAJES TERRESTRES 300.000
51559501 | OTROS 2.616.631

5160 | DEPRECIACIONES 44.581.535
51600501 | METROPOLITAN BUSINESS PARK OF 812 TORRE 29 PARQ 18.299.172
51601501 | DEPRECIACION EQUIPOS DE OFICINA 3.100.952
51601502 | DEPRECIACION ACTIVOS MENOR CUANTIA 7.750.558
51602001 | DEPR. EQUIPOS DE COMPUTACION Y COMUNICACION 15.247.544
51602002 | DEPR. EQUIPOS DE COMP Y COMUN MENOR CUANTIA 183.309

5165 | AMORTIZACIONES 76.361.870
51651516 | PROGRAMAS PARA COMPUTADOR 6.292.420
51651520 | UTILES Y PAPELERIA 16.520.000
51651544 | PUBLICIDAD Y PROPAGANADA 30.482.350
51659501 | SUSCRIPCIONES 245.000
51659502 | DOTACIONES 16.622.100
51659503 | CHEQUES FORMAS CONTINUAS 6.200.000

5195 | DIVERSOS 203.073.413
51950501 | COMISIONES POR VENTAS 23.986.400
51951001 | LIBROS, SUSCRIPCIONES, PERIODICOS Y REVISTAS 70.000
51951002 | AMORTIZACION SUSCRIPCIONES 3.231.000
51952001 | COSTOS DE REPRESENTACION Y REL. PUB 4.761.987
51952002 | IVA COSTOS DE REPRESENTACION Y REL. PUB 103.125
51952003 | IMPTO AL CONSUMO GTOS DE REPRESENTACION 34.704
51952501 | ELEMENTOS DE ASEO Y CAFETERIA 12.403.034
51953001 | FOTOCOPIAS 240.946
51953003 | ELEMENTOS DEL SISTEMA 12.398.127
51953004 | PAPELERIA CONTINUA 2.860.005
51953005 | PAPELERIA IMPRESA 5.016.000
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51953006 | PAPELERIA GENERAL 12.857.173
51954501 | TAXIS Y BUSES 6.385.400
51954502 | TAXIS Y BUSES MANTENIMIENTO 1.594.200
51955001 | ESTAMPILLAS 240.933
51956001 | CASINO Y RESTAURANTE 17.418.022
51956501 | PARQUEADEROS 5.403.600
51959501 | OTROS 8.415.685
51959502 | AJUSTE AL PESO 25.991
51959503 | BONIFICACIONES 9.121.000
51959504 | AUXILIOS 859.900
51959505 | REPARACION DE INMUEBLES 565.172
51959506 | HERRAMIENTAS E IMPLEMENTOS DE MANTENIMIENTO 572.836
51959507 | MATERIALES REPARACION INMUEBLES 20.185.537
51959508 | CARTERA PERDIDA 29.585.244
51959509 | SERVICIOS - REPARACION INMUEBLES IMPREVISTOS 23.437.076
51959510 | COMPRAS - REPARACION INMUEBLES IMPREVISTOS 1.291.695
51959512 | ARRENDAMIENTOS - REPARACION INMUEBLES 8.621

5199 | PROVISIONES 2.419.816
51990501 | PROVISION INVERSIONES 2.419.816




