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CUSTODIAR P.H

INFORME EMPALME ADMINISTRACION MORAIKA
SEMANA DEL 4 AL 8 DE JUNIO 2019
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= |INVENTARIOS Y DOCUMENTACION CONTRUCTORA

PROGRAMACION DE EMPALME CONJUNTO MORAIKA

HORA CONCEPTO RESPONSABLES

1. INVENTARIOS ADMINISTRACION CUSTODIAR

1.1. Carta de propiedad o entrega de equipos
8:00a.m. | Bitacoras de mantenimiento SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
1.3. Carta de garantia de equipos SR. NESTOR RODRIGUEZ

- - - ANYELA TOVAR
1.4. Ficha tecnica de equipos

1.5. Inventario de activos fijos

2. DOCUMENTACION CONTRUCTORA

2.1. Relacion de planos existentes

2.2. Planos digitales y fisicos

2.3. Reclamacion pos-venta

2.4. Informe de interventor

2.5. Actas de reunion debidamente firmados
2.6. Reclamaciones en curso

2.7. Acciones legales instauradas y/o en curso SRA. MARIA VICTORIA ACERO SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
3. DOCUMENTACION PRELIMINAR ANYELA TOVAR
3.1. Carpeta de personeria juridica

3.2. Reglamento de la copropiedad (originales, copia y digital)

3.3. Manual de convivencia (Original y digital)

3.4. Libro de actas de consejo a la fecha (impresa y digital)

3.5. Libro de actas de asamblea (firmadas y con soportes contables y con
los audios correspondientes)

Actas de comité de convivencia

JUNIO 4 DE 2019

3:00 p.n.
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®» [NVENTARIOS Y PROCESOS JURIDICOS

1. INVENTARIOS

1.1. Carta de propiedad o entrega de equipos
3:00 a. m. 1.2. Bitacoras de ma'ntenlmle‘nto SR. NESTOR RODRIGUEZ SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
1.3. Carta de garantia de equipos ANYELA TOVAR
1.4. Ficha tecnica de equipos

1.5. Inventario de activos fijos

4. CONTRATOS Y PROVEEDORES

JUNIO 5 DE 2019 4.1. Contratos de la copropiedad debidamente firmados en original
4.2. Contratos de contratistas fijos

4.3. Carta de garantia de trabajos realizados y contratados para a
3:00 p. m. copropiedad SRA. MARIA VICTORIA ACERO
4.4. Hoja de vida de proveedores
4.5, Rut y certificaciones bancarias
4.6. Poliza de la copropiedad

4.7. Avaluo de la copropiedad

SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
ANYELA TOVAR

5. PROCESOS JURIDICOS

5.1. Procesos juridicos por cartera (informe de abagado, incluyendo
piezas procesales de la ctuaciong9

5.2.Procesos juridicos por otros eventos (Informe de abagado,
incluyendo piezas procesales de la actuacion)

5.3. Contrato suscrito con apoderados y soportes de pago (si los hubiere)
6. BANCOS SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
6.1. Carta de apertura de cuentas, fiducias o CDT SRA. MARIA VICTORIA ACERO ANYELA TOVAR
6.2. Carta de condiciones de manejo de cuentas

6.3. Carpeta con estractos bancarios

6.4. Tokéen

6.5. Chequeras en desuso

6.6. Chequeras en uso

6.7. Impresion de saldos a la fecha de cuentas existentes
6.8. Claves de acceso banca virtual

JUNIO 6 DE 2019 9:00a. m.




» ARCHIVO GENERAL , DOCUMENTACION CONTABLE
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JUNIO 7 DE 2019 9:00a. m.

7. ARCHIVO GENERAL

7.1. Carpeta de cada propietario o residente ( unidad privada). Incluye
registro de propietarios / residentes o tenedores unidad privada a
cualquier titulo

7.2. SG-SST y Plan de Emergecias

7.3. Correspondencia recibida (en orden cronologico)

7.4. Correspondencia enviada (en orden cronologico)

7.5. Resumen de actividades, procesos 0 mantenimientos en curso
7.6. Politica de proteccion de datos

7.7. Informacio manejo y control pagina web

SRA. MARIA VICTORIA ACERO

SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
ANYELA TOVAR

NOTA: LA SOLICITUD DE INFORMACION CONTABLE SE ENVIO A LA CONTADORA POR MAIL PARA REVISION PRELIMINAR Y REUNION DE CONSEJO EL VIERNES 7 DE JUNIO A LAS

7:00 PM.

8. DOCUMENTACION CONTABLE:
8.1. Soporte cambio de representacion

legal

8.2. Libros contables ( mayoy y balance, inventarios, propietarios, etc)

8.3. Contabilidad existente (recibos de caja, cuentas de cobro, egresos)

8.4. Carpeta de balances debidamente firmados

8.5. Carpeta de pagos de impuestos (presentacion de retencion en la fuente)

8.6. Documentacion software contable
8.7. Back-up a la fecha
8.8 Claves del software contable

8.9.Carpeta de soportes presentacion exogena

8.10. Rut
8.11. Claves acceso DIAN
8.12. Carpeta informes revisoria fiscal

8.13. Impresion de estado de cuenta DIAN a la fecha

8.14. Politicas NIFF (impreso y digital)

SRA. MARIA VICTORIA ACERO Y
LA SRA. CAROLINA BONILLA

SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
ANYELA TOVAR

JUNIO 8 DE 2019 7:00a. m.

9. ACTA DE CIERRE DE EMPALME

SRA. MARIA VICTORIA ACERO

SRA. PAOLA TORRES Y SRA.
ANYELA TOVAR
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» Faltan 2 extintores 250 sotano 1 y extintor cocina operarios sin demarcar
» Falta incluir en el listado los extintores 95, 24 y 266 que se encuentran en sifio.
» Torre 4, piso 1 la manguera esta suelta

®» Torre 6 piso 4 sin chapa

NOTA: LOS SOPORTES FIRMADOS SE ENCUENTRAN EN LA CARPETA FINAL
INVENTARIO GENERAL Y ESCANEADOS EN EL COMPUTADOR.
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