
                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

1 

ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA 
RAÍZ 
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INTRODUCCIÓN 
 

El manual de procedimientos es el documento que sirve de guía, para desarrollar las 

diferentes actividades de la empresa, de una forma eficiente, eficaz y efectiva, 

contribuyendo a los estándares de calidad establecidos por la compañía. 

AR Finca Raíz como una empresa de intermediación inmobiliaria, ofrece sus servicios 

en Venta y Renta de bienes raíces, para brindar altos resultados a sus clientes 

propietarios y clientes finales. 

El Asesor Inmobiliario de AR Finca Raíz, debe conocer los diferentes procesos y 

procedimientos establecidos por la compañía y los productos esperado de cada uno 

de ellos. 

1.1.  Procedimiento Plan estratégico 

1.2. Procedimiento autoevaluación de la gestión 

1.3. Procedimiento peticiones, quejas y reclamos 

1.4. Procedimiento de Captación. 

1.5. Procedimiento Eliminación 

1.6. Procedimiento de Comercialización 

1.7. Procedimiento de Agendamiento 

1.8. Procedimiento de Gestión comercial, envío de opciones. 

1.9. Procedimiento de Oferta 

1.10. Procedimiento de Cierre 

1.11. Procedimiento Inmuebles Administrados 

1.12. Procedimiento otros servicios 

1.13. Procedimiento Vinculación Asesor Inmobiliario y Personal 

1.14. Procedimiento pago de servicios 

1.15. Gestión de cartera. 

1.16. Pago Comisiones. 

1.17. Contabilidad. 

1.18. Capacitación talento humano  

1.19. Procedimiento adquisición de bienes y servicios  

1.20. Procedimiento mantenimiento de equipos  

1.21. Procedimiento respaldo tecnológico  
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1.22. Procedimiento recepción, envío y solicitud de documentos  

1.23. Procedimiento de gestión de archivo 

1.24. Procedimiento de gestión de calidad y auditorías 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS 

 

1.4. Procedimiento de Captación. 

Objetivo: Prospectar y encontrar clientes propietarios, dueños de bienes 

inmuebles, que estén de acuerdo con los servicios ofrecidos y los lineamientos de 

la compañía. 

Materiales Requeridos: 

 

• Asignación de zona F28 

• Contrato Consignación InmueblesF2 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

4 

• Ficha Técnica F3 

• Captar Inmuebles F12 

• Búsqueda de Inmuebles a través de PEV F11 

• Entrega de Flyers F13 

• Ajuste de Inmuebles F7 

 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM01 

PROCEDIMIENTO: CAPTACIÓN 

 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Gerente Realiza el contacto con el 
propietario, realiza la 
validación si la renta es por 
corretaje o administración 

F110 

Asistente Publicación Contacta a propietario solicita 
el certificado de libertad y 
escritura y entrega contrato 
de corretaje o administración. 

F2 
F73 o F108 

Jurídico  Revisa certificado de libertad, 
para determinar estado 
jurídico del mismo y da 
viabilidad. 

 

Asistente Publicación Gestiona y agenda visita, 
para Ubicación 
(Georreferenciación Google 
maps) caracterización de 
este, Visualización (toma de 
fotos, video) y firma contrato 
corretaje o de mandato si es 
administración. Firmará RL y 
devolverá copia a Propietario 

F3 
F2 o F73 o F108 
Fotos y video 

Asistente Publicación Realiza la publicación, redes 
y videos, y archiva contrato 
firmado por las partes 

Plataforma AR 
Base de datos BD 
Portales 

 Fin  

   

Líder de Equipo Asignación Zona Asignación zona F28 

Asesor Inmobiliario Búsqueda de Inmuebles en la 
zona asignada 

Captar inmuebles F12 
Búsqueda de Inmuebles a 
través de PEV F11 
Entrega de Flyers F13 

Asesor Inmobiliario Contacto con clientes 
Propietarios (teléfono, 
WhatsApp o personalmente), 
si es por renta para definir si 
es por corretaje o 
administración, puede usar el 
F110 

Captar inmuebles F12 
Búsqueda de Inmuebles a 
través de PEV F11 
F110 
 

Asesor Inmobiliario Si existe captación se 
continúa con el proceso, 
solicita Certificado de libertad 
y remite a Asistente 

F12 Captar Inmuebles 
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Publicación 

Asistente Publicación Recibe certificado de libertad 
y envía a Jurídico para 
revisión 

 

Jurídico  Revisa certificado de libertad, 
para determinar estado 
jurídico del mismo y da 
viabilidad. 

 

Asistente Evaluación Realiza estudio de mercado 
para establecer el precio 

Formatos avalúo urbano 

Asesor Inmobiliario Se coordina visita en el 
inmueble para Ubicación 
(Georreferenciación Google 
maps) caracterización de 
este, Visualización (toma de 
fotos, video) y firma contrato 
corretaje o de mandato si es 
administración y mínimo 
certificado de libertad 
vigente. Firmará RL y 
devolverá copia a Propietario 
y enviará copia del contrato a 
Asistente publicación 

Ficha técnica F3 o GI AR 
Contrato consignación de 
inmuebles F2 o F73 o F108 
Certificado de libertad 
Fotos 
Video 

Asesor Inmobiliario Verificación de que toda la 
información del Inmueble se 
encuentre completa 

 

Asesor Inmobiliario Creación en AR finca raíz F7 
Anexo E Publicación  

Asistente Publicación Recibirá el contrato firmado 
por las partes y archivará, 
Revisión, aprobación y 
publicación en AR, Inclusión 
Base de datos Fan page, 
grupos inmobiliarios y redes 
sociales y M2  

F7 
F2 
Anexo Q Publicación 
Anexo T 

Asesor Inmobiliario Grupos inmobiliarios y redes 
sociales. 

F7 
Publicación 

 Fin  

Asistente Evaluación Analiza precios para estudio 
de mercado 

Formatos avalúo urbano 

Asesor Inmobiliario Al mes envía informe de 
gestión a propietario, pueden 
salir ajustes al inmueble 

F46 

Asesor Inmobiliario Ajustes del inmueble en los 
portales, precio, administración 
u otro 

F7 

Cliente Propietario Solicita el ajuste Mail o chat 

Asesor Inmobiliario Revisar, analizar y Realizar 
Ajuste al inmueble en portales 
y AR, si es el caso, envía 
correo al Asistente informando 
ajuste 

Publicación, eliminación y 
ajustes de Inmuebles (F7) 

Asistente Publicación Aprobar Ajuste en AR y 
ajustar en BD 

Plataforma AR, Anexo Q 
Anexo T 

Asesor Inmobiliario El ajuste lo solicita el Asesor 
Inmobiliario 

Mail, informe gestión IG 

Cliente Propietario Aprobar ajuste Mail o chat 

Asesor Inmobiliario Realizar Ajuste al inmueble, Publicación, eliminación y 
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envía correo al Asistente 
informando ajuste  

ajustes de Inmuebles (F7) 

Asistente Publicación Aprobar Ajuste en AR y 
ajusta en BD, eliminar en 
medios AR 

Plataforma AR 
Anexo Q 
Anexo T 

 Fin  

 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Inicio 

Gerente 

Contacta a propietario solicita 
el certificado de libertad y 
escritura y entrega contrato 
de corretaje o administración. 

Realiza el contacto con el 
propietario, realiza la 
validación si la renta es 
por corretaje o 
administración 

 

Asistente Publicación 

Jurídico 

Revisa certificado de 
libertad, para determinar 
estado jurídico del mismo y 
da viabilidad. 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F110 

Asistente Evaluación 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F2 
F73 o F108 
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Líder de Equipo 

Asignación Zona 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F28 

Asistente Publicación 

Realiza la publicación, redes 
y videos, y archiva contrato 
firmado por las partes 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Plataforma AR 
Base de datos BD 
Portales 
 

Gestiona y agenda visita, 
para ubicación 
(Georreferenciación Google 
maps) caracterización de 
este, visualización (toma de 
fotos, video) y firma contrato 
corretaje o de mandato si es 
administración. Firmará RL y 
devolverá copia al 
propietario. 

Asistente Publicación  

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F3 
F2 o F73, 
F108 
Fotos y Video 

Fin 

Realiza estudio de mercado 
para establecer el precio 
 

Formatos 
avalúo urbano 

 

 

 

 

 

 

  

F13 
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Búsqueda de inmuebles en 
la zona 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F11 
F12 
F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Contacto con clientes 
Propietarios (teléfono, 
WhatsApp o personalmente), 
si es por renta para definir si 
es por corretaje o 
administración, puede usar el 
F110 

 

F11 
F12 
F110 

¿Existe 
captación? 

No 

Si 

Inicio 

Asesor Inmobiliario 

Si existe captación se 
continúa con el proceso, 
solicita Certificado de 
libertad y remite a 
Asistente Publicación 

 

F12 Captar 
Inmuebles 

 

Asistente Publicación 

 

Recibe certificado de 
libertad y envía a Jurídico 
para revisión 

 

Jurídico 
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Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Recibirá el contrato firmado 
por las partes y archivará, 
Revisión, aprobación y 
publicación en AR, Inclusión 
Base de datos Fan page, 
grupos inmobiliarios y redes 
sociales y M2  
 

FT F3 GI AR 
CCI F2 o F73 
Certificado de 
libertad 

Verificación de que toda 
la información del 
Inmueble se encuentre 
completa 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Creación en AR finca raíz 

Asistente Publicación 

 

 

 

 

 

 

  

 

Se coordina visita en el 
inmueble para 
Ubicación 
(Georreferenciación 
Google maps) 
caracterización de este, 
Visualización (toma de 
fotos, video) y firma 
contrato corretaje o de 
mandato si es 
administración y 
mínimo certificado de 
libertad vigente. 
Firmará RL y devolverá 
copia a Propietario y 
enviará copia del 
contrato a Asistente 
publicación 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
 

Revisa certificado de 
libertad, para determinar 
estado jurídico del mismo 
y da viabilidad. 

 

Asesor Inmobiliario 

 

Asistente Evaluación 
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Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Grupos inmobiliarios y 
redes sociales 

Solicita el ajuste 

Ajustes del inmueble en 
los portales, precio, 

administración u otro 

No 

Fin 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Revisar, analizar y Realizar 
Ajuste al inmueble, si es el 
caso, envía correo al 
Asistente informando ajuste 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 

 

Si 

Cliente Propietario 

Asesor Inmobiliario 

Al mes envía informe de 
gestión a propietario, 
pueden salir ajustes al 
inmueble 

 

F46 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Analiza precios para estudio 
de mercado 
 

Formatos 
avalúo 
urbano 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

BD Base de datos 

IG Informe de Gestión 

CCI Contrato Consignación Inmuebles 

FT Ficha Técnica 

 
 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

El ajuste lo solicita el 
Asesor Inmobiliario 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

MAIL, 
IG 

 

Aprobar ajuste 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Realizar Ajuste al 
inmueble, envía correo al 
Asistente informando ajuste 

F7 

 
 

 

 

 

 

 

  

F1

3 

Fin 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

Aprobar Ajuste en AR y 

ajustar en BD 

Plataforma 
AR 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

Publicación en Portales y AR 

finca raíz 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Aprobar Ajuste en AR y 
ajusta en BD y eliminar 
medios AR 

Plataforma 
AR 

Cliente Propietario 

Asesor Inmobiliario 

Asistente Publicación 
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FORMATOS 
 

1. F28 Asignación de zona 
 

 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el líder de equipo 
2. Anote el nombre del líder de equipo 
3. Número cada uno de los Asesores Inmobiliarios 
4. Escriba el código de cada Asesor Inmobiliario 
5. Escriba el nombre de cada Asesor Inmobiliario 
6. Determine y escriba la zona, indicando el intervalo entre carreras y calles 
7. Coloque el nombre de los Barrios que corresponden a la zona establecida 

 
 
 

2. F2 Contrato de Consignación de Inmuebles para corretaje. 
 
 

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.   

“Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F28 V.01

Líder E

No Código Asesor Nombre de Asesor Zona Barrios

ASIGNACIÓN DE ZONA
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 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

14 

 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

15 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Marcar con una “X” el tipo de inmueble para corretaje, solo se puede marcar un tipo de 

inmueble por contrato. 
3. Diligencie la información solicitada 
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4. Marcar con una “X” si el inmueble está sometido a propiedad horizontal o no. 
5. Marcar con una “X”, la actividad de corretaje del inmueble y el precio establecido. (Nota: 

un inmueble puede tener las dos actividades de corretaje en un solo contrato). 
6. Escribir el nombre del propietario o razón social, y marcar con una “X”, el tipo de 

documento, (Nota: si es empresa marcar NIT) 
7. Escribir en letras y número, el periodo de corretaje. 
8. Si es venta marcar con una “X” la comisión de venta (Nota: Urbano 3%, Rural 5%) 
9. Marcar con una “X” la publicidad autorizada por el Propietario. 
10. Diligencie la fecha y tome firmas y datos 
11. Existen 2 contratos uno sin exclusividad y otro con exclusividad 

 
3. F3 Ficha Técnica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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1. Este formato es diligenciado por el propietario o en su defecto por el asesor inmobiliario 

realice la captación del inmueble; (el formato F3, va a variar dependiendo el tipo de 
inmueble que se esté captando, ya sea una oficina, finca, casa, lote, consultorio entre 
otros). 

2. Diligencia la casilla del Nombre y Apellido de manera completa. 
3. En el caso que sea corredor inmobiliario marcar con una X en la opción CI 
4. Seleccionar el uso del inmueble, según las opciones dada en la lista desplegable. 
5. Diligenciar el documento de las opciones en la lista desplegable. 
6. Diligenciar número de teléfono  
7. Diligenciar el correo electrónico (de gran importancia esta información ya que todos los 

procesos son notificados por este medio)  
8. Diligenciar la dirección de notificación, esta dirección no siempre va a ser la misma del 

inmueble a negociar. 
9.  Diligenciar el monto pagado por concepto de pago predial (este dato es de gran 

importancia al momento que el inmueble captado es para venta, ya que es un dato 
solicitado por el cliente)  

10. Diligenciar el departamento donde está ubicado el inmueble, ejemplo Cundinamarca. 
11. Diligenciar la Ciudad donde está ubicado el inmueble, ejemplo Bogotá. 
12.  Seleccionar el Tipo de Negocio, según las opciones dada en la lista desplegable. 
13. Diligenciar Nombre del barrio donde está ubicado el inmueble, ejemplo Rincón del 

Chico. 

14. Diligenciar la Localidad donde está ubicado el inmueble, ejemplo Usaquén. 
15. Seleccionar el Estrato, según las opciones dada en la lista desplegable. 

16. Diligenciar una breve descripción, donde se refleje las características más atractivas 
del inmueble. 

17. Macar con X según sea el caso las opciones que corresponda al inmueble. 
18. Diligenciar donde corresponda la información del inmueble y el monto que 

corresponda a la negociación, sea Venta o Renta en la sección datos básicos del 
inmueble. 

19.  En la sección datos adicionales del inmueble diligenciar las opciones según el 
inmueble, para complementar la información. 

20. Importante diligenciar la casilla de asesor. 
21. Diligenciar las casillas correspondientes al tipo de publicidad marcando con una X a 

través de qué medios se ha publicitado el inmueble 
22. Diligenciar los días y horas en que se puede visitar el inmueble, marcar con una X 

tipo de comisión y si se posee las llaves.   
 
 

4. F7 Publicación, republicación, eliminación y ajuste de inmuebles. Eliminación 
medios 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicación. 
2. En No. Por favor indique el número de página. 
3. En Asesor, el nombre y Cod, el código del Asesor Inmobiliario 
4. En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste. 
5. Tipo de N, elija si es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea 

del mismo inmueble. 
6. Propietario, colocar el nombre. 
7. Código, colocar el código de AR 
8. Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminación, publicación o privado de acuerdo con el que 

corresponda 
9. Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario. 
10. M2 es portal metrocuadrado, AR web AR, BD es la base de datos,  GD Google Drive, 

FB Facebook, INST Instagram, FR Finca Raíz, TWI Twitter, CI es redacción corredor 
inmobiliario que va ligado al Google drive, marque si le paso la información a ellos, M 
Medios que son las fotos de la plataforma AR, CON conexión de cita, FOT que son las 
fotos en el computador del Asistente Publicación y DOC que son los documentos del 
inmueble como certificado de libertad o escritura u otros, YOU, que es YouTube, 
corresponde al cargue de los videos de cada propiedad. Para una publicación se debe 

se debe realizar el proceso y una vez hecho diligenciar cada una de las columnas 
del F7, hasta que todas esté realizadas o hechas, recuerde realizar la redacción CI, 
para corredores inmobiliarios con el enlace de Google drive de las fotos. 
 

 
5. F11 Búsqueda de Inmuebles a través de PEV  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Diligencie Fecha, en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el código del Asesor. 
3. No. Enumere los datos obtenidos 
4. Número de teléfono, escriba los números de teléfono. 
5. Dirección: escriba la dirección donde tomo los teléfonos 
6. Seguimiento: escriba el seguimiento, después de comunicarse, de aquí salen inmuebles 

para captación directa. 
 
 
 
 
 

6.  F12 Captar Inmuebles 
 

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F11 V.02

Fecha:
Asesor:                                             Cod: 

No. NÚMERO TELÉFONO DIRECCIÓN SEGUIMIENTO

FORMATO BUSQUEDA INMUEBLES A TRAVES PEV (Search)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Diligencie en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el código del Asesor, No, el 

número de la página. 
3. No. Enumere los inmuebles, para captación. 
4. Fecha en la que te informaron que es posible la captación. 
5. Nombre: nombre propietario 
6. Dirección: del inmueble 
7. Observaciones: tipo de inmueble, No, habitaciones entre otras. 
8. Seguimiento: si está pendiente por captar, si ya está realizado, o en trámite 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F12 V.03

No.
Asesor: Cod

No. FECHA NOMBRE DIRECCIÓN OBSERVACIONES SEGUIMIENTO

FORMATO CAPTAR INMUEBLES
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7. F13 Entrega de Flyers 
 
 
 
 

 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Diligencie en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el código del Asesor, No, el 

número de la página. 
3. No. Enumere cada propiedad o copropiedad, para entregar flyers (publicidad). 
4. Anote la dirección donde deja la publicidad. 
5. Escriba la cantidad de flyers que deja en cada propiedad o copropiedad. 

 
 

8. F46 Informe Propietario 
 
 
 

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

    “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F13 V.02

No.

Asesor Cod

No. DIRECCIÓN BARRIO CANTIDAD

FORMATO ENTREGA DE FLYERS 
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 ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.     
                                       “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                F46 V.01 
1 

F4 6  I NFORME PROPI ETARI O 

      

 
De acuerdo a las gestiones adelantadas por AR FI NCARAI Z, con respecto a la 

Elija una opcion de su inmueble, ubicado en      , identificado en nuestra inmobiliaria 

con el código       nos permitimos remitir este informe de gestión, que tiene como 
fecha de inicio el       hasta el      , comercializado por valor de $      no obstante 

nos permitimos informarle que las acciones de comercialización se adelantaron en 

plataforma AR, portales inmobiliarios, redes sociales, grupos inmobiliarios, entre otros. 
 

1. Número de clientes que han contactado por el inmueble:            

 
2. Número de visitas programadas al inmueble:       

 
3. Número de visitas realizadas al inmueble:       

 

4. Número de visitas canceladas al inmueble:       
 

5. Comentarios sobre las visitas realizadas: 

      
 

6. No. Ofertas:       

      
 

 
 

7. Recomendaciones y sugerencias: 

      
 

 

Quedamos atentos 
 

 

 
Atentamente: AR FI NCA RAÍ Z. 

Asesor:       
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. El Asistente publicación enviará vía email 3 archivos donde sacará la información, solo 

debe poner el número que debe sacar de estos archivos, estos para los puntos de 1 al 
6 

3. En el punto 7, analice a situación y de las recomendaciones y sugerencias que crea 
convenientes, sustente su opinión 

4. Asesor: escriba el nombre del asesor 
5. Envíe al cliente propietario 

 
 

9. F73 Contrato de Mandato otros Inmuebles 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario o se puede usar la plataforma 
https://www.arfincaraiz.com/formulario/ , para que sea elaborado por el área legal. se 
debe verificar que se cuenta con toda la información. 

2. El documento debe estar autenticado en Notaría 
 
 

10. F108 Contrato de Mandato vivienda 
 

https://www.arfincaraiz.com/formulario/
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario o se puede usar la plataforma 
https://www.arfincaraiz.com/formulario/ , para que sea elaborado por el área legal. se 

https://www.arfincaraiz.com/formulario/
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debe verificar que se cuenta con toda la información. 
2. El documento debe estar autenticado en Notaría 

 
 

11. F110 Análisis Renta Corretaje versus Administración 
 

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Gerente o Publicación, sirve 
para determinar si se capta en renta por la modalidad de Corretaje o Administración. 

2. Ingrese el canon, sin la cuota de administración si la tiene,  
3. Elija sí o no tiene IVA 
4. Incluya el costo de la cuota de administración si la tiene. 
5. Gestione con el Asistente comercial las comisiones de administración mensual vigentes 

que aplican, sin pagar la cuota de administración o pagando la cuota de administración 
6. Deje el comentario que corresponda después del análisis. 

 
1.5. Procedimiento Eliminación 
 

Objetivo: Eliminar de los Portales, AR y BD, los inmuebles, que se eliminan por 

las siguientes razones: Desistimiento del propietario, Transacción realizada por el 

propietario, Transacción realizada por la competencia, Transacción realizada por 

nosotros. 

Materiales Requeridos: 
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• F7 

• BD 

• AR 

• Portales 

• Anexo Q 

• Anexo T 
 
 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM02 

PROCEDIMIENTO: ELIMINACIÓN 

 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Registra en F7 y determina la 
razón para eliminar, los 
inmuebles de Portales, AR, y 
BD 

F7 
Anexo Q 
Anexo T 

Asesor Inmobiliario Elimina de AR, si el inmueble 
ha sido captado por el Asesor, 
de lo contrario solicita la 
eliminación del inmueble de 
todas las plataformas 

F7 
GI AR 

Asistente Publicación Aprueba eliminación de AR o 
la realiza, elimina medios y 
elimina de BD, ubicación y 
portales 

GI AR 
BD 
Citas AR 

 Fin  

 

 
 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 
 
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Asesor Inmobiliario  

1. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

2. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 

Registra en F7 y determina 
la razón para eliminar, los 
inmuebles de Portales, AR, 
y BD  

 

F7 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
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º 
 
 
 
 
 

GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

BD Base de datos 

GI AR Gestión de Inmuebles AR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATOS 
 

1. F7 Publicación, republicación, eliminación y ajuste de inmuebles. 
 

 
 

Elimina de AR, si el 
inmueble ha sido captado 
por el Asesor, de lo 
contrario solicita la 
eliminación del inmueble de 
todas las plataformas 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

GI AR 
BD 
Citas AR 

 

F7 
GI AR 

 

 

4. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

5. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

6. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asistente Publicación 

Aprueba eliminación de 
AR o la realiza, elimina 
medios y elimina de BD, 
ubicación y portales 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Fin 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicación. 
2. En No. Por favor indique el número de página. 
3. En Asesor, el nombre y Cod, el código del Asesor Inmobiliario 
4. En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste. 
5. Tipo de N, elija si es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea 

del mismo inmueble. 
6. Propietario, colocar el nombre. 
7. Código, colocar el código de AR 
8. Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminación, publicación o privado de acuerdo con el que 

corresponda 
9. Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario. 

10. Para una publicación que estaba en renta o por desistimiento la publicación se debe 
poner en privado y se debe diligenciar, el F7, la columnas (M2), (FR), (BD), en AR 
la visibilidad se pone privada (AR), quitar las fotos del Google drive (GD), pero 
dejarlas en el computador de asistente, eliminar la ubicación. 

11. Para eliminar un inmueble que definitivamente se vendió. Se debe diligenciar F7, 
las columnas (M2), (AR), eliminar primero las fotos una a una (ME) y enviar el 
inmueble a papelera (AR), colocar causal de retiro de la base de datos y fecha, quitar 
las fotos de Google drive (GD) y eliminar las fotos del computador de asistente 
(FOT), eliminar la ubicación, eliminar los documentos (DOC),  

 

1.6. Procedimiento de Comercialización. 

Objetivo: Comercializar los bienes inmuebles, captados por el Asesor Inmobiliario 

y los que hacen parte del Inventario de AR Finca Raíz. 

Materiales Requeridos: 

 

• Publicación, republicación, eliminación y ajuste de inmuebles 

• Base de datos BD 

• Publicación en REDES (WhatsApp, Instagram, Twitter, G+, FB, FP) 

• PEV (Avisos) 

• Anexo Q 

• Anexo T 

• Anexo P 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM03 

PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACIÓN 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Cambio o ajuste en AR Publicación, eliminación y 
ajustes de Inmuebles (F7) 
Anexo E 

Asistente Publicación Aprobación del ajuste en AR 
y ajuste Base de Datos, 

BD 
Anexo Q 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

ajuste en Portales 
Republicación Portales 

Anexo T 

Asesor Inmobiliario Comercialización en Redes 
(Grupos Inmobiliarios de FB, 
WhatsApp) 

Mensajes 
Envíos CP sin planilla y CI 
(F8) 

Asesor Inmobiliario Comercialización a través de 
Voz a Voz, con amigos y 
referidos 

 

Asesor Inmobiliario Comercialización a través de 
PEV 

Aviso 

Asesor Inmobiliario En caso de encontrar interés 
en un CI para un cliente, 
solicita nombre del cliente y 
del CI 

Anexo P 

Asistente Comercial Revisa en F6 diligenciado, 
para verificar si el cliente 
está siendo trabajado por la 
inmobiliaria, sino está siendo 
trabajado lo registra en el 
formato que corresponde 

F6 
Anexo P 
 

Asistente Publicación 
Asistente Comercial 

Comercialización en 
Instagram, FP, FB, Grupos 
Inmobiliarios de FB 

AR 
Publicaciones 

Asistente Comercial En caso de encontrar interés 
en un CI para un cliente, 
solicita nombre del cliente y 
del CI,  

Anexo P 

Asistente Comercial Revisa en F6 diligenciado, 
para verificar si el cliente 
está siendo trabajado por la 
inmobiliaria, sino está siendo 
trabajado lo registra en el 
formato que corresponde F6 
e informa al Asesor que 
maneja el inmueble 

F6 
Anexo P 
 

Asesor Inmobiliario Si se presenta algún ajuste 
del inmueble en los portales, 
precio, administración u otro 

 

Cliente Propietario El ajuste lo solicita el 
Propietario 

Mail 

Asesor Inmobiliario Revisar, analizar y Realizar 
Ajuste al inmueble, si es el 
caso 

Publicación, eliminación y 
ajustes de Inmuebles (F7) 
GI AR Anexo E 

Asistente Publicación Aprobar o realizar el Ajuste 
en AR y ajustar BD y M2 

GI AR 
Anexo Q 

Asesor Inmobiliario Elaborar y presentar informe 
propietario mensual 

Informe propietario (F46) 

Asesor Inmobiliario El ajuste lo solicita el Asesor 
Inmobiliario 

Mail, informe gestión F46 

Cliente Propietario Aprobar ajuste Mail o chat 

Asesor Inmobiliario Realizar Ajuste al inmueble Publicación, eliminación y 
ajustes de Inmuebles (F7) 
Anexo E 

Asistente Publicación Aprobar Ajuste en AR y 
ajuste en BD y portales  

Web Anexo Q 
Anexo T 

 Fin  



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Inicio 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

7. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

8. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

9. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asesor Inmobiliario 

Cambio o ajuste en AR,   

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 

 

 

Aprobación del ajuste en 
AR y ajuste Base de Datos, 
ajuste en Portales 
Republicación Portales 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

BD 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Comercialización en Redes 
(Grupos Inmobiliarios de 
FB, WhatsApp) 

 
F8 

 

 

 

Comercialización a través 
de Voz a Voz, con amigos y 
referidos 

Comercialización a través 
de PEV 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Aviso 

 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

10. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

11. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

12. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asistente Publicación 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

13. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

14. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

15. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asesor Inmobiliario 
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Comercialización en 
Instagram, FP, FB, Grupos 
Inmobiliarios de FB 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

19. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

20. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

21. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asistente Publicación 
Asistente Comercial 

 

En caso de encontrar interés 
en un CI para un cliente, 
solicita nombre del cliente y 
del CI,  
 

 

Revisa en F6 diligenciado, 
para verificar si el cliente está 
siendo trabajado por la 
inmobiliaria, sino está siendo 
trabajado lo registra en el 
formato que corresponde 
 

F6 
Anexo P 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

En caso de encontrar interés 
en un CI para un cliente, 
solicita nombre del cliente y 
del CI, 

 

 

Revisa en F6 diligenciado, para 
verificar si el cliente está siendo 
trabajado por la inmobiliaria, sino 
está siendo trabajado lo registra en 
el formato que corresponde F6 e 
informa al Asesor que maneja el 
inmueble 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F6 
Anexo P 

 

Anexo P 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Anexo P 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente Comercial  

22. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

23. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

24. No. 
Enumere 
los 
inmuebles

Asistente Comercial 
 

16. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

17. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

18. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 
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Solicita ajuste 

No 

Si 

Revisar, analizar y Realizar 
Ajuste al inmueble, si es el 
caso 

Aprobar o realizar el Ajuste 
en AR y ajuste en BD y M2 

F7 
GI AR 

 

 

 

  

F13 

GI AR  

 

 

 

 

 

  

F13 

Solicita ajuste  

Se presenta algún 
ajuste del inmueble 

en los portales, 
precio, 

administración u otro 

Inicio 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

25. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

26. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

27. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Cliente Propietario 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

28. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

29. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

30. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asesor Inmobiliario 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

31. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

32. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

33. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

Asistente Publicación 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

34. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

35. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 

Asesor Inmobiliario 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

37. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

Cliente Propietario 

 
Elaborar y presentar 
informe propietario 
mensual 

 

 

F46 
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GLOSARIO 

 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

FP Fan Page 

M2 Metrocuadrado 

BD Base de datos 

PEV Publicidad exterior visual 

CH Chat 

 
FORMATOS 

 
1. F7 Publicación, republicación, eliminación y ajuste de inmuebles. 

 

 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

Aprobar ajuste 

Realizar Ajuste al inmueble  

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
GI AR 

 

Aprobar o realizar el Ajuste 
en AR y ajuste en BD y 
portales 

 
GI AR 

 

INSTRUCTIVO 

DE LLENADO 

 

40. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

41. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

42. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Asesor Inmobiliario 

Asistente Publicación 
DE LLENADO 

 

43. Este 
formato 
es 
diligencia
do por el 
Asesor 
Inmobiliari
o. 

44. Diligencie 
en Asesor 
escriba 
nombre 
del 
Asesor y 
Cod, el 
código del 
Asesor, 
No, el 
número 
de la 
página. 

45. No. 
Enumere 
los 
inmuebles
, para 
captación. 

 

Fin 
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1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicación. 
2. En No. Por favor indique el número de página. 
3. En Asesor, el nombre y Cod, el código del Asesor Inmobiliario 
4. En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste. 
5. Tipo de N, es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea del 

mismo inmueble. 
6. Propietario, colocar el nombre. 
7. Código, colocar el código de AR 
8. Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminación, publicación o privado de acuerdo con el que 

corresponda 
9. Ajuste, escriba el ajuste solicitado u aprobado por el propietario. 

10. Para realizar un ajuste por ejemplo de precio, o costo de administración, se debe 
diligenciar F7, las columnas M2, AR, BD, y CI., es decir, que dependiendo del ajuste 
las columnas que se diligenciarán serán diferentes, por ejemplo sí es cambio de 
fotos, se debe diligenciar M2, ME, que son las fotos de AR, eliminando las anteriores 
y dejando las nuevas asignadas a esa propiedad, GD, ya que se deben actualizar 
las fotos de Google drive y también FOT, que son las fotos del computador de 
asistente, si, el ajuste es por un cambio de algún documento solo se diligencia DOC 
y se cambia el documento, si el ajuste es por alguna variable como precio o 
administración por ejemplo se debe ajustar en BD, AR, M2, y redacción CI y se debe 
pasar de nuevo por redes sociales TW, FB, INST. 
 

 
 

11. F8 Envíos CP sin Planilla y CI 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial. 
2. En No. Por favor indique el número de página. 
3. En Fecha colocar la fecha de solicitud del envío de información del inmueble. 
4. Código: siga el consecutivo 
5. Tipo de N, venta o renta, (para un mismo inmueble llenar una fila por tipo de negocio) 

elija el que corresponda 
6. Propietario: nombre 
7. Código I: el código del inmueble de AR 
8. Tipo de E, es tipo de envío: por WhatsApp, mail, FB, entre otras.  
9. Nombre de CI: nombre del corredor inmobiliario, escriba si es el caso 
10. Nombre de CF Nombre de Cliente final. 
11. Asesor: elija el que corresponda 
12. Seguimiento: interesó, lo descarto, preguntó, la que crea conveniente 

 
 

12. F46 Informe propietario se explicó en captación página 38  
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1.7. Procedimiento de Agendamiento. 

Objetivo: Establecer contacto con el cliente potencial denominado en renta “Cpr” 

y venta “Cpv”. 

Materiales Requeridos: 

• Clientes Potenciales F6 

• CRM de AR 

 
 
 

PROCESO MISIONAL CÓDIGO: PM04 

PROCEDIMIENTO: AGENDAMIENTO 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asistente Comercial y 
plataforma 

Distribución de Cp o 
asignación directa, en caso 
de que el Asesor no 
responda en 24 horas al líder 
de equipo o contacte el 
cliente, este cliente será 
trabajado directamente por 
AR o será asignado a otro 
Asesor 

F6 

Asesor Inmobiliario Comunicación con Cp, 
inclusión en CRM inmobiliario 

F6 
Plataforma AR Anexo E 

Asesor Inmobiliario Resolución de preguntas, 
¿existe interés por el 
inmueble? 

 

Cliente Propietario No existe interés por el 
inmueble o ya no está 
disponible 

 

Asesor Inmobiliario Caracteriza el Cp  F29 

Asesor Inmobiliario Fin de Agendamiento  

Cliente Propietario Si, existe interés  

Asesor Inmobiliario Solicita cita al Asistente 
Comercial informando el 
código del inmueble para el 
cual solicita la visita, el día y 
la hora, indicando las 
personas que asistirán con el 
número de documento.  

WhatsApp 
Email 
 

Asistente Comercial Coordina la visita con el 
propietario o gestiona 
opciones 

Anexo Q 

Asesor Inmobiliario Agenda visita a través de 
plataforma AR 

Plataforma AR 

Asesor Inmobiliario Realiza confirmación de la 
cita 

Mail recibido de Plataforma 
AR 

Asesor Inmobiliario Visita, ingresa por la URL al 
inmueble que se visitó y en el 
ítem 3, en registro visitas, 
deja comentario de la visita y 

GI AR Anexo E 
F67 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

39 

diligencia F67 y entrega a 
Asistente Publicación 

Asistente Comercial Archiva F67, y registra 
comentario en AR si el 
inmueble es captación de AR 

GI AR Anexo Q 
F67 

Asesor Inmobiliario ¿Existe interés después de la 
visita? 

 

Cp No  

Asesor Inmobiliario Caracteriza Cp  F29 

Asesor Inmobiliario Fin de Agendamiento  

Asesor Inmobiliario Si, solicitud de documentos y 
resolución de inquietudes 

 

Asesor Inmobiliario Envía formato de Oferta al 
correo del Asistente 
comercial con copia al correo 
de Gerencia indicando el 
nombre del cliente que 
solicitó la cita y el nombre del 
cliente que va a rentar o 
comprar el inmueble 

F4 Oferta Compra 
F5 Oferta Renta 

 Fin  

 
 
 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Asesor Inmobiliario 

Asistente Comercial y 
plataforma 

Distribución de Cp o 
asignación directa, en 
caso de que el Asesor no 
responda en 24 horas al 
líder de equipo o contacte 
el cliente, este cliente 
será trabajado 
directamente por AR o 
será asignado a otro 
Asesor 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F6 
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Comunicación con Cp, 
inclusión en CRM 
Inmobiliario 
 

 

Resolución de preguntas, si 
existe interés continúa el 
proceso 

¿Existe 
interés por 
el 
inmueble?,  

No 

caracteriza el Cp  
 

Fin 

Si 

 

Solicita cita al Asistente 
Comercial informando el 
código del inmueble 
para el cual solicita la 
visita, el día y la hora, 
indicando las personas 
que asistirán con el 
número de documento.  
 

Asistente Comercial 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Cp 

Asesor Inmobiliario Asesor Inmobiliario 

F6 
CRM 

F29 
 

 

WhatsApp 
Email 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Coordina la visita con el 
propietario o gestiona 
opciones 
 

 

Asesor Inmobiliario 
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Visita, ingresa por la URL al 
inmueble que se visitó y en 
el ítem 3, en registro 
visitas, deja comentario de 
la visita y diligencia F67 y 
entrega a Asistente  

 

Realiza confirmación de la 
cita 

Asesor Inmobiliario 

No Si 

¿Existe interés 
por el inmueble, 
después de la 
visita? 

Cp 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Mail 
Platafor
ma AR 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

GI AR  
F67 

Asistente Comercial 

Archiva F67, y registra 
comentario en AR si el 
inmueble es captación de 
AR 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

GI AR  
F67 

Agenda visita a través de 
plataforma AR 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Plataforma 
AR 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CP Cliente Potencial 

CPR Cliente Potencial Renta 

CPV Cliente Potencial Venta 

AR AG Web AR módulo Agentamiento 

 
 

FORMATOS 
 
 

1. F6 Registro Cliente Potenciales 
 

 
 
 
 

 Caracteriza Cp 

Fin 

solicitud de documentos y 

resolución de inquietudes   

 

Envía Formato de Oferta al 

correo del Asistente comercial 
con copia al correo de 
Gerencia indicando el nombre 
del cliente que solicitó la cita y 
el nombre del cliente que va a 
rentar o comprar el inmueble 

 Fin 

Asesor Inmobiliario Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F4 
F5 

F29 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Comercial y Asesor Inmobiliario. 
2. En pág., enumere las páginas que va usando. 
3. En la columna No. Se anota el No, de cliente asignado por el Asistente Publicación o la 

Gerencia 
4. En la columna Fecha, se anota la fecha en la que el cliente nos contacto 
5. En la columna Cod I: anote el código del inmueble de AR, por el cual nos contactó, el 

cliente potencial, existen casos cuando los clientes potenciales, son referidos, no cuenta 
con Cod I, o existe el caso en que el cliente nos contacta por más de un inmueble que 
tenemos, se deben escribir los códigos de los inmuebles por los cuales nos contactó. 

6. En la columna Nego: corresponde al tipo de negocio, por el cual nos buscó, elija Renta 
o Venta. 

7. En la columna ¿Cómo se encontró?: corresponde a como se encontró el cliente: M2, 
Finca Raíz, La muddy, la guía, Redes sociales, PEV, página de internet, periódico o 
clasificados, referido/Amigo, referido/Amigo/Asesor, elija la que corresponda.   

8. En la columna Nombre: anote el nombre del cliente potencial 
9. En la columna Teléfono: anote el teléfono de contacto del cliente potencial 
10. En la columna Correo: anote el correo electrónico del cliente potencial 
11. En la columna Cod As, elija el código del asesor que tiene el inmueble, si el cliente nos 

buscó por más de un inmueble, el cliente se le asigna al Asesor por el que primero se 
recibió el mensaje 

12. En la columna Asesor: se diligencia automáticamente. 
13. En la columna de seguimiento, observaciones: coloque como usted contacto al CP, 

(WhatsApp, mail, teléfono), coloque la fecha de agendamiento u otras observaciones 
que requiera. 

14. Para eliminar un cliente registrado se debe diligenciar la columna causales de retiro y la 
fecha de retiro, previo a la consulta y la justificación del Asesor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. F29 Tabla grupo clientes: 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Está dividido en Grupo GV1 (1 hab) GV2 (2 hab) GV3 (3 hab), GV4 (4 hab), GVotros 

(locales, oficinas, bodegas, otros tipos de inmuebles), GR1(1 hab) GR2 (2 hab) GR3 
(3 hab), GR4 (4 hab), GRotros, (locales, oficinas, bodegas, otros tipos de inmuebles) 
GV (grupo venta), GR (grupo renta) 

3. La columna No., es para enumerar, los requerimientos que tiene, por cada GV o GR. 
4. Cod: código del Cliente potencial (Cp), lo informa el líder.  
5. Nombre: del cliente potencial (Cp). 
6. Zona: en la que busca el inmueble. 
7. $: el presupuesto que tiene. 
8. Observación: escriba, lo que es relevante para el Cp, ejemplo, que sea exterior, que 

quede sobre calle, que tenga gas, entre otros. 
9. Email: del Cliente potencial (Cp). 
10. Requerimiento: Resuma el requerimiento, ejemplo: “R1457 Busco en VENTA apto 

de 1 habitación o 2, en rosales, virrey, cabrera, chico, no interior, no primer piso (a 
menos que compense con terraza), no vía principal, una alcoba separada mínimo, 
dos baños, parqueadero, máximo 700 de Admon a menos que tenga amenities, 
Presupuesto $700 mill, enviar opciones a info@arfincaraiz.com, por favor colocar el 
número de requerimiento R1457” ( el número de requerimiento es el código del Cp) 

11. En GVotros o GRotros, existe una columna adicional que se llama T INMU, para 
colocar el tipo de inmueble, ejemplo: bodega, local, edificio, entre otros. 

 
 

3. F67 Formato visita inmueble 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario 
1. Diligencie fecha, dirección del inmueble, identifique Torre, No. Apartamento, casa, 

oficina, consultorio y demás si es el caso y escriba el código asignado al inmueble 
en AR. 

2. Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario 
3. Escriba Nombres y números de cédula de clientes interesados 
4. En quien atendió la visita, marque con un “X”, según su condición, si es otro, marque 
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y escriba quien, en que condición, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario, 
escriba la cédula   

5. Tome firma de clientes interesados, y de quien atendió la visita, junto con la suya 
6. Entregue este formato a la Asistente Publicación.  
 

 
 
 
 

1.8. Procedimiento de Gestión comercial. 

Objetivo: Realizar gestión comercial con el cliente potencial “Cpr” o “Cpv”. 

Materiales Requeridos: 

• F4 Oferta Compra 

• F5 Oferta Renta 

• F29 Tabla grupo clientes 

• CRM de AR 

• F61 Planilla envío Cp 

• F74 Formato de comisión compartida 

• Anexo P 
 
 
 
 

PROCESO MISIONAL  CÓDIGO: PM05 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN COMERCIAL 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Caracterizar Cp (Zona, 
Factores Relevantes, 
Presupuesto), incluye Cpv o 
Cpr en CRM Inmobiliario 

F29  
CRM Inmobiliario Anexo E 

Asesor Inmobiliario Búsqueda (Portales, Chat, 
PEV, Páginas, Redes) 

F29  
F74 
Anexo P 

Asesor Inmobiliario Envío de opciones al Cp y 
registro en planilla F61 

F61 
Correo 

Asesor Inmobiliario Seguimiento al Cp, 
resolución de inquietudes 

WhatsApp 
Llamada 

Cp Existe interés después de los 
envíos 

 

Asesor Inmobiliario No existe interés después de 
los envíos, Inicio / fin 

 

Asesor Inmobiliario Si existe interés se agenda 
visita, y si el inmueble es de 
AR, se agenda a través de la 
plataforma AR, e informa al 
Asistente Publicación, si es 
de otra inmobiliaria, el asesor 
la agenda en AR, visita otro 
inmueble que no es de AR, 

Plataforma AR Anexo E 
WhatsApp 
Google Calendar 
F74 
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diligencia y gestiona firma del 
formato F74 Formato 
comisión compartida con la 
otra inmobiliaria y envía el 
F74 a la oficina 

Asesor Inmobiliario Realiza la confirmación de la 
cita, si el inmueble es de AR 

Mail Plataforma AR Anexo E 

Asesor Inmobiliario Visita, si el inmueble es de 
AR, ingresa él Asesor que 
tenga el inmueble por la URL 
al inmueble que se visitó y en 
el ítem 3, en registro visitas, 
deja comentario de la visita y 
diligencia F67 y entrega a 
Asistente Comercial 

GI AR 
F67 

Asistente Comercial Archiva F67, y registra 
comentario en AR si el 
inmueble es captación de AR 

GI AR Anexo Q 
F67 

Cp Existe interés después de la 
visita 

 

Asesor Inmobiliario No existe interés después de 
la visita, Inicio / fin 

 

Asesor Inmobiliario Si existe interés, solicitud de 
documentos y resolución de 
inquietudes 

 

Asesor Inmobiliario Envía Formato de Oferta al 
correo del Asistente 
comercial con copia al correo 
de Gerencia indicando el 
nombre del cliente que 
solicitó la cita y el nombre del 
cliente que va a rentar o 
comprar el inmueble 

F4 Oferta Compra 
F5 Oferta Renta 

 Fin  

 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Asesor Inmobiliario 

 

Caracterizar Cp (Zona, 
Factores Relevantes, 
Presupuesto), incluye Cpv 
o Cpr en CRM 
Inmobiliario 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F29 
CRM 
Inmobilia
rio 
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Inicio / fin Si 

 

 

Búsqueda (Portales, Chat, 
PEV, Páginas, Redes)  

Envío de opciones al Cp  

 

¿Existe 
interés 
después de 
los envíos?,  

Si existe interés se agenda 
visita, y si el inmueble es 
de AR, se agenda a través 
de la plataforma AR, e 
informa al Asistente 
Publicación, si es de otra 
inmobiliaria, el asesor la 
agenda en AR, visita otro 
inmueble que no es de AR, 
diligencia y gestiona firma 
del formato F74 Formato 
comisión compartida con la 
otra inmobiliaria y envía el 
F74 a la oficina 
 

No 

 
Seguimiento al Cp, 
resolución de inquietudes  

Cp 

Asesor Inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 

F29  

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F61 
Correo 

Plataforma AR 
WhatsApp 
Google Calendar 
F74 
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Asesor Inmobiliario 

Realiza la confirmación de la 
cita, si el inmueble es de AR  

 

Asesor Inmobiliario  

Visita, si el inmueble es de 
AR, ingresa él Asesor que 
tenga el inmueble por la 
URL al inmueble que se 
visitó y en el ítem 3, en 
registro visitas, deja 
comentario de la visita y 
diligencia F67 y entrega a 
Asistente Comercial 

¿Existe 
interés, 
después de 
la visita? 

No 

Inicio/ fin 

Si 

Cp 

Asesor Inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Mail 
Plataforma 
AR 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

GI AR 
F67 

Asistente Comercial 

 

Archiva F67, y registra 
comentario en AR si el 
inmueble es captación de 
AR 

GI AR 
F67 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CP Cliente Potencial 

CPR Cliente Potencial Renta 

CPV Cliente Potencial Venta 

PEV Publicidad exterior visual 

AR GI Web AR módulo Gestión de Inmuebles 

AR AG Web AR módulo Agendamiento 

 
 

FORMATOS 
 

 
1. F29 Tabla grupo clientes 

Solicitud de documentos y 
resolución de inquietudes 

 

 

Envía Formato Oferta al 
correo del Asistente 
comercial con copia al 
correo de Gerencia 
indicando el nombre del 
cliente que solicitó la cita y 
el nombre del cliente que 
va a rentar o comprar el 
inmueble 

Fin 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F4 
F5 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial. 
2. Está dividido en Grupo GV1 (1 hab) GV2 (2 hab) GV3 (3 hab), GV4 (4 hab), GVotros 

(locales, oficinas, bodegas, otros tipos de inmuebles), GR1(1 hab) GR2 (2 hab) GR3 
(3 hab), GR4 (4 hab), GRotros, (locales, oficinas, bodegas, otros tipos de inmuebles) 
GV (grupo venta), GR (grupo renta) 

3. La columna No., es para enumerar, los requerimientos que tiene, por cada GV o GR. 
4. Cod: código del Cliente potencial (Cp), lo informa el líder.  
5. Nombre: del cliente potencial (Cp). 
6. Zona: en la que busca el inmueble. 
7. $: el presupuesto que tiene. 
8. Observación: escriba, lo que es relevante para el Cp, ejemplo, que sea exterior, que 

quede sobre calle, que tenga gas, entre otros. 
9. Email: del Cliente potencial (Cp). 
10. Requerimiento: Resuma el requerimiento, ejemplo: “R1457 Busco en VENTA apto 

de 1 habitación o 2, en rosales, virrey, cabrera, chico, no interior, no primer piso (a 
menos que compense con terraza), no vía principal, una alcoba separada mínimo, 
dos baños, parqueadero, máximo 700 de Admon a menos que tenga amenities, 
Presupuesto $700 mill, enviar opciones a info@arfincaraiz.com, por favor colocar el 
número de requerimiento R1457” ( el número de requerimiento es el código del Cp) 

11. En GVotros o GRotros, existe una columna adicional que se llama T INMU, para 
colocar el tipo de inmueble, ejemplo: bodega, local, edificio, entre otros. 

 
 
 

2. F67 Formato Visita Inmueble 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

2. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario 
3. Diligencie fecha, dirección del inmueble, identifique Torre, No. Apartamento, casa, 

oficina, consultorio y demás si es el caso, y escriba el código asignado al inmueble 
en AR. 

4. Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario 
5. Escriba Nombres y números de cédula de clientes interesados 
6. En quien atendió la visita, marque con un “X”, según su condición, si es otro, marque 
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y escriba quien, en que condición, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario, 
escriba la cédula   

7. Tome firma de clientes interesados, y de quien atendió la visita, junto con la suya 
8. Entregue este formato a la Asistente Publicación.  
 

 
3. F61 Planilla, envíos Cp 

 
Este formato, se lleva en cuaderno y el propósito es enviar mínimo 10 opciones 
diferentes a un cliente fidelizado. 

 

 

No Fecha CI, AS, P M2 $ Ubicación Observación 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Comercial 
2. Se hace planilla, sugerimos en cuaderno 
3. R1820, es el número de cliente, Cp1820, ponemos R, que significa requerimiento 

para hacer la búsqueda 
4. No. Enumere los 10 envíos 
5. Fecha: indique la fecha en que le envió al cliente. 
6. CI es corredor inmobiliario (persona que se dedica a la intermediación inmobiliaria, 

pero no hace parta de AR), AS es Asesor inmobiliario (persona que se dedica a la 
intermediación inmobiliario, hace parta de AR), P es propietario (dueño del 
inmueble), en esta columna coloque el nombre e indique en paréntesis si es (CI, AS, 
P) 

7. M2, indique los m2 del inmueble 
8. $, indique el precio del inmueble 
9. Ubicación, indique la ubicación aproximada 
10. Observación, las que crea pertinentes, días de visita, otros. 

 
 

4. F74 Formato de comisión compartida 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial 
2. Ciudad y fecha: diligencie lo que corresponda 
3. Información del asesor captador de la propiedad: diligencie lo que corresponda 
4. Información del asesor que representa al cliente: diligencie lo que corresponda 
5. Información del inmueble presentado: diligencie lo que corresponda 
6. Gestión inmueble: diligencie lo que corresponda 
7. En caso de que sea una persona jurídica, debe firmar el representante legal de la 

empresa 
8. Una vez firmado el documento debe ser remitido a la oficina de AR 
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1.9. Procedimiento de Oferta. 

Objetivo: Presentar oferta comercial por el Inmueble. 

Materiales Requeridos: 

• F4 Oferta Compra 

• F5 Oferta Renta 

• CRM de AR 
 
 
 
 
 

PROCESO MISIONAL CÓDIGO: PM06 

PROCEDIMIENTO: OFERTA 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Recepción de Oferta, por 
parte del Cp y envío de oferta 
al Asistente Comercial, 
registro 1era oferta en GI, si 
el inmueble es nuestro o sino 
envío de primera Oferta a 
Asistente Comercial y 
Gerente 

F4 
F5 
GI AR Anexo E 

Asistente Comercial Envía la oferta al propietario 
y Registro de Primera oferta 
en CRM AR  

CRM AR Anexo Q 

Cliente Propietario ¿Acepta oferta?  

Cliente Propietario Acepta   

Asesor Inmobiliario Procede al cierre fin  

Cliente Propietario No acepta, y hace primera 
contra oferta 

 

Asesor Inmobiliario Recibe y envía primera 
contra oferta 

GI AR Anexo E 

Cp Acepta  

Asesor Inmobiliario Procede al cierre fin  

Cp No acepta y hace segunda 
oferta o desiste. (si desiste 
inicio Procedimiento Gestión 
comercial) 

 

Asesor Inmobiliario Registro en GI, si el inmueble 
es nuestro y envío a Cliente 
Propietario. Sino es nuestro 
envío de segunda oferta a 
Asistente Gestión 

GI AR Anexo E 

Asistente Comercial Envía la oferta al propietario 
y Registro de Segunda oferta 
en CRM AR 

CRM AR, Anexo Q 

Propietario Acepta segunda oferta.  

Asesor Inmobiliario Procede al cierre fin  

Propietario No acepta y hace segunda 
contra oferta 

 

Cp No acepta segunda contra  
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oferta o desiste. (si desiste 
inicio Procedimiento Gestión 
comercial) 

Cp Acepta, se procede al cierre CRM AR 
 

Asesor Inmobiliario Procede al cierren envía 
copia de la oferta final 
diligenciada por el Cpv, Cpr o 
por él al Asistente Comercial 

F5 
F4 

 Fin  

 
 
 
 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Recepción de Oferta, por 
parte del Cp y envío de 
oferta al Asistente 
Comercial, registro 1era 
oferta en GI, si el inmueble 
es nuestro o sino envío de 
primera Oferta a Asistente 
Comercial y Gerente 
 

Asesor Inmobiliario 

Cliente Propietario  

Inicio 

Asistente Comercial 

 

Envía la oferta al propietario 
y Registro de Primera oferta 
en CRM AR  
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F4 
F5 
GI AR 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CRM AR 
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No acepta primera oferta y 
hace primera contra oferta  

No acepta y hace segunda 
oferta o desiste. (si desiste 
inicio Procedimiento Gestión 
comercial)  

Asesor Inmobiliario 

Cp 

 

 

¿Acepta 
primera 
oferta? 

No 

Si 

Procede al cierre  

Fin 

No 

¿Acepta 
primera 
contra 
oferta? 

Si 

 

Fin 

Se procede al cierre  

Recibe y envía primera 
contra oferta  

Asesor Inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 
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Registro en GI, si el 
inmueble es nuestro y 
envío a Cliente Propietario. 
Sino es nuestro envío de 
segunda oferta a asistente 

Propietario  

 

No acepta y hace segunda 
contra oferta  

Cp 

¿Acepta 
segunda 
oferta? 

No 

Si 

 
Se procede al cierre  

Fin 

Si 

¿Acepta 
segunda 
contra 
oferta? 

 

Se procede al cierre, envía 
copia de la oferta final 
diligenciada por el Cpv, 
Cpr o por él al Asistente 
Comercial  

Fin  

 

Envía la oferta al 
propietario y Registro de 
Segunda oferta en CRM 
AR 
 

Asistente Comercial 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F4 
F5 
GI AR 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CRM AR 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F4 
F5 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CP Cliente Potencial 

CPR Cliente Potencial Renta 

CPV Cliente Potencial Venta 

CRM Customer relationship management 

GI Gestión de Inmuebles 

 
 

FORMATOS 
 

1. F4 Formato Oferta Compra 
 

 

No acepta segunda contra 
oferta o desiste. (si desiste 
inicio Procedimiento Gestión 
comercial) 

Fin  

No 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Cpv (Cliente Potencial en Venta). Se puede imprimir 
y diligenciar a mano o se puede digitar en el computador, el formato este habilitado para 
que sea digitado, puede firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra 
herramientas de marcado-firma- trackpad o cámara. Trackpad firma y cámara enseña 
un papel con su firma. 

2. En No. Oferta: escriba el número de oferta, 1 o si hace una segunda oferta sobre el 
mismo inmueble oferta 2. 

3. En Asesor: Escriba el nombre del Asesor que lo está atendiendo. 
4. Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta. 
5. Código del inmueble: el código de AR o si es de otro inmobiliaria 0000 
6. Nombre de la Persona que nos contactó. Nombre del cliente que fue pasado por el área 
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comercial y el teléfono de esta persona. 
7. Datos del cliente comprador corresponde a los datos de la persona natural o jurídica 

que realmente va a hacer la compra. Nombre o Razón social: anote el nombre del 
comprador, si es empresa, escriba la razón social. 

8. C.C. C.E. PAS. o NIT: marque con una “X” el tipo de documento y escriba el número de 
documento del comprador; C.C. es cédula de ciudadanía, C.E. es cédula de extranjería, 
PAS. Es pasaporte, y NIT es número de identificación tributaría, solo para empresas. 

9. En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto 
10. Dirección/Barrio: corresponde al dato del inmueble de su interés. 
11. Precio de Venta: corresponde al precio de venta ofrecido. 
12. Precio de Oferta: corresponde al precio de venta ofertado. 
13. Separación: esta fila corresponde, por si le interesa, separar el inmueble, antes de firmar 

una promesa de compraventa, se puede hacer a través de un documento denominado 
carta de intención y contiene el día, el mes y el año y el valor (dinero) que entregaría. 

14. Promesa, el día, el mes y el año propuesto por usted, para firmar el documento y el valor 
(dinero) que entregaría a la firma del documento. 

15. Crédito, el día, el mes y el año tentativo, es indispensable poner el valor (dinero) que 
entregaría a través del crédito o leasing. 

16. Si hay abonos entre la firma de la promesa, y la firma de escritura, lo puede poner aquí, 
con la fecha establecida, la cual debe estar entre la fecha de firma de promesa y firma 
de escritura. 

17. Escritura, si a la firma entrega dinero que corresponden a recursos propios, no crédito 
o leasing. 

18. Solicitud entrega de inmueble, escriba la fecha sugerida por usted para recibir el 
inmueble, la cual puede ser o a la firma de la escritura o los que tienen crédito al 
desembolso. 

19. Observaciones: anote las observaciones que crea pertinentes en su negociación 
propuesta. 

 
 

2. F5 Formato Oferta Renta 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Cpr (Cliente Potencial en Renta). Se puede imprimir 
y diligenciar a mano o se puede digitar en el computador, el formato este habilitado para 
que sea digitado, puede firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra 
herramientas de marcado-firma- trackpad o cámara. Trackpad firma y cámara enseña 
un papel con su firma. 

2. En No. Oferta: escriba el número de oferta, 1 o si hace una segunda oferta sobre el 
mismo inmueble oferta 2 

3. En Asesor: Escriba el nombre del Asesor que lo está atendiendo. 
4. Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta. 
5. Código del inmueble: el código de AR, o si el inmueble es de otra inmobiliaria 0000 
6. Nombre de la Persona que nos contactó. Nombre del cliente que fue pasado por el área 

comercial y el teléfono de esta persona. 
7. Datos del cliente Arrendatario corresponde a los datos de la persona natural o jurídica 

que realmente va a tomar en arrendamiento. Nombre o Razón social: anote el nombre 
del comprador, si es empresa, escriba la razón social. 

8. C.C. C.E. PAS. o NIT: marque con una “X” el tipo de documento y escriba el documento 
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del comprador; C.C. es cédula de ciudadanía, C.E. es cédula de extranjería, PAS. Es 
pasaporte, y NIT es número de identificación tributaría, solo para empresas. 

9. En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto 
10. Dirección del Inmueble: escriba la dirección del inmueble, por el que está ofertando. 
11. Precio de Renta: escriba el valor en el que se le ofreció el inmueble, si el inmueble tiene 

propiedad horizontal, indique si es más administración o incluida administración. 
12. Precio de oferta: escriba el valor ofertado por usted con respecto al inmueble, si el 

inmueble tiene propiedad horizontal, en donde dice incluye administración marque Si o 
No según corresponda. 

13. Fecha a partir de la cual, se tomaría el inmueble: indique la fecha en la que empezaría 
el contrato de arrendamiento. 

14. Tiempo por el cual se tomaría: este tiempo debe ser mínimo de 1 año. 
15. Tiene mascota: coloque Si o No, según corresponda. En caso de si coloque si es que 

mascota y raza. 
16. Separación: si está interesado, en separar el inmueble con dinero, antes de firmar el 

contrato de arrendamiento, indique, día, mes y año y valor que entregaría. 
17. Observaciones: escriba las solicitudes requeridas por usted, por ejemplo, poner 

cortinas, entre otras. 
 
 

1.10. Procedimiento de Cierre. 

Objetivo: Realizar el proceso de cierre, de los inmuebles en renta y venta con 

clientes Cpr y Cpv. 

1.10.1. Procedimiento Cierre Renta 

Materiales Requeridos: 

 

• Clientes Potenciales F6 

• CRM de AR 

• GI de AR 

• F5 

• F10 

• F14 

• F15 

• F16 

• F17 

• F19 

• F20 

• F21 

• F22 

• F23 

• F24 

• F30 

• F71 

• Contrato de Arrendamiento F75, F76 o F77 

• Contrato Mandato F73 F108 

• Contrato Garantía Integral 
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• Factura 

• Anexo K 

• Anexo E 

• Anexo Q 
 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM07 

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Envía correo, oferta Arriendo 
a Asistente Comercial con 
copia al correo de Gerencia 
indicando el nombre del 
cliente que solicitó la cita y el 
nombre del cliente que va a 
rentar el inmueble 

email 

Asistente Comercial Registra en F6 y envía oferta 
a Cliente Propietario e 
identifica procedencia cliente 
final y registra en F6 

F5 
F6 

Cliente Propietario Acepta oferta y decide si lo 
hace directo, con 
aseguradora  

F5 

Asesor Inmobiliario Comunicación con Cpr, para 
informar aceptación oferta y 
solicitud a Asistente Gestión 
de radicado de proceso. 

teléfono, email, WhatsApp 

Asistente Gestión Asigna radicado y sube hoja 
de ruta 

F10 
F21 
F22 
F23 
F24 

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y 
establece tipo de comisiones 

F21 

 
 

1.10.1.1. Contrato Directo Corretaje 
 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM0711 

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA DIRECTO CORRETAJE 
 
 

Responsable Actividad Documento 

   

Asesor Inmobiliario Contrato Directo, en todos 
los correos se pone 
radicado. 
Correo 1D Arrendatario, 
Arrendador Procedimiento 
renta y diligencia hoja de ruta 

Email 
F21 

Asesor Inmobiliario Correo 2D Arrendatario F21 
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Documentos y diligencia hoja 
de ruta 

Cpr Entrega Documentos email 

Asesor Inmobiliario Recibe documentos, 
diligencia hoja de ruta y 
reenvía a propietario y 
Asistente Gestión 

F21 

Cliente Propietario Recibe documentos y puede 
solicitar otros 

email 

Cliente Propietario ¿Aprueba documentos?  

Cliente Propietario No aprueba, solicita cambios 
o solicita más documentos. 

 

Asesor Inmobiliario Solicita nuevos documentos y 
asesora, si es necesario 
hacer cambio y diligencia 
hoja de ruta 

F21 

Cpr Presenta nuevos documentos 
o realiza los cambios 

 

Asesor Inmobiliario Envía nuevos documentos o 
cambios a cliente propietario 
y Asistente Gestión 

 

Cliente Propietario ¿Aprueba documentos?  

 No aprueba fin   

Cliente Propietario Si aprueba, continúa el 
proceso 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo al Arrendatario y 
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del 
contrato y diligencia hoja de 
ruta y confirma con Asistente 
Gestión la recepción de los 
formularios, se debe recibir un 
formulario por cada persona, 
es decir si hay un arrendatario 
y 2 deudores solidarios y 2 
propietarios, se deben recibir 
5 formularios diligenciados. 
En caso de no recibirse 
completos, debe gestionar 
con las partes el 
diligenciamiento  

F21 

Asistente Gestión Revisa el diligenciamiento de 
formularios, realiza el cálculo 
de los costos de elaboración 
del contrato y registra en F21 

F21 

Asesor inmobiliario Confirma costos de 
elaboración de Contrato con 
Asistente Gestión y remite 
soporte de pago enviado por 
el Arrendatario. 

 

Asistente Gestión Recibe soporte de pago y 
solicita factura Asistente 
Administrativo 

 

Asistente Administrativo Verifica el pago y realiza la 
factura de elaboración de 
contrato y deja en carpeta de 
trámite  

F21 

Asistente Gestión  Remite información al jurídico  
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de los formularios, y 
certificado de libertad y 
tradición 

Jurídico Elabora Contrato de 
Arrendamiento y envía a 
Asesor Inmobiliario 

CA F77 o F79 

Asesor inmobiliario Envía correo 4D Propietario- 
Arrendatario Contrato de 
Arrendamiento y diligencia 
hoja de ruta 

F21 
CA F77 o F79 

Cliente Propietario- Cpr ¿Aprueba contrato de 
arrendamiento? 

 

Cliente Propietario- Cpr No, le hace ajustes que envía 
a Asesor Inmobiliario 

 

Asesor inmobiliario Identifica los ajustes y los 
remite a Jurídico 

 

Jurídico Realiza ajustes y envía 
Contrato de Arrendamiento 
ajustado a Asesor 
Inmobiliario y diligencia hoja 
de ruta 

CA F77 o F79 

Asesor inmobiliario Envía Correo 5D Propietario - 
Arrendatario Contrato de 
Arrendamiento VF 

F21 
CA F77 o F79 

Asesor Inmobiliario Coordina las firma y 
autenticación de los contratos 
y la entrega de los mismos 

F21 

Cpr y cliente Propietario Firman Contrato CA F77 o F79 

Asesor Inmobiliario Envía correo 6D Fecha de 
entrega y personas que 
habitarán el inmueble 

 

Cpr Responde correo 6D  

Asesor Inmobiliario Revisa que la información 
suministrada por el Cpr este 
completa y la reenvía al 
Asistente Gestión 

 

Asistente Gestión Elabora Carta de 
Presentación y diligencia hoja 
de ruta y remite a Asesor 
Inmobiliario 

F17 
F21 
 

Asesor Inmobiliario Realiza inventario, determina 
arreglos, toma fotos. y 
diligencia hoja de ruta y envía 
correo 7D Propietario 
Inventario, fecha de entrega, 
copropiedad, diligencia hoja 
de ruta 

F14 
F21 

Cliente Propietario Realiza los arreglos, 
responde información, a 
Asesor Inmobiliario, realiza 
ajustes, firma carta de 
presentación. Y diligencia 
formato F20 si es el caso 

F17 
F20 

Asesor Inmobiliario Envía correo 8D Arrendatario 
Inventario, condiciones 
Administración y diligencia 
hoja de ruta y solicita Factura 
a Asistente Administrativo 

F19 
F21 
FAC 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

67 

Cpr Diligencia F19 si es el caso y 
lleva a la entrega 

F19 

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra 
en F53 y envía correo 8.1D al 
email registrado o indicado 
junto con la certificación 
bancaria. 

FAC 
Anexo K 
F53 

Cliente Propietario Realiza el pago y envía 
soporte 

 

Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53 
F37 

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, radica 
carta de presentación, Toma 
firmas inventario, revisa que 
cada parte tenga su contrato 
y si es el caso toma fotos que 
obvio, toma foto con los 
clientes y diligencia hoja de 
ruta. Lleva F36 y F71 si 
entrega documentos físicos 

F14 
F17 
F21 
CA F77 o F79 
F36 
F71 

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR), elimina 
inmueble de, AR 

F7 
F21 
GI AR Anexo E 
 

Asistente Publicación Publica foto y remite enlace a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD y 
portales 

CRM AR Anexo Q 
F7 
Anexo T 

Asesor Inmobiliario Envía a Cpr y Propietario 
Correo 9D Propietario – 
Arrendatario Anotaciones 
Inventario y Registro 
Fotográfico, incluye link de 
foto y diligencia hoja de ruta 
con copia Asistente 
Administrativo 

F21 

Asistente Administrativo Verifica terminación del 
proceso para pago 

 

 Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Asesor Inmobiliario 

 

Envía correo, oferta Arriendo 
a Asistente Comercial con 
copia al correo de Gerencia 
indicando el nombre del 
cliente que solicitó la cita y el 
nombre del cliente que va a 
rentar el inmueble 

Asistente Comercial 

Registra en F6 y envía 
oferta a Cliente Propietario 
e identifica procedencia 
cliente final y registra en F6 

 

 

Cliente Propietario 

Acepta oferta y decide si lo 
hace directo, con 
aseguradora 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Email 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F5 
F6 

F5 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
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CONTRATO DIRECTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Verifica procedencia cliente 
y establece tipo de 
comisiones 

Comunicación con Cpr, 
para informar aceptación 
oferta y solicitud a 
Asistente Gestión de 
radicado de proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

teléfono, 
email, 
WhatsApp 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 

 

Asistente Gestión 

F10 
F21 
F22 
F23 
F24 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asigna radicado y sube hoja 
de ruta 

Asistente Comercial 

 

Asesor Inmobiliario 

Email 
F21 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Contrato Directo, en todos los 
correos se pone radicado. 
Correo 1D Arrendatario, 
Arrendador Procedimiento 
renta y diligencia hoja de ruta 

Asesor Inmobiliario 
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¿Aprueba 
documentos? 

No 

Cpr 

 

Asesor Inmobiliario 

 

Entrega documentos 

Cliente Propietario 

 
Recibe documentos y puede 
solicitar otros 

Si aprueba 
documentos, continúa 
el proceso Solicita nuevos documentos 

y asesora, si es necesario 
hacer cambio y diligencia 
hoja de ruta 

Asesor Inmobiliario 

 

Recibe documentos, 
diligencia hoja de ruta y 
reenvía a propietario y 
Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 

 
Correo 2D Arrendatario 
Documentos y diligencia 
hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Email 
 

Email 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
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Cpr 

 
Presenta nuevos documentos 
o realiza los cambios 

Envía nuevos documentos 
o cambios a propietario y 
Asistente Gestión 

Asesor Inmobiliario 

Envía correo al Arrendatario y 
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del 
contrato y diligencia hoja de 
ruta y confirma con Asistente 
Gestión la recepción de los 
formularios, se debe recibir un 
formulario por cada persona, 
es decir si hay un arrendatario 
y 2 deudores solidarios y 2 
propietarios, se deben recibir 5 
formularios diligenciados. En 
caso de no recibirse 
completos, debe gestionar con 
las partes el diligenciamiento 

 

Cliente Propietario 

¿Aprueba 
documentos? 

No 

Fin 

Si aprueba 
documentos, continúa 
el proceso 

Asesor Inmobiliario 

F21  

 

 

 

 

 

  

F13 
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Asistente Gestión 

 

Revisa el diligenciamiento de 
formularios, realiza el cálculo 
de los costos de elaboración 
del contrato y registra en F21 

Asistente Administrativo 

 

Verifica el pago y realiza la 
factura de elaboración de 
contrato y deja en carpeta 
de trámite  

 

F21 

 

Asistente Gestión 

 

Asesor inmobiliario 

Confirma costos de elaboración 
de Contrato con Asistente 
Gestión y remite soporte de 
pago enviado por el 
Arrendatario. 

Asistente Gestión 

 

Recibe soporte de pago y 
solicita factura Asistente 
Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 
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Jurídico 

Elabora Contrato de 
Arrendamiento y envía al 
Asesor Inmobiliario  

 

Cliente Propietario 

¿Aprueba 
contrato de 
arrendamiento 
V1? 

No, le hace ajustes que envía a 
Asesor Inmobiliario 

Si, no le hace ajustes 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA 
F77 o 
F79 
 

Remite información al jurídico 
de los formularios, y 
certificado de libertad y 
tradición 

Asesor Inmobiliario 

 

Envía correo 4D 
Propietario Contrato de 
Arrendamiento V1 y 
diligencia hoja de ruta 

 

F21 
CA 
F77 o 
F79 

Asesor Inmobiliario 

 

Identifica los ajustes y los 
remite a Jurídico 
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Realiza ajustes y envía 
Contrato de 
Arrendamiento ajustado a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia hoja de ruta 

Jurídico 

F21 
CA F77 o 
F79 

Asesor inmobiliario 

 

Envía Correo 5D Propietario - 
Arrendatario Contrato de 

Arrendamiento VF 

CA 
F77 o 
F79 

F21 

 

Asesor inmobiliario 

 

Coordina las firma y 
autenticación de los contratos 

y la entrega de los mismos 

 Firma Contrato 

Cpr y cliente Propietario 

CA 
F77 O 
F79 

 

Envía correo 6D Fecha de 
entrega y personas que 

habitarán el inmueble 

Asesor Inmobiliario 
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Cliente Propietario 

 Responder correo 6D  

Cpr 

 

Revisa que la información 
suministrada por el Cpr 
este completa y la reenvía 
al Asistente Gestión 

Asesor Inmobiliario 

 

Elabora Carta de 
Presentación y diligencia 
hoja de ruta y remite a 
Asesor Inmobiliario 

Asistente Gestión 

 

Realiza inventario, 
determina arreglos, toma 
fotos. y diligencia hoja de 
ruta y envía correo 7D 
Propietario Inventario, 
fecha de entrega, 
copropiedad, diligencia 
hoja de ruta 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F21 

F14 
F21 
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Realiza los arreglos, 
responde información, a 
Asesor Inmobiliario, realiza 
ajustes, firma carta de 
presentación. Y diligencia 
formato F20 si es el caso 

 

Asesor Inmobiliario 

Envía correo 8D Arrendatario 
Inventario, condiciones 
Administración y diligencia 
hoja de ruta y solicita Factura 

a Asistente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F20 

F19 
F21 
FAC 

Diligencia Factura y registra 
en F53 y envía correo 8.1D al 
email registrado o indicado 
junto con la certificación 
bancaria. 

 

Asistente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

FAC 
Anexo K 
F53 

Cliente Propietario 

Asistente Administrativo 

Realiza el pago y envía 
soporte 
 

 

Diligencia F19 si es el caso y 
lleva a la entrega  

Cpr 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F19 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

77 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

Realiza la entrega, radica 
carta de presentación, Toma 
firmas inventario, revisa que 
cada parte tenga su contrato 
y si es el caso toma fotos que 
obvio, toma foto con los 
clientes y diligencia hoja de 
ruta. Lleva F36 y F71 si 
entrega documentos físicos 

 

Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR), elimina 
inmueble de, AR 

Publica foto y remite enlace a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD y 
portales 

Asistente Publicación 

 

F14 
F17 
F21 
CA F77 
o F79 
F36 
F71 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
F21 
GI AR 
Anexo E 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CRM  
AR 
Anexo Q 
F7 
Anexo T 

Registra pago en F53 y 
F37 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F53 
F37 

Asesor Inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 
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GLOSARIO 

 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CPR Cliente potencial renta 

HOJA DE RUTA Formato de negocio de renta 

CA Contrato de Arrendamiento 

CRM Customer relationship management 

FAC Factura 

 
 

FORMATOS 
 
 

1. F10 Trámites en proceso 

Envía a Cpr y Propietario 
Correo 9D Propietario – 
Arrendatario Anotaciones 
Inventario y Registro 
Fotográfico, incluye link de 
foto y diligencia hoja de ruta 
con copia Asistente 
Administrativo  

 

Fin 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 

Asistente Administrativo 

Verifica terminación del 
proceso para pago 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestión  
2. Año: el año vigente 
3. No: es número de página 
4. Radicado de cierre: lo asigna Asistente Gestión 
5. Nombre de Arrendatario: el Asesor escriba nombre de arrendatario  

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS   

“Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F10 V.02

Año:                                  No.

Radicado Nombre Arrendatario Valor Tipo N Asesor Radicado Nombre Arrendatario Valor Tipo N Asesor

TRÁMITES EN PROCESO

RENTA CORRETAJE RENTA ADMINISTRADO

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS   

“Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F10 V.02

Año:                                  No.

Radicado Nombre Comprador Valor Tipo N Asesor Radicado Nombre Comprador Valor Tipo N Asesor

TRÁMITES EN PROCESO

VENTA vENTA
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6. Si es renta el valor del canon de arrendamiento sin incluir el costo de Administración y 
en venta el valor de venta del inmueble. 

7. Tipo N: Directo, medio, tercería 
8. Asesor: escriba el nombre del Asesor. 

 
2. F14 Inventario 
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1hab/1b/1g/1d

1
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

FECHA:

ARRENDADOR

ARRENDATARIO

TIPO DE INMUEBLE:

DIRECCIÓN:

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA PRINCIPAL

CERRADURA PUERTA

OTRAS PUERTAS

CERRADURAS OTRAS PUERTAS

VENTANA

VIDRIOS ESPECIALES

OTROS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

DIVISIONES

ESCALERAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

TELÉFONOS

CITÓFONOS

CAJAS DE FUSIBLES

INTERCOMUNICADORES

TIMBRE

ALARMA

JUEGO LLAVES PUEERTA PPAL

JUEGO LLAVES DEPÓSITO

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

ACTA DE ENTREGA E I NVENTARI O

ENTRADA

ELEMENTOS ELÉCTRI COS

SALA

AL DILIGENCIAR EL FORMATO REALICE UNA DESCRIPCIÓN CON LA CANTIDAD, TIPO DE MATERIAL, ESTADO (BUENO - REGULAR- MALO  ) Y 

OBSERVACIONES SI HAY LUGAR 
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1hab/1b/1g/1d

2
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LÁMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LÁMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

MUEBLES

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LÁMPARAS

GUARDAESCOBAS

ALCOBA PRI NCI PAL

COMEDOR

ESTUDI O
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1hab/1b/1g/1d

3
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

REJAS

PISO

ALFOMBRA

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LÁMPARAS

GUARDAESCOBAS

CLOSETS

PUERTAS

CAJONES

ENTREPAÑOS

VESTIER

ENTREPAÑOS

PUERTA

CORTINAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

LAVAMANOS

GRIFERÍA

SANITARIO

TOALLERO

JABONERA

CEPILLERA

DUCHA

POMAS

ESPEJOS

GABINETES

DIVISIONES

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

BAÑO
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1hab/1b/1g/1d

4
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

APLIQUES

TINA

EXTRACTOR

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

APLIQUES

LAVAPLATOS

GRIFERÍA

ESTUFA

ASADOR

HORNO

MUEBLES

CILINDRO GAS

EXTRACTOR

CALENTADOR

MICROHONDAS

COMPACTADOR DE BASURAS

LAVAVAJILLAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

LAVADORA

INSTALACIÓN LAVADORA

LAVADERO

MUEBLES

TENDEDERO

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

ZONA DE LAVANDERÍ A

OTRO

COCI NA O CAFETERÍ A
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1hab/1b/1g/1d

5
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

VIDRIOS

QUIEN ENTREGA EN REPRESENTACIÓN DEL ARRENDADOR QUIEN RECIBE EN REPRESENTACIÓN DEL ARRENDATARIO 

NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA

C.C (   ), CE (   ), PAS (   ) C.C (   ), CE (   ), PAS (   )

DECLARAMOS EXPRESAMENTE LAS PARTES, QUE EL INMUEBLE HA SIDO ENTREGADO AL ARRENDATARIO Y/O A LA PERSONA DELEGADA POR LOS 

ARRENDATARIOS PARA RECIBIR, CONFORME AL PRESENTE INVENTARIO.                                                                                                                                                                                                           

ACORDE CON EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, LOS ARRENDATARIOS SE COMPROMETEN A CONSERVAR Y MANTENER EL INMUEBLE Y SU 

CORRESPONDIENTE DOTACIÓN, EN EL MISMO ESTADO EN QUE LO RECIBEN, SALVO LOS DETERIOROS NATURALES ORIGINADOS EN EL USO DECENTE 

DEL MISMO, ASI COMO A ARREGLAR LOS DAÑOS RESULTANTES DEL MAL TRATO O DEL DESCUIDO EN EL LAPSO DE LA TENENCIA DEL INMUEBLE. SI 

ESTOS ARREGLOS NO SE HICIEREN QUEDA EL ARRENDADOR AUTORIZADO PARA HACERLOS POR SU CUENTA Y PARA COBRAR EJECUTIVAMENTE LAS 

SUMAS CORRESPONDIENTES A LOS ARRENDATARIOS; PARA ESTE EFECTO CONVIENEN LAS PARTES EN QUE LAS FACTURAS DE REPARACIÓN DE DAÑOS O  

DE REPOSICIÓN DE FALTANTES JUNTO CON EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PRESTARÁN MERITO EJECUTIVO SUFICIENTE.    

    

GARAJE 1

DEPÓSI TO

OBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, se deben diligenciar 2 uno para 
el Arrendador y otro para el Arrendatario. Se puede imprimir y diligenciar a mano o se 
puede digitar en el computador, el formato este habilitado para que sea digitado, puede 
firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra herramientas de 
marcado-firma- trackpad o cámara. Trackpad firma y cámara enseña un papel con su 
firma. 

2. Fecha: escriba la fecha de iniciación del contrato de arrendamiento 
3. Arrendador: escriba el nombre del Arrendador 
4. Arrendatario: escriba el nombre del Arrendatario. 
5. Tipo de inmueble: apartamento, casa, bodega, oficina entre otras 
6. Dirección: escriba la dirección del inmueble. 
7. El formato está dividido por bloques, donde están escritos los ítems a revisar o para 

identificar y revisar 
8. Tipo de material: escriba el material del que está hecho el ítem 
9. Cantidad: la cantidad que hay de este ítem 
10. Estado: escriba si se encuentra en un estado bueno, regular o malo. 
11. Observaciones: que crea conveniente, como por ejemplo registro foto 
12. Al final se debe escribir el nombre, tipo de documento y número y firma tanto de quien 

entrega como de quien recibe. 
 
 
 
 

3. F17 Carta nuevo Arrendatario. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por Asistente Gestión se deben realizar 2. 
2. Los datos, los debe proveer el Asesor Inmobiliario, los cuales son, personas que 

habitarán el inmueble u arrendatario con documentos de identidad, vehículos, marca, 
color y placa. 
 

 
 
 

4. F19 Autorización Arrendatario recibir inmueble. 
 

 
 

F17 V.01 

 
 

Bogotá, 30 de  Agosto  de 2018 

 

 
Señores 

Administración Edificio  Espacio Plus 

Dirección Cll 62 # 5-35 

 
 

 

Ref. Presentación nuevos arrendatarios del Apto 604, parqueaderos No: 

11-31 y deposito No: 21  
  

  

Apreciados señores 

  

 
Atentamente me permito presentar a los señores: 

 

• Daniel Felipe Soler, identificado con la cédula de ciudadanía número 

80.759.192 
• Luisa Fernanda Velandia, identificada con la cédula de ciudadanía 

número 1.026.264.686 

 

Los datos de sus vehículos son: 
• Marca: BMW, Color: azul, Placa: QHQ 301 

• Marca: Fiat, Color: Beige, Placa: RAX 967 

 

Quienes a partir de la fecha son los nuevos arrendatarios del Apartamento 
604  

 

Agradezco que, en la fecha, le sea autorizado el ingreso en su calidad de 

arrendatarios. 

  
 

 

 

PEDRO FERNANDO DE CASTRO LOPEZ 
C.C 19.150.521 

Representante legal  

 SAPRISTI SAS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Arrendatario, en caso de que él personalmente no 
pueda recibir el inmueble. 

2. Fecha: la fecha en que se realiza la entrega. 
3. Señores: el nombre del Arrendador 
4. Autorizar a él(a) señor(a): el nombre de la persona que usted está autorizando para 

recibir el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce. 
Pasaporte. 

5. Firma, debe firmar arrendatario. 
6. Nombre: escriba nombre de Arrendatario 
7. Documento del Arrendatario, marque con un “x” si es cc, ce. Pasaporte y escríbalo. 

 
 

5. F20 Autorización propietario entregar inmueble 
 
 

F19 V.01 

Fecha__________________________________ 
 
 
 
Señores 
Arrendador(es) 
________________________________________________ 
 
 
 
Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) señor(a) _____________________ 
______________________________________________   identificado(a) con el documento 
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. _________________________________, para 
recibir el Apartamento en nombre mío; no obstante, el arrendatario, no se opondrá a lo que 
el autorizado acepte.  
 
 
Cordialmente 
 
 
 
 
 
Firma Arrendatario:  ________________________________________ 
 
Nombre Arrendatario: _______________________________________ 
 
Documento de identidad Arrendatario: ___________________________ 
(c.c) (c.e) (pasaporte) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Propietario u Arrendador, en caso de que él 
personalmente no pueda recibir el inmueble. 

2. Fecha: la fecha en que se realiza la entrega. 
3. Señores: el nombre del Arrendatario 
4. Autorizar a él(a) señor(a): el nombre de la persona que usted está autorizando para 

entregar el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce. 
Pasaporte. 

5. Firma, debe firmar Arrendador. 
6. Nombre: escriba nombre de Arrendador o propietario 
7. Documento del Arrendatario, marque con un “x” si es cc, ce. Pasaporte y escríbalo. 

 
 
 
 
 

F20 V.01 

Fecha__________________________________ 
 
 
 
Señores 
Arrentario(s) 
________________________________________________ 
 
 
 
Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) señor(a) _____________________ 
______________________________________________   identificado(a) con el documento 
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. _________________________________, para hacer 
la entrega del Apartamento en nombre mío. 
 
 
Cordialmente 
 
 
 
 
 
Firma Arrendador:  ________________________________________ 
 
Nombre Arrendador: _______________________________________ 
 
Documento de identidad Arrendador: ___________________________ 
(c.c) (c.e) (pasaporte) 
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6. F21 Hoja de ruta renta Directo 
 

 
 
 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestión, Asistente 

Publicación, Asistente Administrativo, Jurídico. 
2. Código Inmueble: el código de AR. 
3. Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento, 

email y celular. 
4. Fecha y hora firma de contrato: diligencie 
5. Dirección firma de contrato: diligencie 
6. Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie 
7. Matrícula inmobiliaria: diligencie 
8. Costos elaboración de contrato: diligencie 
9. Garajes: número de identificación del garaje, ejemplo 339 
10. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestión 
11. Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 

email y celular 
12. Valor de canon: escriba el valor sin administración 
13. Valor de Administración: escriba el valor de la cuota de administración 
14. Dirección: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado 

por ejemplo apto 302 
15. Asesor: nombre del asesor inmobiliario 
16. Tipo comisión: de acuerdo con el anexo B 
17. Depósito: número de identificación del garaje, ejemplo 
18. Costos de elaboración de contrato más IVA diligencie 
19. % Comisión: el 100% si es un canon, si son 2 cánones 200% 
20. % Comisión AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con 

otro CI o Inmobiliaria sería del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el 
50% 

21. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y 
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Tercería cuando existen 3 
inmobiliarios en el negocio 

22. CI o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del CI o la inmobiliaria con las que 
se hizo el negocio 

23. Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de 
arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios. 

24. Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendatario, entregado a: escriba el 
nombre de la persona a las que se los envía para su revisión, generalmente es el 
propietario, M Entrega: es modo, si es por mail, físico, por WhatsApp y la fecha en la 
que se envía 

25. En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que 
puede ser, pendiente, en trámite, realizado. 

26. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato 
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso. 

27. En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envío.  
 

 
 
 

7. F36 Recibo de dinero 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, se diligencia a mano. 
2. Ciudad y fecha: diligencie 
3. Concepto: diligencie 
4. Valor: en números 
5. Valor en letras 
6. Observaciones: escriba las que crea pertinentes 

																																																																																																																 	

																																													ALEXANDRA	RIVERA	FINCA	RAIZ	SAS																															F36	V.01	
																																							“Realizamos	sus	sueños,	haciéndolos	nuestros”			

 

 
Ciudad y fecha:  

 

 

 

RECI BO DE PAGO  

 

CONCEPTO 
 

 

 

 

 

 

 
 

VALOR $ 

VALOR EN LETRAS 

 
 

 

 

 

 

 
OBSERVACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

FI RMA QUI EN ENTREGA  

Nombre  

C.C ( ) C.E ( ) Pas ( ).  No.  

 

 

 
 

FI RMA QUI EN RECI BE  

Nombre  

C.C ( ) C.E ( ) Pas ( )   No.  
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7. Firma de quien entrega el dinero: firmar 
8. Nombre: escriba el nombre de quien entrega 
9. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el número de documento. 

 
 

8. F71 Entrega de documentos 
 

 

 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano. 
2. Ciudad y fecha: diligencie 
3. Documentos que se entrega: diligencie 
4. Observaciones: escriba las que crea pertinentes 
5. Firma de quien entrega el dinero: firmar 
6. Nombre: escriba el nombre de quien entrega 
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7. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el número de documento. 
 
 

 
9. F77 Contrato de Arrendamiento Vivienda Corretaje  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien realice sus veces. 
 

 

10. F79 Contrato de Arrendamiento Comercio Corretaje 
 

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien realice sus veces. 
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1.10.1.2. Contrato Aseguradora Corretaje 
 

PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM0712 

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ASEGURADORA CORRETAJE 
 

Responsable Actividad Documento 

Asesor Inmobiliario Contrato Aseguradora Corretaje  
Propietario-Arrendatario Procedimiento 
Envía correo 1Z 

F24 

Asesor Inmobiliario Correo 2Z (Inquilino) y diligencia hoja de 
ruta 

F24 

Cpr Diligencia formularios y remite al Asesor 
para revisión 

 

Asesor Inmobiliario Revisa formularios antes de la radicación y 
solicita ajustes si es el caso y se queda con 
copia de los formularios que se 
presentaron a la Aseguradora y los remite 
al Asistente Gestión 

 

Asistente Gestión Deja los formularios de la aseguradora en 
Trámites en proceso digital, en caso de no 
tener los formularios diligenciados se 
pueden pedir indicando el No. solicitud a 
inmobiliarias@centralarriendos.com.co 

 

Cpr Presenta documentos a la Aseguradora  

Asistente Gestión Revisa en la plataforma de la Aseguradora 
y descarga  

 

Asistente Gestión Revisa en la plataforma de la Aseguradora 
y descarga resultado y envía correo 3Z a 
Asesor Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Comunica Resultado a Cpr. ¿Está 
aprobado? 

 

Asesor Inmobiliario No está aprobado, asesora a Cpr para 
aprobar 

 

Asesor Inmobiliario No cuenta con el respaldo Fin del 
procedimiento. 

 

 Si está aprobado  

Asesor Inmobiliario Remite aprobación de la aseguradora y 
revisa que la información corresponda, si 
encuentra diferencias por parte de el o del 
inquilino, envía correo al Asistente Gestión 
3.1Z 

 

Asistente Gestión Recibe correo 3.1Z, revisa y reenvía a la 
Aseguradora al correo 
inmobiliarias@centralarriendos.com.co  

 

Asistente Gestión Revisa en la plataforma nuevamente y 
descarga la aprobación con los ajustes 
realizados 

 

Asistente Gestión Crea trámite  

Asistente Comercial Verifica Procedencia cliente y establece 
tipo de comisiones y registra en F6 

F24 
F6 

Asistente Gestión Realiza el cálculo de los costos de 
elaboración del contrato y registra en F24 

F24 

Asesor inmobiliario Confirma costos de elaboración de 
Contrato con Asistente Gestión y remite 
soporte de pago enviado por el 
Arrendatario. 

 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Asistente Gestión Recibe soporte de pago y solicita factura 
Asistente Administrativo 

 

Asistente 
Administrativo 

Verifica el pago y realiza la factura de 
elaboración de contrato y deja en carpeta 
de trámite  

F24 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 4Z Propietario Documentos 
Aseguradora y elaboración de contrato y 
diligencia hoja de ruta 

F24 
CA F77 o F79 

Cliente Propietario Diligencia Información y remite al Asesor 
inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Recibe y revisa información. ¿Está 
completa? Verifica con Asistente Gestión 
que haya diligenciado el enlace 
https://www.arfincaraiz.com/formulario/  

 

Asesor Inmobiliario No, solicita lo que falta o los cambios  

Cliente Propietario Completa, ajusta y envía al Asesor 
Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Revisa, recibe la información completa y 
envía a Asistente Gestión 

 

Jurídico Elaboración de contrato de arrendamiento 
y remite a Asesor Inmobiliario y diligencia 
hoja de ruta 

CA F77 o F79 
F24 

Asistente Gestión Recibe, revisa documentación y envía a la 
Aseguradora el correo 4.1Z a 
inmobiliarias@centralarriendos.com.co 
indicando en el asunto número de solicitud 
e informa que se va a llevar a través de 
corretaje y adjunta el contrato de 
arrendamiento para que sea aprobado y 
validado por la Aseguradora 

 

Aseguradora Confirma recibido o informa sobre faltantes 
o cambios y aprueba o solicita ajustes al 
contrato 

 

Asistente Gestión Revisa formularios, deja copia impresa y 
digital del correo de aprobación del 
contrato de arrendamiento, por parte de la 
Aseguradora en la carpeta del trámite, 
imprime junto con certificado de libertad y 
remite a Jurídico 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo 5Z Contrato de 
Arrendamiento (Propietario-Inquilino) y 
diligencia hoja de ruta 

F77 o F79 
F24 

Propietario-Cpr ¿Aprueba contrato de arrendamiento?  

Propietario-Cpr No y le hace ajustes de forma CA F77 o F79 

Asesor Inmobiliario Envía ajustes al Jurídico  CA F77 o F79 

Jurídico Realiza ajustes y remite el contrato a 
Asesor Inmobiliario y remite contrato de 
arrendamiento VF 

CA F77 o F79 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 6Z Contrato versión final y 
diligencia hoja de ruta 

CA F77 o F79 
F24 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 7Z Arrendatario Fecha de 
entrega, Personas que habitarán o 
ingresarán al inmueble y diligencia hoja de 
ruta 

F24 

Cpr Responde Correo 7Z a Asesor Inmobiliario  

Asesor Inmobiliario Reenvía correo 7Z con fecha y hora 
entrega a Asistente Gestión 

 

Asistente Gestión Elabora Carta de Presentación y remite a F17 

https://www.arfincaraiz.com/formulario/
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Asesor Inmobiliario, y diligencia hoja de 
ruta. 

F24 
 

Asesor Inmobiliario Realiza inventario, determina arreglos y 
toma fotos. Y diligencia hoja de ruta 

F14 
F24 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 8Z Propietario Información 
copropiedad, carta, fecha entrega, 
inventario y diligencia hoja de ruta 

F17 
F20 
F24 

Cliente Propietario Responde información, Realiza arreglos, si 
es el caso, firma carta de presentación. Y 
diligencia formato F20 si es el caso 

F20 

Asistente 
Administrativo 

Diligencia Factura y registra en F53 y envía 
correo 8.1Z al email registrado o indicado 
junto con la certificación bancaria. 

FAC 
Anexo K 
F53 

Cliente Propietario Realiza el pago y envía soporte  

Asistente 
Administrativo 

Registra pago en F53 y F37 F53 
F37 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 9Z Arrendatario Inventario, 
condiciones administración y diligencia hoja 
de ruta, y solicita Factura a Asistente 
Administrativo 

F19 
F24 
FAC 

Asistente 
Administrativo 

Diligencia Factura y envía al email 
registrado o indicado 

FAC 
Anexo K 

Cpr Diligencia F19 si es el caso y lleva a la 
entrega 

F19 

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas inventario, 
revisa que cada parte tenga su contrato y si 
es el caso toma fotos que obvió, toma foto 
con los clientes, lleva F36, F71 si entrega 
documentos físicos, radica carta de nuevo 
arrendatario en la copropiedad y entrega 
recibidos de las cartas al Propietario y Se 
queda con una copia original del 
contrato de Arrendamiento, que debe 
ser entregada al Asistente Gestión 

F14 
F17 
F24 
CA 
F36 
F71 
F77 o F79 

Asistente Gestión Radica contrato de Arrendamiento 
debidamente firmado y autenticado en la 
Aseguradora y deja recibido en AZ 
recibidos AR general, confirma pago por 
parte de propietario e informa a Asistente 
Administrativo para elaboración de factura 
por póliza y registra en F15  

F77 o F79 
F111 
F15 
 

Asesor Inmobiliario Envía correo 10Z Pago de póliza carátula y 
condicionado (Propietario) 

 

Asistente 
Administrativo 

Se comunica a la Aseguradora y realiza 
factura para el cobro de póliza, verifica el 
pago y registra información en F15 y solicita 
Aseguradora incentivo por email los primero 
5 días del mes siguiente de todas la 
solicitudes presentadas en ese mes 

F15 
Email 

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente 
Publicación y diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI (inmueble AR), 
elimina inmueble de M2, AR 

F7 
F24 
GI AR Anexo E 
 

Asistente Publicación Publica foto y remite enlace a Asesor 
Inmobiliario y diligencia cierre en CRM AR, o 
aprueba eliminación en AR y elimina 
inmueble de BD 

F7 
CRM AR Anexo Q 

Asesor Inmobiliario Correo 11Z Propietario – Arrendatario F24 
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Inventario, anotaciones al inventario, 
registro fotográfico, encuesta y fan page, 
incluye enlace de foto y diligencia hoja de 
ruta con copia a Asistente Administrativo 

Asistente 
Administrativo 

Verifica terminación del proceso, para pago 
del Asesor 

 

 Fin  

 
 

CONTRATO ASEGURADORA CORRETAJE  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Asesor inmobiliario 

Diligencia formularios y remite 
al Asesor para revisión 

 
Correo 2Z Propietario 
Información y diligencia hoja 
de ruta 

Cpr 

 

Asesor inmobiliario 

 

Revisa formularios antes de 
la radicación y solicita ajustes 
si es el caso y se queda con 
copia de los formularios que 
se presentaron a la 
Aseguradora y los remite al 
Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F24 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F24 

Contrato Aseguradora 
Corretaje  
Propietario-Arrendatario 
Procedimiento Envía correo 
1Z 

 

F24  

 

 

 

 

 

  

F13 

Inicio 

Asesor inmobiliario 
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Deja los formularios de la 
aseguradora en Trámites en 
proceso digital, en caso de no 
tener los formularios 
diligenciados se pueden pedir 
indicando el No. solicitud a 
inmobiliarias@centralarriendo
s.com.co 
 

Asistente Gestión 

 

Asesor inmobiliario 

Presenta documentos a la 
Aseguradora 

Cpr 

 

 
Revisa en la plataforma de la 
Aseguradora y descarga 

Asistente Gestión 

 

Revisa en la plataforma de la 
Aseguradora y descarga 
resultado y envió correo 3Z a 
Asesor Inmobiliario  

Asistente Gestión 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Si está aprobado 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Remite aprobación de la 
aseguradora y revisa que la 
información corresponda, si 
encuentra diferencias por 
parte de el o del inquilino, 
envía correo al Asistente 

Gestión 3.1Z 

No está aprobado, asesora a 
Cpr para aprobar 

 

Comunica 
Resultado a Cpr. 
¿Está aprobado? 

No cuenta con el respaldo  

 

 

Fin 

Asesor Inmobiliario 

Recibe correo 3.1Z, revisa y 
reenvía a la Aseguradora al 
correo 
inmobiliarias@centralarriendo
s.com.co 
 

 

Asistente Gestión 

Revisa en la plataforma 
nuevamente y descarga la 
aprobación con los ajustes 
realizados 

 

Asistente Gestión 

Asistente Gestión 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Crear tramite  

Verifica Procedencia cliente y 
establece tipo de comisiones 
y registra en F6 

 

Asistente Comercial 

F24 
F6 
 

 

 

 

 

 

  

F13 Realiza el cálculo de los 
costos de elaboración del 
contrato y registra en F21 

 

Asistente Gestión 

F24  

 

 

 

 

 

  

F13 
Confirma costos de 
elaboración de Contrato con 
Asistente Gestión y remite 
soporte de pago enviado por 
el Arrendatario. 

 

Asesor Inmobiliario 

Recibe soporte de pago y 
solicita factura Asistente 
Administrativo 

 

Asistente Gestión 

Verifica el pago y realiza la 
factura de elaboración de 
contrato y deja en carpeta de 
trámite 

 

Asistente Administrativo 
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Asesor inmobiliario 

Cliente Propietario 

Diligencia Información y 
remite al Asesor Inmobiliario 

No, solicita lo que falta o los 
cambios 

 

Completa, ajusta y envía al 
Asesor Inmobiliario 

 

 

Recibe y revisa 
información. 
¿Está completa? 

Revisa, recibe la información 
completa y envía a Asistente 
Gestión 

Cliente Propietario 

 

Asesor inmobiliario 

Envía Correo 4Z Propietario 
Documentos Aseguradora y 
elaboración de contrato y 
diligencia hoja de ruta 

 

Asesor Inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F24 
CA F77 
o F79 

Recibe y revisa información. ¿Está 
completa? Verifica con Asistente 
Gestión que haya diligenciado el enlace 
https://www.arfincaraiz.com/formulario/ 
 

 

https://www.arfincaraiz.com/formulario/
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Revisa formularios, deja copia 
impresa y digital del correo de 
aprobación del contrato de 
arrendamiento, por parte de la 
Aseguradora en la carpeta del 
trámite, imprime junto con 
certificado de libertad y remite a 
Jurídico 

Confirma recibido o informa 
sobre faltantes o cambios y 
aprueba o solicita ajustes al 
contrato 

Asistente Gestión 

 

 

 

Elaboración de contrato de 
arrendamiento y remite a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia hoja de ruta 

Jurídico 

Recibe, revisa documentación y 
envía a la Aseguradora el correo 
4.1Z a 
inmobiliarias@centralarriendos.co
m.co indicando en el asunto 
número de solicitud e informa que 
se va a llevar a través de corretaje 
y adjunta el contrato de 
arrendamiento para que sea 
aprobado y validado por la 
Aseguradora 

Asistente Gestión 

 

Aseguradora 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Asesor inmobiliario 

Envía correo 5Z Contrato de 
Arrendamiento (Propietario-
Inquilino) y diligencia hoja de 
ruta 

Reenvía correo 5Z con 
fecha y hora entrega a 
Asistente 

 

Asesor Inmobiliario 

 

Propietario-Cpr 

F77 o 
F79 
F24 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

No, y  le hace ajuste de 
forma 

 

Enviar ajuste al jurídico 

 

¿ Aprueba contrato 
de arrendamiento? 

Realiza ajustes y remite el 
contrato a Asesor Inmobiliario 
y remite contrato de 
arrendamiento VF 

Asesor inmobiliario 
 

 

Jurídico 

  

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F77 
o F79 

CA F77 
o F79 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F77 
o F79 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

106 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Reenvía correo 7Z con fecha 
y hora entrega a Asistente 
Gestión 

Asesor inmobiliario 

Asesor inmobiliario 

Envía Correo 6Z Contrato 
versión final y diligencia hoja 
de ruta 

 

Envía Correo 7Z 
Arrendatario Fecha de 
entrega, Personas que 
habitarán o ingresarán al 
inmueble y diligencia hoja de 
ruta 
 

 

Asesor inmobiliario 

Asesor inmobiliario 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F77 
o F79 
F24 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F24 

Elabora Carta de Presentación 
y remite a Asesor Inmobiliario, y 
diligencia hoja de ruta. 

Asistente Gestión 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F24 

Realiza inventario, determina 
arreglos y toma fotos. Y 
diligencia hoja de ruta 

Asesor inmobiliario 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F14 
F24 
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Envía Correo 8Z 
Propietario Información 
copropiedad, carta, fecha 
entrega, inventario y 
diligencia hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F20 
F24 

Cliente Propietario 

Asistente Administrativo 

Diligencia Factura y registra 
en F53 y envía correo 8.1Z al 
email registrado o indicado 
junto con la certificación 
bancaria. 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

FAC 
Anexo K 
F53 

Cliente Propietario 

 

Responde información, 
Realiza arreglos, si es el 
caso, firma carta de 
presentación. Y diligencia 
formato F20 si es el caso 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F20 
 

Realiza el pago y envía 
soporte 

 

Asistente Administrativa 

Registra pago en F53 y F37 
 

Asesor Inmobiliario 

F53 

F37  

 

 

 

 

 

  

F13 
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Realiza la entrega, Toma firmas 
inventario, revisa que cada parte 
tenga su contrato y si es el caso 
toma fotos que obvió, toma foto 
con los clientes, lleva F36, F71 
si entrega documentos físicos, 
radica carta de nuevo 
arrendatario en la copropiedad y 
entrega recibidos de las cartas 
al Propietario y Se queda con 
una copia original del contrato 
de Arrendamiento, que debe ser 
entregada al Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F14 
F17 
F24 
CA 
F36 
F71 
F77 o 
F79 

Diligencia F19 si es el caso 

y lleva a la entrega  
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F19 

Envía Correo 9Z Arrendatario 
Inventario, condiciones 
administración y diligencia 
hoja de ruta, y solicita Factura 
a Asistente Administrativo 

 

F19 
F24 
FAC 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente Administrativa 

Diligencia Factura y envía al 
email registrado o indicado  

FAC 
Anexo K 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Cpr 

Asesor Inmobiliario 

Asistente Gestión 
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Asistente Publicación 

 

Radica contrato de Arrendamiento 
debidamente firmado y 
autenticado en la Aseguradora y 
deja recibido en AZ recibidos AR 
general, confirma pago por parte 
de propietario e informa a 
Asistente Administrativo para 
elaboración de factura por póliza y 
registra en F15 

F77 o F79 
F111 
F15 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Envía correo 10Z Pago de 
póliza carátula y condicionado 
(Propietario) 

 

Asesor Inmobiliario 

Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y registro 
de cierre en GI (inmueble AR), 
elimina inmueble de M2, AR 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
F24 
GI AR 
Anexo E 
 

Asesor Inmobiliario 

Se comunica a la Aseguradora y 
realiza factura para el cobro de 
póliza, verifica el pago y registra 
información en F15 y solicita 
Aseguradora incentivo por email 
los primero 5 días del mes 
siguiente de todas la solicitudes 
presentadas en ese mes 

 

Asistente Administrativo 

F15 
Email 
 

 

 

 

 

 

  

F13 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

ASEGURADORA Aseguradora 

CPR Cliente potencial renta 

CA Contrato de Arrendamiento 

CRM Customer relationship management 

 
 

FORMATOS 
 
 
 

1. F15 Relación Zurich 
 

Fin 

 

Publica foto y remite enlace 
a Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD 

Asesor inmobiliario 

 

Correo 11Z Propietario – 
Arrendatario Inventario, 
anotaciones al inventario, 
registro fotográfico, encuesta 
y fan page, incluye enlace de 
foto y diligencia hoja de ruta 
con copia a Asistente 
Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F24 

F7 
CRM AR 
Anexo Q 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente Administrativo 

Verifica terminación del 
proceso, para pago del 
Asesor 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo 
2. Radicado: número de proceso en AR, en trámites en proceso 
3. Fecha: del negocio 
4. Propietario: nombre completo 
5. No. Solicitud: lo de la aseguradora, es el número de radicación 
6. No. póliza: lo da Zurich 
7. Valor: valor en dinero de la comisión por el trámite de la póliza que se coloca en la 

factura 
8. Consignación: monto de consignación  
9. Fecha de consignación: fecha en la que se reflejó el dinero 
10. Tipo de negocio: elija si es póliza nueva o renovación 

 
 

 

 

2. F24 Hoja de ruta renta Zurich 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor, Asistente Administrativo, Asistente Gestión, 
Asistente Publicación, Asistente Comercial, Jurídico. 

2. Código Inmueble: el código de AR. 
3. Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 

email y celular. 
4. Fecha y hora firma de contrato: diligencie 
5. Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie 
6. Matrícula inmobiliaria: diligencie 
7. Dirección firma de contrato: diligencie 
8. Garajes: número de identificación del garaje, ejemplo 339 
9. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestión 
10. Costos elaboración de contrato: diligencie 
11. % Comisión: el 100% si es un canon, si son 2 cánones 200% 
12. % Comisión AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con 

otro CI o Inmobiliaria sería del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el 
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50% 
13. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y 

arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Tercería cuando existen 3 
inmobiliarios en el negocio 

14. CI o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del CI o la inmobiliaria con las que 
se hizo el negocio 

15. Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 
email y celular 

16. Valor de canon: escriba el valor sin administración 
17. Valor de Administración: escriba el valor de la cuota de administración 
18. No Solicitud: es asignado por Zurich 
19. Dirección: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado 

por ejemplo apto 302 
20. Asesor: nombre del asesor inmobiliario 
21. Tipo comisión: de acuerdo con el anexo B 
22. Depósito: número de identificación del garaje, ejemplo 15 
23. Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de 

arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios. 
24. Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el 

nombre de la persona a las que se los envía para su revisión, generalmente es el 
propietario, Medio Entrega: es modo, si es por mail, físico, por WhatsApp y la fecha en 
la que se envía 

25. En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que 
puede ser, pendiente, en trámite, realizado. 

26. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato 
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso. 

27. En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envío.  
 
 

3. F111 Carta Radicación contrato de Arrendamiento Autenticado para Aseguradora 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es elaborado por el Asistente Gestión. 
 
 
 
 
 
 

1.10.1.3. Contrato Administrado 
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PROCESO: MISIONAL CÓDIGO: PM0713 

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ADMINISTRADO 
 

 

Responsable Actividad Documento 

Asesor Inmobiliario 
 

Envía correo 1A 
Propietario-Arrendatario 
Procedimiento renta administrado 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo 2A Inquilino documentos 
y diligencia hoja de ruta, solicita al 
inquilino enviar los formularios 
diligenciados, para que el Asesor 
Inmobiliario, los revise y solicite 
ajustes, si es el caso.  

F22 

Cpr Diligencia formularios y remite al 
Asesor para revisión 

 

Asesor Inmobiliario Revisa formularios antes de la 
radicación y solicita ajustes si es el 
caso y se queda con copia de los 
formularios que se presentaron a la 
Aseguradora y los remite al Asistente 
Gestión 

 

Asistente Gestión Deja los formularios de la aseguradora 
en Trámites en proceso digital en caso 
de no tener los formularios 
diligenciados se pueden pedir 
indicando el No. solicitud a 
inmobiliarias@centralarriendos.com.co  

 

Cpr Presenta documentos a Aseguradora  

Asistente Gestión Revisa Plataforma y/o correo 
descarga resultado, revisa el resultado 
y envía a Asesor Inmobiliario el correo 
3A 

F22 

Asesor Inmobiliario Comunica Resultado a Cpr. ¿Está 
aprobado? Y solicita al Cpr revisar la 
información de él y los deudores 
solidarios 

 

Asesor Inmobiliario Asesora a Cpr para aprobar  

Asesor Inmobiliario Si no cuenta con el respaldo, Fin.  

 Si está aprobado  

Asesor Inmobiliario Remite aprobación de la aseguradora 
y revisa que la información 
corresponda, si encuentra diferencias 
por parte de el o del inquilino, envía 
correo al Asistente Gestión 3.1A 

 

Asistente Gestión Recibe correo 3.1A, revisa y reenvía a 
la Aseguradora al correo 
inmobiliarias@centralarriendos.com.co  

 

Asistente Gestión Revisa en la plataforma nuevamente y 
descarga la aprobación con los 
ajustes realizados 

 

Asistente Gestión Crea trámite F22 

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y 
establece tipo de comisiones 

F22 

Asesor inmobiliario Realiza el cálculo de los costos de 
elaboración de contrato de 

 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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arrendamiento, confirma con Asistente 
Gestión y remite soporte de pago 
enviado por el inquilino. 

Asistente Gestión Recibe soporte de pago y solicita 
factura Asistente Administrativo 

 

Asistente Administrativo Verifica el pago y realiza la factura de 
elaboración de contrato y deja en 
carpeta de trámite  

F22 

Asesor Inmobiliario Correo 4A Propietario documentos y 
diligencia hoja de ruta, deja 
información en trámite y remite a 
Jurídico 

F22 

Asistente Gestión Revisa formularios, e imprime junto 
con certificado de libertad y remite a 
Jurídico, y envía correo 4.1 a 
Contabilidad con copia al correo del 
Asistente Administrativo 

 

Contador o auxiliar 
contable 

Revisa RUT e informa el régimen del 
Propietario 

 

Asistente Gestión Revisa correo y coloca el Régimen del 
Propietario en hoja de ruta F22 

F22 

Jurídico Elaboración de contrato de 
arrendamiento y elaboración de 
contrato de Mandato y remite a Asesor 
inmobiliario y diligencia hoja de ruta 

CA F75 o F76,  
CM F73 y F108 
F22 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 5A Propietario Contrato 
de mandato y acuerda para recibirlo 
firmado y diligencia hoja de ruta 

F73 O F108 
F22 

Cliente Propietario Firma contrato y remite a Asesor 
Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Remite Contrato de Mandato firmado 
a Asistente Gestión 

F73 O F108 
F22 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 6A Arrendatario 
Contrato de Arrendamiento y 
diligencia hoja de ruta 

CA F75 o F76 
F22 

Cpr ¿Aprueba contrato de arrendamiento?  

Cpr No, y le hace ajustes de forma CA F75 o F76 

Asesor inmobiliario Envía ajustes a Jurídico, con copia al 
Asistente Gestión. 

CA F75 o F76 

Jurídico Realiza ajustes remite el contrato de 
Arrendamiento VF al Asesor 
Inmobiliario (no le hace ajustes de una 
vez Correo 8A) 

CA F75 o F76 
 

Asesor inmobiliario Correo 7A Inquilino, contrato de 
arrendamiento VF y diligencia hoja de 
ruta 

CA F75 o F76 
F22 

Cpr Imprime y autentica junto con 
deudores solidarios (o Asesor imprime 
y acompaña a la autenticación). 

CA F75 o F76 

Asesor Inmobiliario Envía correo 8A  (personas que 
habitarán o ingresarán al inmueble) y 
remite la respuesta a Asistente 
Gestión para elaborar cartas 

 

Asistente Gestión Elabora Cartas de Presentación y 
envía a Asesor Inmobiliario y 
diligencia hoja de ruta. 

F16 
F17 
F23 
F30 

Asesor Inmobiliario o Realiza inventario, determina arreglos F14 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

117 

Asistente Administrativo y toma fotos y video y diligencia hoja 
de ruta 

F22 

Asesor Inmobiliario o 
Asistente Administrativo 

Elabora el Correo 9A Propietario 
información copropiedad, cartas, 
arreglos y fecha entrega y diligencia 
hoja de ruta, copia al Asistente 
Gestión 

F17 
F23 
F30 

Cliente Propietario Responde información y remite cartas 
firmadas a Asesor Inmobiliario y 
realiza los arreglos, si es el caso,  

F17 
F30 

Asesor Inmobiliario Si el Propietario requiere apoyo con 
los arreglos comunica con asistente 
Administrativo y remite cartas firmadas 
al Asistente Administrativo  

 

Asistente Administrativo Gestiona arreglos y coordina para 
recibirlo 

Anexo W 

Asesor inmobiliario  Correo 10A Inquilino Inventario, 
condiciones administración y diligencia 
hoja de ruta 

F22 

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas 
inventario, revisa que cada parte 
tenga su contrato y si es el caso toma 
fotos que obvió, toma foto con los 
clientes, lleva F36, F71 si entrega 
documentos físicos, radica carta de 
nuevo arrendatario y de la inmobiliaria 
en la copropiedad y entrega recibidos 
de las cartas al Asistente Gestión. 

F14 
F17 
F23 
F30 
F36 
F71 
Anexo J 

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente 
Publicación y diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI (inmueble AR) 
elimina inmueble, si es captación del 
Asesor 

F22 
GI AR Anexo E 
 

Asistente Gestión Envía correo 11A Copropiedad, solicita 
copia de la carta a Asesor Inmobiliario 
(Si el Asesor no la radicó en la entrega) 

F22 

Asistente Publicación Publica foto y remite enlace al Asesor 
inmobiliario y elimina o deja en privado 
la publicación 

F22 

Asesor Inmobiliario  
Asistente Administrativo  

Monta el correo 12A Inquilino 
Anotaciones al inventario y registro 
fotográfico, se lo envía al inquilino y al 
correo de Asistente Gestión y 
diligencia hoja de ruta, y diligencia 
cierre en CRM AR,  

F22 
CRM AR Anexo Q 
Anexo T 

Asistente Administrativo Envía correo 13A Inquilino 
Retenciones y si AR paga la cuota de 
administración, solicita a la 
copropiedad copia del RUT  

F22 

Asesor inmobiliario 
Asistente Administrativo 

Envía correo 14A Propietario 
anotaciones al inventario y registro 
fotográfico, incluye enlace de foto y 
diligencia hoja de ruta con copia al 
Asistente Administrativo 

F22 

Asistente Administrativo Traslada información a Rentas 
Administradas y solicita Aseguradora 
incentivo por email los primero 5 días 
del mes siguiente de todas la 
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solicitudes presentadas en ese mes y 
verifica terminación del proceso para 
pago de Asesor 

 Fin  

 
  
 
 
 
CONTRATO ADMINISTRADO 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Cpr 

Envía correo 2A Inquilino 
documentos y diligencia hoja 
de ruta, solicita al inquilino 
enviar los formularios 
diligenciados, para que el 
Asesor Inmobiliario, los revise 
y solicite ajustes, si es el 
caso. 

 
Diligencia formularios y remite 
al Asesor para revisión 

Asesor inmobiliario 

 

 

Envía correo 1A 
Propietario-Arrendatario 
Procedimiento renta 
administrado 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
 

Inicio 

Asesor inmobiliario 

Asesor Inmobiliario 
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Asistente Gestión 

 

Deja los formularios de la 
aseguradora en Trámites en 
proceso digital en caso de no 
tener los formularios 
diligenciados se pueden pedir 
indicando el No. solicitud a 
inmobiliarias@centralarriendos.
com.co 
 

 

Diligencia formularios y remite 
al Asesor para revisión 

Revisa formularios antes de 
la radicación y solicita ajustes 
si es el caso y se queda con 
copia de los formularios que 
se presentaron a la 
Aseguradora y los remite al 
Asistente Gestión 

 

Cpr 

 
Presenta documentos a 
Aseguradora 

Asistente Gestión 

 

Revisa Plataforma y/o correo 
descarga resultado, revisa el 
resultado y envía a Asesor 
Inmobiliario el correo 3A 

F22 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor Inmobiliario 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Asesora a Cpr para aprobar 

Fin 

No cuenta con el respaldo 

No  

Asesor inmobiliario 

 

¿Está aprobado? 

Si 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

Recibe correo 3.1A, revisa 
y reenvía a la 
Aseguradora al correo 
inmobiliarias@centralarrie
ndos.com.co 
 

Asistente Gestión 

 

F22 
 

Asesor inmobiliario 

 

Comunica Resultado a Cpr. 
¿Está aprobado? Y solicita al 
Cpr revisar la información de él 
y los deudores solidarios 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Remite aprobación de la 
aseguradora y revisa que la 
información corresponda, si 
encuentra diferencias por 
parte de el o del inquilino, 
envía correo al Asistente 

Gestión 3.1A 

Asesor Inmobiliario 

 

F22 
 

Asistente Gestión 

mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
mailto:inmobiliarias@centralarriendos.com.co
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Realiza el cálculo de los 
costos de elaboración del 
contrato de arrendamiento, 
confirma con asistente 
Gestión y remire soporte de 
pago enviado por el inquilino 

Recibe soporte de pago y 
solicita factura Asistente 
Administrativo 

Verifica el pago y realizar la 
factura de elaboración de 
contrato y deja en carpeta de 
tramite 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Verifica procedencia cliente 
y establece tipo de 
comisiones 

Asistente Comercial 

 
F22 
 

Asesor inmobiliario 
 

 

Asistente Gestión 

 

Asistente Administrativo 

 

F22 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente Inmobiliarios 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Crea tramite  F22 
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Correo 4A Propietario 
documentos y diligencia hoja 
de ruta, deja información en 
trámite y remite a jurídico. 

Revisa formularios, e imprime 
junto con certificado de libertad 
y remite a Jurídico, y envía 
correo 4.1 a Contabilidad 

Revisa RUT e informa el 

régimen del Propietario 

Revisa correo y col coloca 
el Régimen del Propietario 
en hoja de ruta F22 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Elaboración de contrato de 
arrendamiento y 
elaboración de contrato de 
Mandato y remite a Asesor 
inmobiliario y diligencia 
hoja de ruta. 

Jurídico 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F75 o F76,  
CM F73 y F108 
F22 

 
F22 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor Inmobiliario 

Asistente Gestión 

 

 

Contador o auxiliar contable 

 

Contador o auxiliar contable 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
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Cpr 

Envía Correo 5A 
Propietario Contrato de 
mandato y acuerda para 
recibirlo firmado y diligencia 
hoja de ruta 

 

Firma contrato y remite a 
Asesor Inmobiliario  

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F23 o F108 
F22 
 

Cliente Propietario 

Remite contrato de 
mandato firmado a 
Asistente Gestión 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F23 o F108 
F22 
 

Asesor Inmobiliario 

Envía Correo 6A 
Arrendatario Contrato de 
Arrendamiento y diligencia 
hoja con copia al Asistente 
Gestión y diligencia hoja de 
ruta 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F75 o F76 
F22 
 

Asesor Inmobiliario 
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Cpr 

Asesor inmobiliario 

Envía ajustes a Jurídico, 
con copia al Asistente 
Gestión 

No, y le hace ajustes de 
forma 

¿Aprueba contrato 
de arrendamiento 
V1? 

 

Jurídico 

Realiza ajustes remite el 
contrato de Arrendamiento VF 
al Asesor Inmobiliario (no le 
hace ajustes de una vez 
Correo 8A) 

Si, y no le hace ajustes 

Asesor inmobiliario 

 

Imprime y autentica junto con 
deudores solidarios (o Asesor 
imprime y acompaña a la 
autenticación). 

Correo 7A Inquilino, contrato 
de arrendamiento VF y 
diligencia hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F75 o F76 
F22 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F75 o F76 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

CA F75 o 
F76 
 

CA F75 o 
F76 
 

Asesor inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

125 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Asesor inmobiliario o 
Asistente Administrativo 

 

 
Realiza inventario, determina 
arreglos y toma fotos y video 
y diligencia hoja de ruta 

Elabora el Correo 9A 
Propietario información 
copropiedad, cartas, arreglos 
y fecha entrega y diligencia 
hoja de ruta, copia al 
Asistente Gestión 

F14 
F22 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F23 
F30 

 

Envía correo 8A  (personas 
que habitarán o ingresarán al 
inmueble) y remite la 
respuesta a Asistente 
Gestión para elaborar cartas 

Elabora Cartas de 
Presentación y envía a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia hoja de ruta. 

Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F16 
F17 
F23 
F30 
 

Asesor inmobiliario o 
Asistente Administrativo 

 

Responde información remite 
cartas firmadas a asesor 
inmobiliario y realiza los 
arreglos, si es el caso 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F30 

Cliente Propietario 
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Realiza la entrega, Toma firmas 
inventario, revisa que cada parte 
tenga su contrato y si es el caso 
toma fotos que obvió, toma foto 
con los clientes, lleva F36, F71 si 
entrega documentos físicos, 
radica carta de nuevo 
arrendatario y de la inmobiliaria 
en la copropiedad y entrega 
recibidos de las cartas al 
Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F14   
F17 
F23 
F30 
F36 
F71 
Anexo J 

 

Si el Propietario requiere 
apoyo con los arreglos 
comunica con Asistente 
Administrativo y remite cartas 
firmadas al Asistente 
Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F17 
F23 
F30 

Asesor inmobiliario  

 
Gestiona arreglos y coordina 
para recibirlo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Anexo W 

Asistente Administrativo  

 

Correo 10A Inquilino 
inventario, condiciones 
administración y diligencia 
hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
 

Asesor inmobiliario  

Asesor inmobiliario  

Asesor inmobiliario  
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Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR) elimina 
inmueble, si es captación del 
Asesor 

 

 

Asistente Gestión 

Monta el correo 12A Inquilino 
Anotaciones al inventario y 
registro fotográfico, se lo 
envía al inquilino y al correo 
de Asistente Gestión y 
diligencia hoja de ruta, y 
diligencia cierre en CRM AR,  
 

F22 
GI AR 
Anexo E 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
CRM AR  
Anexo Q 
Anexo T 

Envía correo 11A 
Copropiedad, solicita copia 
de la carta a Asesor 
Inmobiliario (Si el Asesor 
no la radicó en la entrega) 

 

F22 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente publicación 

Publica foto y remire enlace al 
Asesor Inmobiliario y elimina o 
deja en privado la publicación 
 

Asistente Administrativo y/o 
Asesor Inmobiliario 

Asistente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
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GLOSARIO 

 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CPR Cliente potencial renta 

CA Contrato de Arrendamiento 

Aseguradora Plataforma 

CM Contrato Mandato 

CRM Customer relationship management 

 
 

FORMATOS 

Fin 

Envía correo 14A Propietario 
anotaciones al inventario y 
registro fotográfico, incluye 
enlace de foto y diligencia 
hoja de ruta con copia al 
Asistente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
 

Envía correo 13A Inquilino 
Retenciones y si AR paga la 
cuota de administración, 
solicita a la copropiedad 
copia del RUT  
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F22 
 

Asesor Inmobiliario o 
Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

 

Traslada información a 
Rentas Administradas y 
solicita Aseguradora incentivo 
por email los primero 5 días 
del mes siguiente de todas la 
solicitudes presentadas en 
ese mes y verifica terminación 
del proceso para pago de 
Asesor 
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1. F22 Hoja de ruta Administración. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor inmobiliario, Asistente Administrativo, 
Asistente Gestión, Asistente Publicación, Jurídico. 

2. Código Inmueble: el código de AR. 
3. Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 

email y celular. 
4. Fecha y hora firma de contrato: diligencie 
5. Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie 
6. Aseguradora:  
7. Matrícula inmobiliaria: diligencie 
8. Dirección firma de contrato: diligencie 
9. Garajes: número de identificación del garaje, ejemplo 339 
10. Depósito: número de identificación del garaje, ejemplo 02 
11. Régimen Propietario: corresponde al régimen contable, esta información es 

suministrada por el auxiliar contable o contador 
12. Costos de elaboración de contrato: diligencie 
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13. % Comisión: el 8%, 10% o el que se haya pactado 
14. % Comisión CI, el 8% por 3 meses, es decir el 24% 
15. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y 

arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Tercería cuando existen 3 
inmobiliarios en el negocio 

16. CI o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del CI o la inmobiliaria con las que 
se hizo el negocio 

17. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente 
18. Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 

email y celular 
19. Valor de canon: escriba el valor sin administración 
20. Valor de Administración: escriba el valor de la cuota de administración 
21. No Solicitud: es asignado por Aseguradora 
22. Dirección: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado 

por ejemplo apto 302 
23. Asesor: nombre del asesor inmobiliario 
24. Tipo comisión: de acuerdo con el anexo B 
25. Depósito: número de identificación del garaje, ejemplo 15 
26. Costos de elaboración de contrato más IVA: diligencie 
27. Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de 

arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios. 
28. Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el 

nombre de la persona a las que se los envía para su revisión, generalmente es el 
propietario, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, físico, por WhatsApp y la fecha 
en la que se envía 

29. En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que 
puede ser, pendiente, en trámite, realizado. 

30. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato 
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso. 

31. En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envío. 
 
 

2. F30 Carta presentación inmobiliaria. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente 
2. Se debe colocar el nombre de la copropiedad 
3. Dirección de la copropiedad 
4. Identificación del inmueble 
5. Datos del propietario o representante legal, si el dueño del inmueble es una empresa, 

se requiere, nombre completo, documento de identidad. 
 
 

3. F16 Administración inmuebles. 
 

 
 

Bogotá, 30 de agosto de 2018 

 

 
Señores 

Administración Kandinsky 

Dirección Cll  

 
 

 

Ref. Presentación Inmobiliaria AR Finca Raíz  

  
  

Apreciados señores 

  

Atentamente me permito informarles que el Apartamento No. Torre xx 

ubicado en la Calle xxxxx, fue Arrendado a través de la Inmobiliaria AR 
Finca Raíz. 

 

Les remito la información: 

Teléfono fijo: 2123078 
Celular: 315 700 6464 

Celular: 300 4073937 

Correo: info@arfincaraiz.com 

  
 

XXXXXXXXXXXX 

C.C xxxxxxxx 

Propietario o Representante legal   
SAPRISTI SAS 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

133 

 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo 
2. Número de contrato: el asignado por AR 
3. Información propietario: Nombre de propietario, documento de identidad, correo 

electrónico 
4. Información Arrendatario: nombre, documento de identidad, correo electrónico 
5. Fecha límite de pago del canon de arrendamiento: la establecida en el contrato.  
6. Dirección del inmueble: diligencie 
7. CHIP: Este dato se saca del recibo de impuesto predial 
8. Seguro: seleccione sí tiene seguro escriba el número de solicitud o no sino cuenta con 

seguro 
9. Incremento: lo establecido en el contrato de arrendamiento 
10. Fecha inicio de contrato: diligenciar 
11. Fecha prórroga: diligenciar 
12. Fecha de terminación real: diligencie la fecha real en la que se terminó el contrato 
13. Pago administración, elija “Si” o “No”, según sea el caso. 
14. Comisión: elija el % de comisión que se cobra por la administración 
15. Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comisión 
16. Si tiene PH, Nombre copropiedad, diligencie  
17. Administrador: nombre del administrador y teléfono 
18. Email: de la copropiedad 
19. Valor Administración plena, diligencie 
20. Fecha de administración con descuento: diligencie 
21. Valor administración con descuento: diligencie 
22. Paz y salvo: Elija No o SI dependiendo si tenemos el paz y salvo, se debe solicitar al 

inicio del contrato. 
23. Forma de pago: corresponde a la forma de pago de la administración, si es por PSE, 

transferencia, si la paga el arrendatario o si la paga el propietario 
24. Observaciones: las que crea pertinentes 
25. Vigente: elija sí o no, si el contrato se encuentra vigente 

 
4. F75 Contrato de Arrendamiento Vivienda Administrados 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien realice sus veces. 
 
 

5. F76 Contrato de Arrendamiento Comercio Administrados 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

135 

 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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1. Este formato es diligenciado por el Jurídico o quien realice sus veces. 
 

1.10.2. Procedimiento cierre Venta 
 

1.10.2.1. Cierre Venta Crédito Hipotecario o Leasing  

Materiales Requeridos: 

 

• Clientes Potenciales F6 

• GI de AR 

• CRM de AR 

• PR 

• ME 

• F7 

• F25 

• F18 

• F32 

• F71 

• FAC 

• Anexo E 

• Anexo Q 

• Anexo T 
 
 
 
 

PROCESO MISIONAL CÓDIGO: PM0721 

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA CRÉDITO O LEASING 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Comunicación con Cpv, para 
informar aceptación oferta y 
solicitud a Asistente Gestión 
de radicado de proceso. 

teléfono, email, WhatsApp 

Asistente Gestión Asigna radicado y sube hoja 
de ruta; verifica los 
documentos que tenemos del 
inmueble e informa al Asesor 
Inmobiliario sobre los 
faltantes. 

F10 
F25 

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y 
establece tipo de comisiones 

F25 

Asesor Inmobiliario Envía correo 1CR o LE 
Procedimiento venta  

F25 

Asesor Inmobiliario Envía correo 2CR o LE Datos 
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

F25 
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Cliente Propietario -Cpv Diligencia Enlace  

Asistente Gestión Remite Información a 
Jurídico 

 

Jurídico Elabora Promesa V1 y remite 
al Asesor Inmobiliario, y 
diligencia hoja de ruta. Si el 
inmueble esta alquilado 
elabora la cesión del contrato 
de arrendamiento y cartas de 
notificación. 

PR 
F25 
F99 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 3CR o LE 
Revisión promesa V1 
(vendedor), y diligencia hoja 
de ruta 

PR 
F25 

Cliente Propietario Recibe, revisa promesa   

 ¿Aprueba Promesa?  

Cliente Propietario No, le hace ajustes y envía al 
Asesor Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Remite ajustes al Jurídico, si 
los recibe 

 

Jurídico Revisa, integra Promesa V2, 
siempre y cuando este dentro 
de lo legal, y diligencia hoja 
de ruta y envía al Asesor 
Inmobiliario 

PR 
F25 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 4CR o LE 
Revisión promesa V2 
(comprador), (si la promesa 
es aprobada por vendedor, 
pasa de una vez a este paso) 
y diligencia hoja de ruta 

PR 
F25 

Cpv Recibe, revisa promesa  

 ¿Aprueba Promesa?  

Cpv No, le hace ajustes y envía al 
Jurídico 

 

Asesor Inmobiliario Remite ajustes al Jurídico si 
los recibe 

 

Jurídico Revisa, integra y envía al 
Asesor Inmobiliario Promesa 
VF, siempre y cuando este 
dentro de lo legal, y diligencia 
hoja de ruta, si la entrega es 
al desembolso, elabora 
Documento Privado (DP) 

PR 
F25 
DP 

Asesor Inmobiliario Recibe y revisa promesa y 
envía correo 5Cr o LE 
Promesa versión final 
(vendedor-comprador) y al 
Asistente Gestión y cita para 
firma, (si la promesa es 
aprobada por comprador, 
pasa de una vez a este paso) 
y diligencia hoja de ruta, e 
informa a Asistente 
Administrativo sobre 
elaboración de Factura Nota: 
si la entrega es al 
desembolso se envía DP 

PR 
F25 
FAC 
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Asistente Administrativo Elabora Factura y envía el 
correo 5.1 al email registrado 
o indicado 

FAC 
Anexo K 

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican promesa 
si es el caso  

PR 
 
 

Asesor Inmobiliario Acompaña , y envía copia 
firmada o autenticada a 
Asistente Gestión. Nota: si la 
entrega es al desembolso se 
firma DP. 

DP 
F25 
F36 
 

Asesor Inmobiliario Si requiere firmar otrosí, 
solicita Otrosí a Jurídico 

 

Jurídico Elabora otrosí y remite a 
Asesor 

F85 Otrosí 

Asesor Inmobiliario Recibe Otrosí lo socializa a 
(vendedor – comprador) y 
coordina firma 

F85 Otrosí 

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican otrosí, si 
es el caso 

F85 Otrosí 

Asesor Inmobiliario Envía correo 6CR o LE 
Documentos (vendedor) y 
diligencia hoja de ruta 

F25 

Cliente Propietario Recibe, recopila y envía 
documentos al Asesor 
Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Recibe y revisa documentos, 
relaciona y determina si 
faltan solicita si es el caso y 
diligencia hoja de ruta. Si 
requiere apoyo solicita al 
Asistente Gestión. 

F25 
 

Asesor Inmobiliario Envía documentos a Cpv o 
Banco y coordina y Asistente 
Gestión y acompaña a 
Avalúo. Si entrega 
documentos de forma física 
usa F71 

F25 
F71 

Asistente Gestión Envía correo 6.1 Radicación 
Notaría 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo 7CR o LE 
Inscripción Banco 
(comprador) y diligencia hoja 
de ruta. 

F25 

Cpv Pregunta, solicita y envía al 
Asesor inmobiliario, si es el 
caso que exista este requisito 
en el Banco y entrega 
teléfono de asesor de banco 

 

Asesor Inmobiliario Reenvía formatos e 
información al Cliente 
Propietario teléfono de 
asesor del banco, para 
apoyar diligenciamiento  

 

Cliente Propietario  Diligencia formatos y entrega 
en el Banco 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo 8A CR o LE Paz 
y salvo, aseo y servicios p 

F25 
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(vendedor) (entrega 
escritura) o 8B CR o LE Paz 
y salvo (vendedor) (entrega 
desembolso) y diligencia hoja 
de ruta 

Cliente Propietario Solicita y lleva paz y salvo y 
si la entrega va a ser a la 
firma de escritura, realiza 
aseo y envía información al 
Asesor Inmobiliario. 

 

Asesor inmobiliario Envía correo 9A CR o LE 
Carta presentación y Remite 
recibos e información al 
Asistente Gestión (si la 
entrega es a la escritura) y 
diligencia hoja de ruta 

F18 
F25 
 

Asistente Gestión Elabora cartas, prorratas y 
remite y diligencia hoja de 
ruta e informa a Asistente 
Administrativo para elaborar 
factura 

F18 
F25 
F32 
Anexo K 

Asistente Gestión Envía correo 9.2 al Asesor 
Inmobiliario, con la 
información respectiva y 
diligencia hoja de ruta 

F25 

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra 
en F53 y envía correo 9.1 CR 
o LE al email registrado o 
indicado junto con la 
certificación bancaria. 

FAC 
Anexo K 
F53 

Cliente Propietario Realiza el pago y envía 
soporte 

 

Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53 
F37 

Asesor Inmobiliario Recibe cartas y prorratas y 
las imprime y Se comunica 
con la notaría, averigua 
número de radicado, 
liquidación de gastos y 
medios de pago. 

F18 
F32 
 

Asesor Inmobiliario Envía correo 10A (si la 
entrega es a la escritura) o 
10B (si la entrega es al 
desembolso) CR o LE Firma 
de escritura y otros. Y 
diligencia hoja de ruta 

F25 

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompaña en 
la firma, diligencia hoja de 
ruta, toma foto con los 
clientes y lleva las cartas y 
prorratas a la firma de 
escritura (si la entrega es a la 
firma de escritura). Lleva F36 
y diligencia Acta F42, si 
banco la requiere. Si el 
inmueble esta alquilado 
gestiona firma de la cesión 
del contrato de 
arrendamiento 

ME 
F18 
F25 
F32 
F36 
F42 
F99 
 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

140 

Cliente Propietario y Cpv Firman escritura  

Asesor inmobiliario Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR) elimina 
inmueble de M2, AR,  

F7 
F25  
GI AR Anexo E 
 

Asistente Publicación Publica foto y remite enlace a 
Asesor Inmobiliario y diligencia 
cierre en CRM AR, o aprueba 
eliminación en AR y elimina 
inmueble de BD 

F7 
CRM AR Anexo Q 
Anexo T 

Asesor Inmobiliario Realiza seguimiento a los 3 
días hábiles de firmar 
escritura en la notaría y envía 
correo 11CR o LE 
Seguimiento 1 (vendedor – 
comprador), fan page y 
diligencia hoja de ruta 

F25 
Fan Page 

Asesor Inmobiliario Realiza seguimiento a los 6 
días hábiles de firmar 
escritura, en la notaría y 
envía correo 12A (si la 
entrega es a la escritura) o 
12B (si la entrega es al 
desembolso) CR o LE 
Seguimiento 2 (vendedor – 
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

F25 

Asesor Inmobiliario Envía correo 13B CR o LE 
Carta presentación y Remite 
recibos e información al 
Asistente (si la entrega es a 
desembolso) y diligencia hoja 
de ruta 

F25 

Asistente Gestión (Si entrega a desembolso) 
Elabora carta y diligencia 
hoja de ruta 

F18 
F25 

Asistente Gestión Envía correo 13.1B Al Asesor 
Inmobiliario y diligencia hoja 
de ruta 

F25 

Asesor Inmobiliario Envía correo 14CR o LE 
Seguimiento 3 (vendedor – 
comprador), solicita encuesta 
y diligencia hoja de ruta 

F25 
Encuesta 

Asesor Inmobiliario Cuando sepa fecha de 
desembolso informa a 
Asistente, para prorratas 

F32 

Asistente Gestión Envía carta, elabora y envía 
prorratas al Asesor 
Inmobiliario y diligencia hoja 
de ruta 

F18 
F32 

Asesor Inmobiliario Recibe carta y prorratas, 
imprime, envía correo 15B 
CR o LE Entrega a 
desembolso (vendedor – 
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

F18 
F25 
F32 

Asesor Inmobiliario Acompaña en la entrega  
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F13 

 Fin  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Inicio 

Asesor inmobiliario 

Comunicación con Cpv, 
para informar aceptación 
oferta y solicitud a 
Asistente Gestión de 
radicado de proceso. 
 

Asigna radicado y sube 
hoja de ruta; verifica los 
documentos que tenemos 
del inmueble e informa al 
Asesor Inmobiliario sobre 
los faltantes. 
 

 

Asistente Gestión 

F25 
F10 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente Comercial 

Teléfono 
Email 
WhatsApp 

Verificar procedencia cliente 
y establece tipo de 

comisiones 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
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Envía correo 2CR o LE Datos 
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

Elabora Promesa V1 y remite 
al Asesor Inmobiliario, y 
diligencia hoja de ruta. Si el 
inmueble esta alquilado 
elabora la cesión del contrato 
de arrendamiento y cartas de 
notificación 

 

Cliente Propietario - Cpv 

 Diligencia Enlace 

 

Jurídico 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR  
F25 
F99 
 

 
Envía correo 1CR o LE 
Procedimiento venta  

F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asistente inmobiliario 

Asistente inmobiliario 

Asistente Gestión  

 
Remite información a 
Jurídico 
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Envía Correo 3CR o LE 
Revisión promesa V1 
(vendedor), y diligencia 
hoja de ruta 

 

Jurídico 

Revisa, integra, Promesa V2, 
siempre y cuando este dentro 
de lo legal, y diligencia hoja 
de ruta 

Cliente Propietario 

 
Recibe, revisa promesa 

¿Aprueba 

Promesa? 

 
¿Aprueba Promesa? 

No 

Le hace ajustes y envía al 
Asesor Inmobiliario  

Asesor inmobiliario 

 
Remite ajustes al Jurídico, 
si los recibe 

Jurídico 

 

Si 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
F25 
 

Cpr 
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                           SI 
 

 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Cpr 

 

Jurídico 

 

Envía Correo 4CR o LE 
Revisión promesa V2 
(comprador), (si la promesa 
es aprobada por vendedor, 
pasa de una vez a este paso) 
y diligencia hoja de ruta  

 
Recibe, revisa promesa 

¿Aprueba 

Promesa? 

 
¿Aprueba Promesa? 

No 

 
Le hace ajustes y envía al 
Jurídico 

Asesor inmobiliario 

Remite ajustes al jurídico; 
si los recibe  

Jurídico 

Revisa, integra Promesa V2, 
siempre y cuando este dentro 
de lo legal, y diligencia hoja 
de ruta y envía al Asesor 
Inmobiliario 

PR F82 
F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR 
F25 
 

Cpr 
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                         SI 
 

                         
 

 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

Asesor inmobiliario 

Envía Correo 4CR o LE 
Revisión promesa V2 
(comprador), (si la promesa 
es aprobada por vendedor, 
pasa de una vez a este paso) 
y diligencia hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

PR 
F25 
 

Cpr 

 
Recibe, revisa promesa 

¿Aprueba 

Promesa? 

 

¿Aprueba Promesa? 

No 

 

 Le hace ajustes y envía al 
Jurídico 

Asesor inmobiliario 

Remite ajustes al jurídico; 
si los recibe  

Jurídico 

Revisa, integra y envía al 
Asesor Inmobiliario Promesa 
VF, siempre y cuando este 
dentro de lo legal, y diligencia 
hoja de ruta, si la entrega es 
al desembolso, elabora 
Documento Privado (DP) 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR 
F25 
DP 

Cpr 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

146 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Asesor inmobiliario 

Firman y autentican promesa 
si es el caso 

Cliente Propietario - Cpv 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR 
 

Asistente Administrativo 

 
Elabora Factura y envía el 
correo 5.1 al email 
registrado o indicado 

FAC 
Anexo K 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

Si requiere firmar otrosí,  

 

Acompaña, y envía copia 
firmada o autenticada a 
Asistente Gestión. Nota: si la 
entrega es al desembolso se 
firma DP. 

DP 
F36 
F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor inmobiliario 

 

Recibe y revisa promesa y envía 
correo 5Cr o LE Promesa 
versión final (vendedor-
comprador) y al Asistente 
Gestión y cita para firma, (si la 
promesa es aprobada por 
comprador, pasa de una vez a 
este paso) y diligencia hoja de 
ruta, e informa a Asistente 
Administrativo sobre elaboración 
de Factura Nota: si la entrega es 
al desembolso se envía DP 

PR 
F25 
FAC 
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Envía correo 6CR o LE 
Documentos (vendedor) y 
diligencia hoja de ruta. 
 

Cliente Propietario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
 

Asesor inmobiliario 

 solicita Otrosí a Jurídico 

Elabora otrosí y remite a 
Asesor 

Jurídico 

 

Recibe Otrosí lo socializa 
a (vendedor – comprador) 
y coordina firma 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F85 
Otrosí 
 

Asesor inmobiliario 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F85 
Otrosí 
 

F85 
Otrosí 
 

Firman y autentican otrosí, 

si es el caso 

Cliente Propietario- Cpv 

  

 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor inmobiliario 
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Recibe y revisa documentos, 
relaciona y determina si 
faltan solicita si es el caso y 
diligencia hoja de ruta. Si 
requiere apoyo solicita al 
Asistente Gestión. 

Recibe, recopila y envía 
documentos al Asesor 
Inmobiliario 

Cpv 

Envía correo 7CR o LE 
Inscripción Banco 
(comprador) y diligencia hoja 
de ruta. 

Asesor inmobiliario 

 

 

 

 

 

Envía documentos a Cpv o 
Banco y coordina y 
Asistente Gestión y 
acompaña a Avalúo. Si 
entrega documentos de 
forma física usa F71 

F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F1

3 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
F71 
 

F25 
 

Asesor inmobiliario 

Asesor inmobiliario 

Envía correo 6.1 
Radicación Notaría 
 

Asistente Gestión 
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Cliente Propietario 

Asesor inmobiliario 

Pregunta, solicita y envía al 
Asesor inmobiliario, si es el 
caso que exista este 
requisito en el Banco y 
entrega teléfono de asesor 
banco 

Reenvía formatos e 
información al Cliente 
Propietario teléfono de 
asesor del banco, para 
apoyar diligenciamiento 

Envía correo 8A CR o LE 
Paz y salvo, aseo y 
servicios p (vendedor) 
(entrega escritura) o 8B CR 
o LE Paz y salvo (vendedor) 
(entrega desembolso) y 
diligencia hoja de ruta 

 
Diligencia formatos y 
entrega en el Banco 

 

Asesor inmobiliario 

 

 

Cliente Propietario 

Solicita y lleva paz y salvo 
y si la entrega va a ser a la 
firma de escritura, realiza 
aseo y envía información al 
Asesor Inmobiliario. 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
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Asistente Gestión 

Envía correo 9A CR o LE 
Carta presentación y Remite 
recibos e información al 
Asistente Gestión (si la 
entrega es a la escritura) y 
diligencia hoja de ruta 

Asesor inmobiliario 

 

 

Elabora cartas, prorratas y 
diligencia hoja de ruta e 
informa a Asistente 
Administrativo para 
elaborar factura 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F25 
F32 
Anexo K 

Asistente Administrativo 

 

Diligencia Factura y 
registra en F53 y envía 
correo 9.1 CR o LE al email 
registrado o indicado junto 
con la certificación 
bancaria. 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

FAC 
Anexo K 
F53 

 
Realiza el pago y envía 
soporte 

Cliente Propietario 

Asistente Administrativo 

Envía correo 9.2 al 
Asesor Inmobiliario, con 
la información respectiva 
y diligencia hoja de ruta 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
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Revisa minuta, acompaña en 
la firma, diligencia hoja de 
ruta, toma foto con los 
clientes y lleva las cartas y 
prorratas a la firma de 
escritura (si la entrega es a la 
firma de escritura). Lleva F36 
y diligencia Acta F42, si 
banco la requiere. Si el 
inmueble esta alquilado 
gestiona firma de la cesión 
del contrato de arrendamiento 

Envía correo 10A (si la 
entrega es a la escritura) o 
10B (si la entrega es al 
desembolso) CR o LE Firma 
de escritura y otros. Y 
diligencia hoja de ruta 

 

 

Recibe cartas, y prorratas y 
las imprime y Se comunica 
con la notaría, averigua 
número de radicado, 
liquidación de gastos y 
medios de pago. 

Asesor inmobiliario 

 Firman escritura 

Cliente Propietario - Cpv 

Asesor inmobiliario 

 

F18 
F32 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13  

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

ME 
F18 
F25 
F32 
F36 
F42 
F99 
 

 
Registra pago en F53 y 
F37 

F53 
F37 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 
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Realiza seguimiento a los 
3 días hábiles de firmar 
escritura en la notaría y 
envía correo 11CR o LE 
Seguimiento 1 (vendedor – 
comprador), fan page y 
diligencia hoja de ruta 

Realiza seguimiento a los 
6 días hábiles de firmar 
escritura, en la notaría y 
envía correo 12A (si la 
entrega es a la escritura) o 
12B (si la entrega es al 
desembolso) CR o LE 
Seguimiento 2 (vendedor – 
comprador) y diligencia 
hoja de ruta 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

Remite foto de clientes a 
Asistente Publicación y 
diligencia hoja de ruta y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR) elimina 
inmueble de M2, AR, 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

Asistente Publicación 

F25 
Fan Page 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
F25 
GI AR 
Anexo E 
 

 

Publica foto y remite enlace 
a Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
CRM AR 
Anexo Q  
Anexo T 
 

Asesor inmobiliario 

F25 
 

Asesor inmobiliario 
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Asistente Gestión 

Asesor inmobiliario 

 

(Si entrega a desembolso) 
Elabora carta y diligencia 
hoja de ruta 

 

Envía correo 13B CR o 
LE Carta presentación y 
Remite recibos e 
información al Asistente 
(si la entrega es a 
desembolso) y diligencia 
hoja de ruta 

 

 

Envía correo 14CR o LE 
Seguimiento 3 (vendedor – 
comprador), solicita 
encuesta y diligencia hoja 
de ruta 

Cuando sepa fecha de 
desembolso informa a 
Asistente, para prorratas 

Asistente Gestión 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F25 
 

F25 
Encuesta 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F32 
 

Asesor inmobiliario 

Envía correo 13.1B Al 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia hoja de ruta 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

F25 
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GLOSARIO 

 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

CR Crédito 

LE Leasing 

GI Gestión de inmuebles 

CRM Customer relationship management 

PR Promesa 

ME Minuta escritura 

FAC Factura 

 
 

FORMATOS 
 
 

1. F18 Carta nuevo propietario 
 

Asesor inmobiliario 

Envía carta, elabora y 
envía prorratas al Asesor 
Inmobiliario y diligencia 
hoja de ruta 

 

 

 

Recibe carta y prorratas, 
imprime, envía correo 15B 
CR o LE Entrega a 
desembolso (vendedor – 
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

Acompaña en la entrega 

Fin 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F32 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F32 
 

Asesor inmobiliario 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestión 
2. Se debe llanea si existe copropiedad, y se debe colocar el nombre de la copropiedad 
3. Dirección de la copropiedad 
4. Ref: Identificación del inmueble 
5. Datos de nuevos propietarios con documento de identidad y de sus vehículos si los 

tiene. 
6. Datos del propietario o representante legal, si el dueño del inmueble es una empresa, 

se requiere, nombre completo, documento de identidad. 
 
 
 
 

2. F25 Hoja de ruta Venta Crédito-leasing 
 

F18 V.01 

 
 

Bogotá, 30 de agosto de 2018 

 

 
Señores 

Administración Edificio Espacio Plus 

Dirección Cll 62 # 5-35 

 
 

 

Ref. Presentación nuevos Propietarios del Apto 604, parqueaderos No: 

11-31 y deposito No: 21  
  

  

Apreciados señores 

  

Atentamente me permito presentar a los señores: 
 

• Daniel XXXXXXX, identificado con la cédula de ciudadanía número 

XXXXXX 

• Luisa XXXXXX, identificada con la cédula de ciudadanía número 
XXXXXX 

 

Los datos de sus vehículos son: 

• Marca: BMW, Color: azul, Placa: XXXXXX 
• Marca: Fiat, Color: Beige, Placa: XXXXXX 

 

Quienes a partir de la fecha son los nuevos propietarios del Apartamento 

604  
 

Agradezco que, en la fecha, le sea autorizado el ingreso en su calidad de 

propietarios. 

  

Les agradezco que, a partir de la fecha, los involucren en todas las 
comunicaciones del edificio, a los correos electrónicos 

xxxxxx@hotmail.com y xxxxxxx@gmail.com y/o a los celulares (310) 

xxxxx y (301) xxxxxxx. 

 
 

XXXXXXXXXXXX 

C.C xxxxxxx 

Representante legal  
XXXXX SAS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestión, Asistente 

Administrativo; Asistente Publicación, Jurídico. 
2. Código Inmueble: el código de AR. 
3. Vendedor: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento y 

email 
4. Fecha y hora firma promesa: diligencie 
5. Notaría y dirección notaría: diligencie 
6. Fecha y hora firma de escritura: diligencie: 
7. Inmueble tiene hipoteca o leasing: diligencie, si es el caso 
8. Matrícula Inmobiliaria: diligencie 
9. Avalúo catastral: diligencie 
10. No. Contrato leasing: diligencie si es el caso 
11. Prorratas servicios, Prorratas administración, Prorratas predial, Prorratas valorización: 

si o no 
12. Con quien el avalúo y Teléfono: diligencie si es el caso 
13. Asesor banco y Teléfono: diligencie si es el caso 
14. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente 
15. Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento 
16. Valor venta: diligencie 
17. Asesor: nombre del asesor inmobiliario 
18. Tipo comisión: de acuerdo con el anexo B 
19. Valor firma de escritura: diligencie 
20. Entidad y valor: diligencie si es el caso 
21. Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso 
22. Valor impuesto predial: diligencie 
23. Dirección inmueble: diligencie 
24. Arras: diligencia 
25. % Comisión: el 100% si es un canon, si son 2 cánones 200% 
26. % Comisión AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con 

otro CI o Inmobiliaria sería del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el 
50% 

27. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y 
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Tercería cuando existen 3 
inmobiliarios en el negocio 

28. CI o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del CI o la inmobiliaria con las que 
se hizo el negocio 

29. En separación, si el Comprador desea separar el inmueble, antes de firmar la promesa 
de compraventa, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios, y en girar a, el 
nombre de la persona a la q se le girará. Las filas promesa, crédito, abonos y escritura, 
se deben diligenciar, colocando fechas, valor, fuente, y a quien se gira, cada monto, en 
fuente, se debe aclarar si es recursos propios o crédito, la fila que corresponde a crédito, 
la fuente es crédito. 

30. Entidad preaprobado: diligencie el nombre del Banco o entidad con la q el comprador, 
tiene preaprobado el crédito. 

31. Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el 
nombre de la persona a las que se los envía para su remisión o revisión, generalmente 
es el comprador o banco, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, físico, por 
WhatsApp y la fecha en la que se envía 

32. En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que 
puede ser, pendiente, en trámite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

159 

el caso. 
33. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa 

V1 o V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso. 
34. Notaría. Diligencie los datos, que serán suministrados por la Notaría donde se realizará 

la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le 
envíen escaneado la liquidación. 

35. En el seguimiento correos, escriba el responsable, la fecha en que se envía y en trámite 
pendiente, en trámite, realizado. 

 
 

3. F32 Prorratas venta 
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ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

 “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros” F32 V.02

Radicado

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

VENDEDOR

VALOR REEMBOLSO A 

COMPRADOR OBSERVACION

30

Total $0

Promedio #¡DIV/0! 10 #¡DIV/0!

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

VENDEDOR

VALOR REEMBOLSO A 

COMPRADOR OBSERVACION

Junio 2018 julio 2018 30 $5.740

$0

$0

Total $5.740

Promedio $1.913 15 $957

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

VENDEDOR

VALOR REEMBOLSO A 

COMPRADOR OBSERVACION

15 julio-15 agosto 30 $77.083

Total $77.083

Promedio $77.083 15 $38.542

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

VENDEDOR

VALOR REEMBOLSO A 

COMPRADOR OBSERVACION

19 Abri-18 junio 60 $152.730

Total $152.730

Promedio $152.730 11 $28.001

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

COMPRADOR

VALOR REEMBOLSO A 

VENDEDOR OBSERVACION

PREDIAL 2018 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

COMPRADOR

VALOR REEMBOLSO A 

VENDEDOR OBSERVACION

VALORIZACIÓN 2019 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750

ITEM PERIODO FACTURADO

TOTAL DIAS 

FACTURADOS

VALOR 

PAGADO

No. DIAS QUE 

CORRESPONDEN A 

COMPRADOR

VALOR REEMBOLSO A 

VENDEDOR OBSERVACION

ADMINISTRACIÓN 01-09-2018-30-09-2018 30 $341.000 28 $318.267 NO HAY INFO

VALOR REEMBOLSO A 

VENDEDOR $1.949.767  

VALOR REEMBOLSO A 

COMPRADOR #¡DIV/0! No hay datos del consumo de caldera, y solo se cuenta con 1 recibo para hacer promedio 

CONSIGNAR AL VENDEDOR EN LA CUENTA ITAU AHORROS No. 0000005 A NOMBRE DE xxxxxx  CC 8xxxxxxxx

VALOR #¡DIV/0!

PRORRATAS VENTA

CALDERA

GAS 

CODENSA

ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestión. 
2. Radicado: coloque el número de proceso 
3. Periodo facturado: está en cada factura, cobro o impuesto, colóquelo con días 
4. Total, días facturados: totalice el número de días, por servicio o impuesto 
5. Valor pagado: monto de cada factura 
6. No. De días que corresponden al vendedor: debe tener el periodo de facturación de 

cada servicio y la fecha de entrega del inmueble, para sacar este dato. 
7. Valor reembolso, sale automático 
8. Observación, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con información, hay cobro 

por reconexión, entre otras. 
9. Valor reembolso comprador y vendedor sale automáticamente  
10. Valor: aquí se determina el monto que debe devolver uno al otro, en amarillo se 

encuentra una fila que se debe diligenciar con la forma para entregar el dinero, si es 
consignación, transferencia o en efectivo.  

 
 

4. F42 Acta de entrega Venta 
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                                                                                                                                                                          F42 V.02 

F4 2  ACTA DE ENTREGA I NMUEBLE 

Identificación del Inmueble 
Garajes.  2 y 3 Depósito 5                

Edificio Nápoles.                                           
 

En la ciudad de                                                   ,a los                           (     ) días del mes                                                         
de                                     del año                                                            (2.0        ) el(a) 

Señor(a)                                                                                                     identificado con el 
documento de identidad                                                No.                                , en su condición 

de                                                                                    , en consonancia a las obligaciones 
derivadas de la compraventa suscrita el día            de                          de                       ante la 
notaria                                     (        ) del circulo de                                         , donde el objeto 

del contrato del inmueble de la referencia, hace la entrega del mismo permitiendo así la posesión, 
el uso y gocé pleno al                                                                         ,                                                                  , 
identificado con documento de identidad                                                  No.                                     . 
 
El bien se entrega a satisfacción, en una condición de habitabilidad plena, con todos los servicios 

básicos instalados y a paz y salvo (agua, luz, gas) con los respectivos proveedores, así como 
habilitadas las acometidas para los servicios de telefonía y televisión. 

 
EL PROMITENTE VENDEDOR hace entrega de (       )  juegos de llaves de las chapas de la puerta 

principal y (     ) dispositivo o tarjeta de acceso del edificio y  (    ) controles ingreso al garaje, al 
momento de entrega inicial del inmueble. 
 

EL PROMITENTE VENDEDOR con la suscripción de este documento manifiesta que no queda bajo 
su poder o el de sus dependientes ningún dispositivo de acceso a la copropiedad, así como ningún 

elemento que le permita el ingreso al inmueble. 
 

 
Se suscribe de conformidad por las partes. 

 
 
 
 
 
 
 
 

XXXXXXXXX *                                                                   XXXXXXXXXX 

C.C No. XX.XXX.XXX de Envigado                                      C.C No. XX.XXX.XXX de Bogotá 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Digite los datos que se encuentran en amarillo y que corresponden al inmueble 

 

 

5. F71 Entrega de documentos 
 

 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

164 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano. 
2. Ciudad y fecha: diligencie 
3. Documentos que se entrega: diligencie 
4. Observaciones: escriba las que crea pertinentes 
5. Firma de quien entrega el dinero: firmar 
6. Nombre: escriba el nombre de quien entrega 
7. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el número de documento. 

 

6. F85 Otrosí 
 

 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
Este formato es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio 
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7. F82 Promesa  

 

 
 
 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
Este documento es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio 
 
 

8. F99 Cesión de contrato de arrendamiento 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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Este documento es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio 
 
 

 
 

1.10.2.2. Cierre Venta Recursos Propios 
 

Materiales Requeridos: 

 

• Clientes Potenciales F6 

• GI de AR 

• CRM de AR 

• PR 

• ME 

• F7 

• F26 

• F18 

• F32 

• F71 

• F99 

• FAC 

• Anexo K 

• Anexo E 

• Anexo Q 

• Anexo T 
 
 

PROCESO MISIONAL CÓDIGO: PM0722 

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA RECURSOS PROPIOS 
 
 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Comunicación con Cpv, para 
informar aceptación oferta y 
solicitud a Asistente Gestión 
de radicado de proceso. 

teléfono, email, WhatsApp 

Asistente Gestión Asigna radicado y sube hoja 
de ruta 

F10 
F26 

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y 
establece tipo de comisiones 

F26 

Asesor Inmobiliario Envía correo 1RP 
Procedimiento venta RP 

F26 

Asesor Inmobiliario Envía correo 2RP Datos 
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja 
de ruta 

F26 

Cliente Propietario -Cpv Diligencia Enlace  

Asistente Gestión Remite información para 
elaborar promesa al jurídico 
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Jurídico Elabora Promesa V1 y 
diligencia hoja de ruta. Si el 
inmueble esta alquilado 
elabora la cesión del contrato 
de arrendamiento y cartas de 
notificación y remite a Asesor 
inmobiliario 

PR F82 
F26 
F99 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 3RP Revisión 
promesa V1 (vendedor), y 
diligencia hoja de ruta 

PR F82 
F26 

Cliente Propietario Recibe, revisa promesa   

 ¿Aprueba Promesa?  

Cliente Propietario No, y le hace ajustes y envía 
al Asesor Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Remite ajustes al Jurídico, si 
los recibe 

 

Jurídico Revisa, integra Promesa V2, 
siempre y cuando este dentro 
de lo legal, y diligencia hoja 
de ruta y remite a Asesor 
Inmobiliario 

PR F82 
F26 

Asesor Inmobiliario Envía Correo 4RP Revisión 
promesa V2 (comprador), (si 
la promesa es aprobada por 
vendedor, pasa de una vez a 
este paso) y diligencia hoja 
de ruta 

PR F82 
F26 

Cpv Recibe, revisa promesa  

 ¿Aprueba Promesa?  

Cpv No, y le hace ajustes y envía 
al Asesor Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Remite ajustes al Jurídico, si 
los recibe 

PR F82 

Jurídico Revisa, integra y envía al 
Asesor Inmobiliario Promesa 
VF, siempre y cuando este 
dentro de lo legal, y diligencia 
hoja de ruta 

PR F82 
F26 

Asesor Inmobiliario Recibe y revisa promesa y 
envía correo 5RP Promesa 
versión final (vendedor-
comprador) y al Asistente 
Gestión y cita para firma, (si 
la promesa es aprobada por 
comprador, pasa de una vez 
a este paso) y diligencia hoja 
de ruta. e informa a Asistente 
Administrativo sobre 
elaboración de Factura 

PR F82 
F26 
FAC 

Asistente Administrativo Elabora Factura y envía el 
correo 5.1 al email registrado 
o indicado  

FAC 
Anexo K 

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican promesa, 
si es el caso  

PR F82 
 
 

Asesor Inmobiliario Acompaña a la firma, y envía 
copia firmada o autenticada a 
Asistente Gestión lleva F36 y 

F26 
F36 
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diligencia F26 

Asesor Inmobiliario Si requiere firmar otrosí, 
solicita Otrosí a Jurídico 

 

Jurídico Elabora otrosí y remite a 
Asesor 

F85 Otrosí 

Asesor Inmobiliario Recibe Otrosí lo socializa a 
(vendedor – comprador) y 
coordina firma y envía copia 
firmada a Asistente Gestión. 

F85 Otrosí 

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican otrosí, si 
es el caso 

F85 Otrosí 

Asesor Inmobiliario Envía correo 6RP 
Documentos (vendedor) y 
diligencia hoja de ruta 

F26 

Cliente Propietario Recibe, recopila y envía 
documentos al Asesor 
Inmobiliario 

 

Asesor Inmobiliario Recibe y revisa documentos, 
relaciona y determina si 
faltan solicita si es el caso y 
diligencia hoja de ruta  

F26 

Asesor Inmobiliario Envía documentos a 
Asistente Gestión y Cpv para 
su análisis. Si entrega 
documentos de forma física 
usa F71 

F71 

Cpv Revisa o solicita revisar 
documentos y da visto 
bueno, para continuar 

 

Asistente Gestión Envía correo 6.1RP a Notaría 
o radica físico 

 

Notaría Confirma, determina 
documentos faltantes y envía 
preliquidaciones y 
posteriormente minuta 

 

Asesor Inmobiliario Envía correo 7RP Paz y 
salvo (vendedor), radica 
documentos en notaría y 
diligencia hoja de ruta 

F26 

Cliente Propietario Envía recibos, solicita paz y 
salvo y realiza aseo al 
inmueble. 

 

Asistente Gestión Elabora cartas y prorratas y 
remite al Asesor inmobiliario e 
informa al Asistente 
Administrativo para elaborar 
Factura y envía correo 7.1RP 
Información radicado XXXX a 
Asesor Inmobiliario 

F18 
F26 
F32 
Anexo K 

Asesor inmobiliario Envía correo 8RP Firma de 
escritura y otros y diligencia 
hoja de ruta 

F18 
F26 
F32 
 

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra 
en F53 y envía correo 8.1RP 
al email registrado o indicado 
junto con la certificación 
bancaria. 

FAC 
Anexo K 
F53 
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F13 

Cliente Propietario Realiza el pago y envía 
soporte 

 

Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53 
F37 

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompaña en 
la firma, lleva las cartas y 
prorratas a la firma de 
escritura, toma foto con los 
clientes y envías foto a 
Asistente publicación, y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR) elimina 
inmueble de M2, AR 
diligencia hoja de ruta y lleva 
F36, si el inmueble esta 
alquilado gestiona la firma la 
cesión del contrato de 
arrendamiento 

ME 
F7 
F18 
F26 
GI AR Anexo E 
F36 
F99 

Asistente Publicación Publica foto y remite enlace a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD 

F7 
CRM AR Anexo Q 
Anexo T 

Cliente Propietario y Cpv Firman escritura  

Asesor Inmobiliario Acompaña en la entrega y 
diligencia Acta F42, si se 
requiere 

F42 

Asesor Inmobiliario Envía correo 9RP Retiro 
escritura comprador y fan 
page 

F26 

 Fin  

 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Inicio 

Asesor inmobiliario 

Comunicación con Cpv, 
para informar la aceptación 
de la oferta y solicitud a 
Asistente Gestión de 
radicado de proceso. 
 

 

Asistente Gestión 

Teléfono 

Email 

WhatsApp 
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Envía correo 2RP Datos 
Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia 
hoja de ruta 

 

Cliente Propietario - Cpv 

 
Diligencia Enlace 

Asistente Gestión 

F26 

 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

Envía correo 1RP 
Procedimiento venta RP 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F26 

 

 

Asesor inmobiliario 

Asigna radicado y sube 
hoja de ruta 
 

F26 
F10 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 
Asistente Comercial 

 
Verifica procedencia cliente 
y establece tipo de 
comisiones 

F26 
 
 

 

 

 

 

  

F13 

Asesor inmobiliario 



                                                                                            

 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS 
                               “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”   Anexo F V.18 

172 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Elabora Promesa V1 y 
diligencia hoja de ruta. Si el 
inmueble esta alquilado 
elabora la cesión del 
contrato de arrendamiento, 
cartas de notificación y 
remite a Asesor inmobiliario 

 

Envía Correo 3RP Revisión 
promesa V1 (vendedor), y 
diligencia hoja de ruta  

Asesor Inmobiliario 

Cliente Propietario 

 
Recibe, revisa promesa 

¿Aprueba 

Promesa? 

 

¿Aprueba Promesa? 

No 

Le hace ajustes y envía al 
Jurídico  

Asesor inmobiliario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
F26 
F99 
 

PR F82 
F26 
 

Remite información para 
elaborar promesa al 
jurídico 

 

Jurídico  
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Cpv 

Revisa, integra Promesa V2, 
siempre y cuando este dentro 
de lo legal, y diligencia hoja 
de ruta 

 
Remite ajustes al Jurídico, 
si los recibe 

Jurídico 

 

Asesor Inmobiliario 

 

Envía Correo 4RP Revisión 
promesa V2 (comprador), (si 
la promesa es aprobada por 
vendedor, pasa de una vez a 
este paso) y diligencia hoja 
de ruta 

Si 

 
Recibe, revisa promesa 

¿Aprueba 

Promesa? 

 

¿Aprueba Promesa? 

No 

 
Le hace ajustes y envía al 
Jurídico 

Asesor inmobiliario 

Remite ajustes al Jurídico 

 

PR 
F26 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
F26 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
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Asesor inmobiliario 

Jurídico 

Revisa, integra y envía al 
Asesor Inmobiliario Promesa 
VF, siempre y cuando este 
dentro de lo legal, y diligencia 
hoja de ruta 

Firman y autentican promesa 
si es el caso  

 

Asesor inmobiliario 

Recibe y revisa promesa y envía 
correo 5RP Promesa versión 
final (vendedor-comprador) y al 
Asistente de Gestión y cita para 
firma, (si la promesa es 
aprobada por comprador, pasa 
de una vez a este paso) y 
diligencia hoja de ruta. e informa 
a Asistente Administrativo sobre 
elaboración de Factura 

Cliente Propietario - Cpv 

 

Si 

Asistente Administrativo 

 

Elabora Factura y envía el 
correo 5.1 al email 
registrado o indicado  
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

FAC 
Anexo K 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR F82 
 
 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

PR 
F26 
 

PR F82 
F26 
FAC 
 

Si requiere firmar otrosí,  

Asesor inmobiliario 
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Elabora otrosí y remite a 
Asesor F85 

Otrosí 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

solicita Otrosí a líder de 
equipo 
 

 

Jurídico  

Asesor inmobiliario 

Recibe Otrosí lo socializa 
a (vendedor – comprador) 
y coordina firma, y envía 
copia firmada al Asistente 
de Gestion  

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F85 
Otrosí 
 
 

Cliente Propietario- Cpv 

Firman y autentican otrosí, 
si es el caso 
 

F85 
Otrosí 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 
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Recibe, recopila y envía 
documentos al Asesor 
Inmobiliario  

Recibe y revisa 
documentos, relaciona y 
determina si faltan solicita 
si es el caso y diligencia 
hoja de ruta. 

Cpv 

Envía correo 6RP 
Documentos (vendedor) y 
diligencia hoja de ruta 

Cliente Propietario 

Asesor inmobiliario 

 

Envía documentos a 
Asistente Gestión y Cpv 
para su análisis. Si entrega 
documentos de forma física 
usa F71 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F26 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F26 
 
 

 

 

F36 
F26 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F71 
 
 

Asesor inmobiliario 

Asesor inmobiliario 

Acompaña a la firma, y 
envía copias autenticada, o 
firmada, a Asistente de 
Gestión. 
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Envía correo 7RP Paz y 
salvo (vendedor), radica 
documentos en notaría y 
diligencia hoja de ruta 

 

Asesor inmobiliario 

Revisa o solicita revisar 
documentos y da visto 

bueno, para continuar 
 

Envía recibos, solicita paz y 
salvo y realiza aseo al 
inmueble. 
 

Cliente Propietario 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F26 

 

Asistente Gestión 

 
Envía correo 6.1RP a 
Notaría o radica físico 
 

Notaría 

Confirma, determina 
documentos faltantes y 
envía preliquidaciones y 
posteriormente minuta 
 

 

Asistente Gestión 
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Envía correo 8RP Firma de 
escritura y otros y diligencia 
hoja de ruta 

 

Asesor inmobiliario 

Revisa minuta, acompaña en la 
firma, lleva las cartas y 
prorratas a la firma de escritura, 
toma foto con los clientes, y 
envía a Asistente publicación y 
registro de cierre en GI 
(inmueble AR) elimina inmueble 
de M2, AR diligencia hoja de 
ruta. Entrega Factura al Cliente 
Propietario y lleva F36 si el 
inmueble esta alquilado 
gestiona la firma la cesión del 

contrato de arrendamiento 

 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F26 
F32 
FAC 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

ME 
F7 
F18 
F26 
GI AR Anexo E 
F36 
F99 

Asistente Publicación 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F18 
F26 
F32 

Elabora Factura 

Asistente Administrativo 

 

Asesor inmobiliario 

 

 

Elabora cartas y prorratas y 
remite al Asesor inmobiliario 
e informa al Asistente 
Administrativo para elaborar 
Factura y envía correo 7.1RP 
Información radicado XXXX a 
Asesor Inmobiliario 
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GLOSARIO 
 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

RP Recursos propios 

GI Gestión de inmuebles 

CRM Customer relationship management 

PR Promesa 

ME Minuta escritura 

FAC Factura 

 
 

FORMATOS 
 

 
Acompaña en la entrega y 
diligencia Acta F42 si se 
requiere  

Cliente Propietario - Cpv 

 Firman escritura 

Asesor inmobiliario 

 

Fin 

Envía correo 9RP Retiro 
escritura comprador y fan 
page 

 

Publica foto y remite enlace a 
Asesor Inmobiliario y 
diligencia cierre en CRM AR, 
o aprueba eliminación en AR 
y elimina inmueble de BD 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F7 
CRM AR Anexo Q 
Anexo T 
 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F26 
 

Asesor inmobiliario 

F42  

 

 

 

 

 

  

F13 
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1. F26 Hoja de ruta recursos propios 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestión, Asistente 
Administrativo, Asistente Publicación, Jurídico. 

2. Código Inmueble: el código de AR. 
3. Vendedor: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, email 

y celular 
4. Notaría, dirección, fecha y hora firma promesa: diligencie 
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5. Valor venta: diligencie 
6. Inmueble tiene hipoteca o leasing: si o no 
7. Matrícula Inmobiliaria: diligencie 
8. Avalúo catastral: diligencie 
9. No. Contrato leasing: diligencie si es el caso 
10. Prorratas servicios, Prorratas administración, Prorratas predial, Prorratas valorización: 

si o no 
11. Con quien avalúo y Teléfono: diligencie 
12. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente 
13. Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento, 

email y celular 
14. Asesor: nombre del asesor inmobiliario 
15. Tipo comisión: de acuerdo con el anexo B 
16. Valor firma escritura 
17. Entidad y valor: diligencia si es el caso. 
18. Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso 
19. Valor impuesto predial: diligencie 
20. Dirección inmueble: diligencie 
21. Arras: diligencia 
22. % Comisión: el 100% si es un canon, si son 2 cánones 200% 
23. % Comisión AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con 

otro CI o Inmobiliaria sería del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el 
50% 

24. Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y 
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Tercería cuando existen 3 
inmobiliarios en el negocio 

25. CI o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del CI o la inmobiliaria con las que 
se hizo el negocio 

26. En separación, si el Comprador desea separar el inmueble, antes de firmar la promesa 
de compraventa, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios, y en girar a, el 
nombre de la persona a la que se le girará. Las filas promesa, abonos y escritura, se 
deben diligenciar, colocando fechas, valor, fuente, y a quien se gira, cada monto, en 
fuente, se debe aclarar que es recursos propios. 

27. Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el 
nombre de la persona a las que se los envía para su remisión o revisión, generalmente 
es el comprador o Abogado, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, físico, por 
WhatsApp y la fecha en la que se envía 

28. En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que 
puede ser, pendiente, en trámite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es 
el caso. 

29. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa 
V1 o V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso. 

30. Notaría. Diligencie los datos, que serán suministrados por la Notaría donde se realizará 
la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le 
envíen escaneado la liquidación. 

31. En el seguimiento correos, escriba el responsable, la fecha en que se envía y en trámite 
pendiente, en trámite, realizado. 

 
 

2. F85 Otrosí 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
Este formato es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio 
 
 

3. F82 Promesa  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
Este documento es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio. 
 
 

4. F99 Cesión del contrato de arrendamiento 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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Este documento es elaborado por el jurídico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada 
negocio 
 
 
 

1.16. Procedimiento pago comisiones. 

Objetivo: Gestionar y pagar las comisiones de los asesores y corredores 

inmobiliarios, con los que se cierran negocios de renta o venta de inmuebles. 

Materiales Requeridos: 

 

• Cuenta de cobro 

• Soporte de pago seguridad social 

• RUT 

• Fotocopia de la cédula 

• Promesa o contrato de arrendamiento 

• Hojas de ruta F21, F22, F23, F24, F25 y F26 

• Liquidación de comisiones F27 

• Consolidado liquidación comisiones F49  

 
PROCESO: APOYO CÓDIGO:PA04 

PROCEDIMIENTO: PAGO DE COMISIONES 

 

Responsable Actividad Documento 
 Inicio  

Asesor Inmobiliario Confirmar con el Asistente 
Administrativo, el ingreso de 
los recursos producto de la 
venta o renta 

 

Asesor Inmobiliario Presentar el registro como 
asesor y proveedor F45, 
fotocopia de la cédula, RUT y 
certificación bancaria solo la 
primera vez, cada cuenta 
presentada, el formato F27, 
la cuenta de cobro, pago de 
seguridad social, si cambia la 
cuenta presentar 
nuevamente la certificación 
bancaria  

F27 
F72 
F45 

Asistente Administrativo Recibir las cuentas y revisar 
la hoja de ruta, revisar el 
ingreso del dinero, confirmar 
los valores del negocio, 
confirmar que los pagos de 
seguridad social 
correspondan al negocio y 
que la documentación este 
completa 

F21 
F22 
F23 
F24 
F25 
F26 
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Asistente Administrativo Ingresar la cuenta en el 
formato F49 

F49 

Asistente Administrativo Enviar cuenta al contador, 
para liquidar retenciones 

 

Contador Liquidar retenciones e 
informar el valor neto a 
cancelar 

 

Asistente Administrativo Imprimir descuentos e 
ingresar el pago a la 
plataforma bancaria y pasar 
con los soportes al 
Representante Legal. Nota: 
tenemos 3 fechas de pago 3, 
13 y 23 de cada mes, si es 
hábil, sino día siguiente 

 

Gerente Revisar soportes, solicitar 
ajustes si es el caso, y 
aprueba el pago 

 

 Fin  

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Asesor Inmobiliario 

 

Confirmar con el Asistente, 
el ingreso de los recursos 
producto de la venta o renta 

 

Presentar el registro como 
asesor y proveedor solo la 
primera vez, presentar con 
cada cuenta presentada, el 
formato F27, la cuenta de 
cobro, fotocopia de la 
cédula, pago de seguridad 
social, RUT 

Asistente Administrativo 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F27 

F45 
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Imprimir descuentos e 
ingresar el pago a la 
plataforma bancaria y pasar 
con los soportes al 
Representante Legal Nota. 
Tenemos 3 fechas de pago 
el 3, 13 y 23 de cada mes, si 
es hábil, sino día siguiente  

Recibir las cuentas y revisar 
la hoja de ruta, revisar el 
ingreso del dinero, confirmar 
los valores del negocio, 
confirmar que los pagos de 
seguridad social 
correspondan al negocio y 
que la documentación este 

completa 

 

Ingresar la cuenta en el 
formato F49  

 

 

 

 

 

 

  

F13 

 

 

 

 

 

 

  

F13 

F21 
F22 
F23 
F24 
F25 
F26 

F49 

Enviar cuenta al contador, 
para liquidar retenciones  

Contador 

Asistente Administrativo 

Gerente 

Liquidar retenciones e 
informar el valor neto a 
cancelar 

 
Revisar soportes, solicitar 
ajustes si es el caso, y 
aprueba el pago 
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GLOSARIO 

 

ABREVIATURA SIGNIFICADO 

RUT Registro único tributario 

 

 

FORMATOS 
 

1. F72 Cuenta de cobro asesores  
 

 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Fin 
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1. Este formato es diligenciado por el Proveedor o asesor inmobiliario 
2. Diligencie la fecha. 
3. Debe a: corresponde al nombre del proveedor o asesor inmobiliario 
4. La suma: corresponde al valor que se adeuda, se diligencia en letras y números 
5. Por concepto: corresponde a la razón de la deuda, al servicio que se prestó y la 

dirección del inmueble en el que se prestó, el inmueble que se rentó o que se vendió 
El nombre del asesor inmobiliario y el número de documento de identidad 

 

 

2. F45 Formato de creación o actualización para Cliente/ Proveedor  
 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a. Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario 
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b. Fecha: diligencie 
c. Número de identificación y tipo: diligencie 
d. Nombre o razón social, dirección, teléfono, Ciudad municipio, Departamento, 

País, representante legal, correo electrónico: diligencie  
e. Información tributaria: diligencie de acuerdo con el RUT 
f. Información para compras, diligencie solo si es proveedor para comprar algún 

servicio o bien 
g. Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de 

bienes o servicios 
h. Referencias comerciales: diligencie  
i. Información financiera proveedores nacionales, diligencie solo si es proveedor 

de bienes o servicios  
j. Información financiera proveedores extranjeros diligencie solo si es 

proveedor de bienes o servicios y es extranjero 
k. Complete los datos y firme 

 

3. F27 Liquidación de Comisiones 
 

 

 
 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario. 
2. Diligencie: mes, fecha y página si es más de una 
3. Tipo de documento de asesor. Escriba cédula de ciudadanía, cédula de extranjería, o 

pasaporte 
4. Código asesor: escriba el código de asesor 
5. Escriba la fecha, el mes y enumere la página. 
6. Utilice cada fila, solo para relacionar un tipo de comisión por cada negocio 
7. Asesor: escriba el nombre del Asesor Inmobiliario. 
8. No. Documento: escriba el número de documento. 
9. Radicado: escriba el radicado asignado a este proceso 
10. Tipo transac: se diligencia automáticamente, (Renta, Venta, ) al elegir el % pactado de 

comisión, 1% a 5% corresponden a venta, 100% a 400% a renta y 8% a renta 
administración, dependiendo si es 1 canon o 4, elija la comisión pactada con el 
propietario para renta o venta. 

11. Código I: escriba el código de AR del inmueble con el que se cerró el negocio o el 
nombre del CI o Inmobiliaria con quien se hizo el negocio. 

12. Valor cierre: escriba el valor del cierre del negocio.   
13. Tipo de comisión: elija la que corresponda, si el asesor, le corresponde más de un tipo 

de comisión para un mismo cierre, diligencie la información para cada tipo de comisión 
en una fila diferente. Para renta por administración elija cierre renta administración. 

14. Valor comisión: este dato, lo arroja la hoja de cálculo. 
15. Valor seguridad social: este dato, lo arroja la hoja de cálculo. Recuerde que el pago de 

la seguridad social, en ningún caso podrá ser inferior al valor establecido para el salario 
mínimo. 

16. Cta Cob: es cuenta de cobro, marque con un “X” si la entrega 
17. Seg Soc: es seguridad social, marque con un “X” si la entrega 
18. RUT: marque con un “X” si la entrega 
19. Cop Ced: copia de cédula, marque con un “X” si la entrega  
20. Cert Banc: certificación bancaria, marque con un “X” si la entrega 
21. La columna de debajo de los datos Cta Cob, Seg soc, RUT, Cop Ced, Cert Banc, es 

para escribir observaciones de cada negocio, ejemplo, si falta el pago del otro 50% de 
una venta o cualquier información relevante.    

 

4. F49 Consolidado liquidación comisiones 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo. 
2. Está compuesto por 2 hojas electrónicas una denominada Validaciones y la otra F49 

Consolidado liquidación c 
3. Una vez ingrese un nuevo asesor inmobiliario, inscríbalo en validaciones, digite su 

nombre completo, asigne el código de asesor y No. documento escriba. 
4. Use una fila por cada asesor. 
5. Escriba la fecha, el mes y enumere la página 
6. Asesor: seleccione o elija el nombre del Asesor Inmobiliario 
7. Código asesor: es automático 
8. No. Documento: es automático. 
9. Valor consolidado del cierre: digite el valor por cada Asesor, revisando F27 y la hoja de 

ruta de cada proceso. 
10. Valor consolidado comisión: digite el valor por cada Asesor, revisando F27 
11. Valor seguridad social: digite el valor para cada Asesor, revisando F27  
12. Cta Cob: es cuenta de cobro, marque con un “X” si la entrega 
13. Seg Soc: es seguridad social, marque con un “X” si la entrega 
14. RUT: marque con un “X” si la entrega 
15. Cop Ced: copia de cédula, marque con un “X” si la entrega  
16. Cert Banc: certificación bancaria, marque con un “X” si la entrega 
17. Observaciones: escribir observaciones de cada negocio, ejemplo, si falta el pago del 

otro 50% de una venta o cualquier información relevante.    

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

     “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”            F49 V.01

FECHA:
F49 CONSOLIDADO LIQUIDACIÓN DE COMSIONES MES: Pág:

ASESOR COD AS No. DOCUMENTO

VALOR CONSOLIDADO 

CIERRE

VALOR 

CONSOLIDADO 

COMISIÓN

VALOR SEGURIDAD 

SOCIAL

CTA 

COB

SEG 

SOC RUT

COP 

CED

CERT 

BANC OBSERVACIONES

Total 0 0 0
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