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ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA
RAIZ
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el documento que sirve de guia, para desarrollar las
diferentes actividades de la empresa, de una forma eficiente, eficaz y efectiva,
contribuyendo a los estandares de calidad establecidos por la compafia.

AR Finca Raiz como una empresa de intermediacién inmobiliaria, ofrece sus servicios
en Venta y Renta de bienes raices, para brindar altos resultados a sus clientes
propietarios y clientes finales.

El Asesor Inmobiliario de AR Finca Raiz, debe conocer los diferentes procesos y
procedimientos establecidos por la compairiia y los productos esperado de cada uno
de ellos.

1.1. Procedimiento Plan estratégico

1.2.Procedimiento autoevaluacion de la gestion
1.3.Procedimiento peticiones, quejas y reclamos
1.4.Procedimiento de Captacion.

1.5.Procedimiento Eliminacién

1.6.Procedimiento de Comercializacion

1.7.Procedimiento de Agendamiento

1.8.Procedimiento de Gestién comercial, envio 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 Vinculacion Asesor Inmobiliario y Personal
1.14. Procedimiento pago de servicios

1.15. Gestion de cartera.

1.16. Pago Comisiones.

1.17. Contabilidad.

1.18. Capacitacion talento humano

1.19. Procedimiento adquisicién de bienes y servicios
1.20. Procedimiento mantenimiento de equipos

1.21. Procedimiento respaldo tecnoldgico
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1.22. Procedimiento recepcién, envio y solicitud de documentos
1.23. Procedimiento de gestion de archivo
1.24. Procedimiento de gestion de calidad y auditorias

PROCEDIMIENTOS

1.4. Procedimiento de Captacion.

Objetivo: Prospectar y encontrar clientes propietarios, duefios de bienes
inmuebles, que estén de acuerdo con los servicios ofrecidos y los lineamientos de
la compafia.

Materiales Requeridos:

e Asignacién de zona F28
e Contrato Consignacion InmueblesF2
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Ficha Técnica F3

Captar Inmuebles F12

BuUsqueda de Inmuebles a través de PEV F11
Entrega de Flyers F13

Ajuste de Inmuebles F7

PROCESO: MISIONAL

| CODIGO: PM01

PROCEDIMIENTO: CAPTACION

Responsable

Actividad

Documento

Inicio

Gerente

Realiza el contacto con el
propietario, realiza la
validacion si la renta es por
corretaje o administracién

F110

Asistente Publicacion

Contacta a propietario solicita
el certificado de libertad y
escritura y entrega contrato
de corretaje 0 administracion.

F2
F73 o F108

Juridico

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

Asistente Publicacion

Gestiona y agenda visita,
para Ubicacion
(Georreferenciacion Google
maps) caracterizacion de
este, Visualizacién (toma de
fotos, video) y firma contrato
corretaje o de mandato si es
administracion. Firmara RL y
devolvera copia a Propietario

F3
F2 0o F73 0 F108
Fotos y video

Asistente Publicacion

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

Plataforma AR
Base de datos BD
Portales

Fin

Lider de Equipo

Asignacion Zona

Asignacion zona F28

Asesor Inmobiliario

Busqueda de Inmuebles en la
zona asignada

Captar inmuebles F12
Busqueda 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
administracion, puede usar el
F110

Captar inmuebles F12
Busqueda de Inmuebles a
través de PEV F11

F110

Asesor Inmobiliario

Si existe captacion se
continda con el proceso,
solicita Certificado de libertad
y remite a Asistente

F12 Captar Inmuebles
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Publicacion

Asistente Publicacion

Recibe certificado de libertad
y envia a Juridico para
revision

Juridico

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

Asistente Evaluacion

Realiza estudio de mercado
para establecer el precio

Formatos avallo urbano

Asesor Inmobiliario

Se coordina visita en el
inmueble para Ubicacion
(Georreferenciacion Google
maps) caracterizacion de
este, Visualizacién (toma de
fotos, video) y firma contrato
corretaje o de mandato si es
administracion y minimo
certificado de libertad
vigente. Firmara RL y
devolvera copia a Propietario
y enviara copia del contrato a
Asistente publicacion

Ficha técnica F3 0 GI AR
Contrato consignacién de
inmuebles F2 o F73 o F108
Certificado de libertad
Fotos

Video

Asesor Inmobiliario

Verificacion de que toda la
informacion del Inmueble se
encuentre completa

Asesor Inmobiliario

Creacion en AR finca raiz

F7
Anexo E Publicacién

Asistente Publicacion

Recibira el contrato firmado
por las partes y archivara,
Revisién, aprobacion y
publicacion en AR, Inclusion
Base de datos Fan page,
grupos inmobiliarios y redes
sociales y M2

F7

F2

Anexo Q Publicacion
Anexo T

Asesor Inmobiliario

Grupos inmobiliarios y redes
sociales.

F7
Publicacion

Fin

Asistente Evaluacion

Analiza precios para estudio
de mercado

Formatos avallo urbano

Asesor Inmobiliario

Al mes envia informe de
gestion a propietario, pueden
salir ajustes al inmueble

F46

Asesor Inmobiliario

Ajustes del inmueble en los
portales, precio, administracion
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, envia
correo al Asistente informando
ajuste

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)

Asistente Publicacion

Aprobar Ajuste en ARy
ajustar en BD

Plataforma AR, Anexo Q
Anexo T

Asesor Inmobiliario

El ajuste lo solicita el Asesor
Inmobiliario

Mail, informe gestion 1G

Cliente Propietario

Aprobar ajuste

Mail o chat

Asesor Inmobiliario

Realizar Ajuste al inmueble,

Publicacion, eliminacién y
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envia correo al Asistente
informando ajuste

ajustes de Inmuebles (F7)

Asistente Publicacion

Aprobar Ajuste en ARy
ajusta en BD, eliminar en
medios AR

Plataforma AR
Anexo Q
Anexo T

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

< Gerente >

Al

A4
Realiza el contacto con el
propietario, realiza la
validacion si la renta es
por corretaje o
administraciéon

\4

< Asistente Publicacion >

y

F110

Contacta a propietario solicita
el certificado de libertad y
escritura y entrega contrato
de corretaje 0 administracion.

< Juridico >
)

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

< Asistente Evaluacion >

v
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Realiza estudio de mercado
para establecer el precio

Formatos
avallio urbano

\

< Asistente Publicacién >

A\

Vi

Gestiona y ageﬁda visita, F3

para ubicacion F2 o F73,
(Georreferenciacion Google F108

maps) caracterizacion de Fotos y Video

este, visualizacion (toma de
fotos, video) y firma contrato
corretaje o de mandato si es
administracion. Firmard RL y
devolvera copia al

propietario. \/

\4

< Asistente Publicacion >

y

Realiza la publicacién, redes | Plataforma AR
y videos, y archiva contrato || Base de datos BD
firmado por las partes Portales

!

Fin

< Lider de Equipo >

A\

\4
Asignacion Zona F28

Vi

\4

<Asesor Inmobiliario >

\

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




I3

LEXANDRA RIVERA

Busqueda de inmuebles en F11
la zona F12
| F13—
Contacto con clientes F11
Propietarios (teléfono, F12
WhatsApp o personalmente), F110

si es por renta para definir si ___—
es por corretaje o
administracion, puede usar el

F110

¢ Existe
captacion?

0
™~ Inicio

<Asesor Inmobiliario >

Si existe captacion se
continda con el proceso,
solicita Certificado de
libertad y remite a
Asistente Publicacién

|

< Asistente Publicacion >

Recibe certificado de
libertad y envia a Juridico
para revision

y

< Juridico >

F12 Captar
Inmuebles
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Revisa certificado de
libertad, para determinar
estado juridico del mismo
y da viabilidad.

< Asesor Inmobiliario >

y

Se coordina visita en el FTF3GIAR

inmueble para CCl _Ff—'_2 0 F73

Ubicacién Certi icado de
libertad

(Georreferenciacion
Google maps)
caracterizacion de este,
Visualizacion (toma de
fotos, video) y firma
contrato corretaje o de
mandato si es
administracion y
minimo certificado de
libertad vigente.
Firmara RL y devolvera
copia a Propietario y
enviara copia del
contrato a Asistente
publicacion "

Verificacion de que toda
la informacion del
Inmueble se encuentre

completa |

4

Creacion en AR finca raiz F7

<Asistente PuBIicacién >

Recibira el contrato firmado
por las partes y archivara,

o g F7
Revision, aprobacion y
publicacion en AR, Inclusion
Base de datos Fan page,
grupos inmobiliarios y redes

sociales y M2
i

\4
< Asistente Evaluacion >
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J

Analiza precios para estudio
de mercado

Formatos
avaluo
urbano

/2

< Asesor Inmobiliario

y

Grupos inmobiliarios y
redes sociales

V

F7

Al mes envia informe de
gestion a propietario,
pueden salir ajustes al
inmueble

Ajustes del inmueble en
los portales, precio,
administracion u otro

Si

<Cliente Propietario

v

Solicita el ajuste

v

<Asesor Inmobiliario

v

)

F46

——> Nogy

Fin

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

I
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Aprobar Ajuste en ARy Plataforma
ajustar en BD AR
\/—
v
MAIL,
El ajuste lo solicita el IG
Asesor Inmobiliario

<Cliente Propietario >

v

Aprobar ajuste

<Asesor Inmobiliario >

.

Realizar Ajuste al F7
inmueble, envia correo al
Asistente informando ajuste

<Asistente Publicacion >

v

Aprobar Ajuste en ARy Plataforma
ajusta en BD y eliminar AR
medios AR
A4
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
BD Base de datos
IG Informe de Gestién
CCl Contrato Consignacion Inmuebles
FT Ficha Técnica
11 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FORMATOS

1. F28 Asignacién de zona

el ASIGNACION DE ZONA Lider E

No Codigo Asesor Nombre de Asesor Zona Barrios

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.

“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F28 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el lider de equipo

Anote el nombre del lider de equipo

Numero cada uno de los Asesores Inmobiliarios

Escriba el codigo de cada Asesor Inmobiliario

Escriba el nombre de cada Asesor Inmobiliario

Determine y escriba la zona, indicando el intervalo entre carreras y calles
Cologue el nombre de los Barrios que corresponden a la zona establecida

NookrwbE

2. F2 Contrato de Consignaciéon de Inmuebles para corretaje.

12 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F2 FORMATO DE CORRETATE INMOBILIARTO SIN EXCLUSIVIDAD m.m
DILIGENCIAR CON LETRA CLARA ¥ LEGIELE NO SE ADMITIRAN TACHONES NI

Enbre ALEXANDRA HRIVERA FINCA RASZ SAS, con NIT SO0347388-1 de aqul en adelante L& CORREDORA vy por la abra
Idertificade con ofduls dudsdsnia [ ), cédula de
odranjera | %, pasaparte | [ 4 MIT 1 Ma mepedde  en
de naconaldad on sdelanbe denomirada EL PROPIETARID, so ha
comwerida en susoribdr el preserde contrato de corretaie Inmablilerio, el osl se dge en lo gereral por las nomas de ks cddigos Chel v de
Comerdo ¥ en ko especlal por las cldusulss gue 2 comtrwadén se erumeran, las cuales han sido estudadss vy aceptadas
marcomunadamente por las partes:

PRIMERA: OBJETD ¥ TERMINOG: EL PROFIETARIO, sutcriza a LA CORREDORA para gue esta adefarte f2 adivdsd de oorretaje inmabilerio
que se sefisfa, durante un perioda de | | meses contadas a partir de (a firme de éste dooumento, o antes sl en el curso
de dicha lapso LA CORREDORA realza las gestones encargadas para celebwar un cortrata por medo del cual se perfeccone e negaco
obijeta de la actividad de corretaje encangada.

PARAGAFO 1: El término de duracdn agul sefialado, se promogard sutomdtica e Indefinidamente, por bérminos (gusies & inidalmente
pactado & meros gue oxita notificackdin esorita por alguna de las partes envisda por servicio postal autorizade o oomec electrinicn, con
anteripridad al wvencimiento. Ertre EL PROPIETARIO y LA COAREDCASA no mulsticd relacidn laboral aiguna, pues LA CORREDORA actuard
comia cortratists independertc. En el caso de gue no se oefechle s prdrroga v se efectuare f2 oporaciin de werfa con algin clerte
presentado par LA CORREDORS, EL PROPIETARIO e compromete a pagar ka comisitn corvenida.

Lo anbu'nrm'.cl :.b:c'ndn Fromaver la venta y/o permata a arriendo del siguiente inmuehie:

Apartamerio, Badega Caca Consultario Edfido Finca, Local Lobe_____ Oficina
Stre Cual
Qireckan del Inmiseh ke
[Ses] | garria
firea corstruds | firea Frivada
El iInmuechie esta sometido a propiedad horzantal | Si( j] [ j] Cuota de Administracian: §
Matricula immnobillaris | Ceruls Catastral |
Hpateca! Leasng vigente: | § Entidad: |
| Ayalio cabastral comrespordenie o anc 20 E
Esta cons.gnadon e come fin exsrcer |a actividsd de corretaje para: Ohsoryaciones
Arriendo Caron E]
Compraventa Anacia E]

s demds caracter(sticas v espedficacdones del inmucble obietc del presemte cordtrato, se encuentran en el formulari, o ousl fue
dilgenclade directamente par EL PROPIETARID o squiendo sis estroitas Instruccones, sendo su resporsabilidad l2 veraddad de l2
riformackin all consagrada, par lo oual dehe formulanc forma parte Integral de! presente contrate. SkMpre ¥ cLanda ra 58 enouentre una
a'erta de compra o renta notficada y aceptada, o preco de venta o renta padrd ser madficada par EL PROFIETARED, mediante escrito
fisico o eectronicn drigido a La CORREDORA

SEGUNDO: EXTENSION DE LOS EFECTOS DEL CORRETAJE: 5 con pcaslife de |2 acividad desplogade on ejecuckin del prosente
contrata por LA CORREDORA, se negopciane obra u atros inmuchies de propledad de EL FROPIETARID, que ro Se encontranen debidamentes
consignados, EL PROPIETARIO acepta v comprende que se abliga al pago de la remuneraddn en iguakes proporciones w condiconss a las
aqui pactadas.

TERCERA: DESARROLLD DEL CORRETAJE: EL PRCFIETARID facula espocial v amplismente a LA CORREDORA, para: a) Anvnclar y
exhir en la forma en gue |0 considere comweniente, e inmuebie del que trata  presente contrato; b) Filar avisos en o nmuchile, o en l2
parteria sl se trata de wn bien sometido al régimen de propledad hanzontal, sako gue EL PRCFIETARID a ks reglamentos del inmuehie o
profiban; €} Exhibir @ inmueble 3 los posibles compradares, permutantes, o amendstarios, hackndoles conooor |as condclones de la
negqocackn; d) Elccutar todas lxs demds actividades gue se desprondan de la lsbor de Intermedacian; e) LA CORREDDRA, podrd apeptar
condciones diferentes a las establecdss para |2 celebracidn de |os contratos de promesa de compravents wio permuts o nenta, previa
autorizaden esorita de EL PROPIETARID.

EL FROPIETARIO oiorga a LA COAREDORA su autarzacon prevla para promocionar su inmushike, con as herramientas fisicss elecbrdnicas v
mecanismas de promocdn nackanal e mtemaconal con que cuenta LA CORREDORA, v |a autoriza para que incduya o nmuchile en s base de
dates gue Esta estime converieris pars su promod .

EL PROPIETARIO sutarzard a LA COAREDCAA a realizsr |a punlcidad del inmaushie oni Prenss
Revistas Aviscs en el inmauehie Redes soclales

Aiqina Web Portales [nbermet

CUARTA: REMUNERACIOM ¥ EXPENSAS: EL PROPIETARIO =2 chilga @ pagar coma remuneraciie & L CORREDORA um poroontade iqual o
fres (F4) més [[VA) 5l es urbara, o el cnos (5% mias (IVA] = es rural, o un § 1] canon de arendamiendo, mas (1YA) segdn
correspanda A 2 actividad de corretaje sofialada en @ cabezote de este documento o, (2) cAnores de amrendamiento mds (IVA) sl o
contrato se hace a dos afics o més; el Impuesio al valor agregado T8, sord el wigente a ba fecha en gue se cause la comisian, este
parcentaje serd caloufado, sobre of precio de fobal v real de negocisdén del inmweble, sin porjuldo de las cargas tibutaras a gue haya
ugar. De iqual marera sl EL FROPIETARIO celehra wun negocio de compraventa sobre el inmuebhie arrendada, con un clerte presontada por
L& CORREDORA, deberd pagar a ésta la comisdn estabiecida. La comisidn de venta sord pagadera al momerio de la firma de |a promesa de

1 ALEXANDEA RIVERA FINCA RAIT 54
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DILIGENCIAR CON LETRA CLARA Y LEGIELE NO SE ADMITIRAN TACHONES NI

compraventa @ S0% v el 50% restante a mds tardar 2 la firma de la esoritura, en caso de arrendamierio la Comiscn serd pageders &
firma del contrato de amendamiento. La chigackin de pago a cango de EL PROPIETARID surge integramente una vez firmada la promess de
com@raventa o penmuta, o en casa tal gue no la hublere, al mamenio de |2 firma de la escribers pdbfca, PARAGRAFD 1: En caso de gue
2 venks no se porfeccione por incemplimients de alguna de las parbes sea EL PFROPIETARID o EL COMPRADOR, LA CORREDOESA, tendrd
derecho a un porcentaje de ka arras de aouerda con la siguente ablia

3. | Etapa en & que swoede o incumplimicnto Aorcentaje

1 noumpi mento se da desde 12 finme g 13 promess (¥ ares oc Ls fnms de esoitura | 10% de (a5 ames mas s
F] noumpimiento entre 3 frma de 18 escrur y antes del reglsro 15% de a5 amas mas (A
3 El Incumgiimients se da eni ol regisre 20% de [a% arrss mas us

5l la CORREDCAA recihid el 50% de la momisin, este valor podrd ser abonado, &l porcentaje que debe reciir LA CORREDORA de acuerdo
con la tahla anterior, en caso de gue guede un saido a favor de EL PROFIETARI, LA CORREDOAA |o devoiverd. PARAGRAFD 2: En caso de
que la venta na se perfecdons v ya se haya pagado a L CORREDORSA, o S0% de la Dﬂ'l“:l':\ﬁ por weria, £&sta dc'-'um:ra e Cl:rl'ﬂlﬁﬁr o
AAOPIETARIO, descontando el valor de 1 hora profesonal de trabajo mds 1WA, de acuerdo con el anexe H Tarifas que esté vigenbe a fa
fecha, la cual se podrd chservar en wves arfincaralz comdtarifas. PARAGRAFD 3: Una wez EL PROPIETARIC harya aceptado la oferta, v se
ricke con el proceso y éste desista, LA OORREDORA tendrd derecho al 20% de la comisién que dejo de percibir. PARAGRAFO & 5 LA
COAREDOAA ha sio autorizsda por cualguler media, para redbic el dreso deriesdo de |2 comprasents y'o permuts o arriendo de
rimuchic. EL PROPIETARDD sutorlzs cxpresamenic la deduccién del valor conrespondenie a la remuneracon pactsda. En el casa de gue EL
AACAIETARID vends o Inmueble directamende & brewds de un ciente suyo, EL PROCPIETARID no debord peger ringura comiskn.
PARAGRAFO 5: La combién na incuye gasios gererados por b corsecudén de documentos ¢ demds, PARAGAAFD B! EL PROPIETARID
riformard a LA DORAREDORA sohre cusiquier cambio en el precia de venta o amlenda, buscanda (2 iguaidad de condidones, o es permitldo
afrecer el misma irmuchie por un preco menor sea directamente o por medio de iricrmiediancs. PARAGRAFO 6 Las fotos y demas
materal pubiciario elaborado por nosotros o5 Unicamente para o uso de AR FINCA RALZ, y no pusde ser utilizada por EL PROPIETARIO i
antregada a terooros para fines comerciales.

QUINTA: MORAS ¥ REPORTES: EL FROFIETARIO autorza expresameshe a LA DORAREDORA & suministrar y reportar a los bencos de datos,
a Informacidn sobre sus refaciones comerciales w de cartera, durante la vigenda del confrato, S promogas yoen especial las relatives a la
cancelsdin de la remuneracdn y ks expersas. En caso tal que BEL PROPIETARID se constituya en morz en of pago de s remuneradcn
padada frente a LA COAREDCRA, la suma adoudads cousard mereses morabarias a |2 tasa madxima sutorizada v certificada. Esta oblgadén
corre dnicamente par cuenta de EL PROPIETARID inclusive on ks cxsos en que s pecte gue |2 remuneradon se pagard de farma saldara
<O o compradares, permutantes o amendatarios.

PARAGRAFO 1: una vez firmada |a promesa de compraventa y/'o permuta, o documento equivalente, o el contrato de amendamiento s se
reumpien los compromisas ¥ obllgacones adquiridas, serd EL PROPIETARIC, quien deba inkdar v cubirie kas gastos gue gencren kas procesas
fudiciaies 2 que haya lugar.

SEXTA: LABOR DE INTERMEDIACIOM. 5| EL PAOFIETARIO perscramente o por interpuesta persona, negociare of mmsble conoun
TERCEAQ gue hublere sido presertade, conccida o enterada de la notica del interés de venta wo permuta del inmuebie por media v graclas
& la gestan de LA CORREDORA; 2un estanda vercide  térming iniclal del contrata v sus prérragas, LA CORREDORA tendrd derecho &l pago
de |a remureracdn pactads en este contrato tenienda en ouenta 1 WkEsckheass Que las partes (e han ctorgadoo

SEPTIMA! OBLIGACIOMES DE LA CORREDORA. L4 CORAEDDRA se obilge @: a) Comunicarie a £L PROFIETARID a5 drounstarcias que
en aliguna forma pusdan influir en k2 cefebrackdn del negodo, b) Hacer promocidn publidtara del inmushle en la forma oue |0 estime
corveniente, c) Sequir las instrucciones de EL FROFTETARIC, v d) Presentar informes periddicos a EL PROPIETARIO.

OCTAYA: OBLIGACIONES DE EL PROPIETARIO. EL FROFIETARID se obliga 2@ &) Fagar la remuneracdn ¥ reconocer |3s oipensas
astipuladas en el presente contrato y aquellas que se casen en efecuddn del mismo; b) Suministrar & L8 CORREDORA tada |a informaddn
que ke salcite, de una meners clara v weraz; ©) Adiuntar a |a firma del presente contrata o dentro de un plazo ro mayor 2 dncs (5] dias
hdhiles siguientes & su firma =0 pera de gue L& CORREDORA, de maners unilsteral 98 por finalzada la actvidad de cometaje (ndcads en &
cabezate de este documenta: 1. copls(s) de fads) cidulads) de cudadania o documents de idertidad de EL PROPIETARIC(S], en caso de sor
persoras naturales. 2. Reglstro de cAmars v comertio no mayar 3 30 diss, @ e de ser persona juridica v copla del documiento de
dontidsd del representante legal. 3. certfoado die libertad v tradidée mo mavar & (301 dias, 4. svaklo catastral, 5. Gltme redbo de
mpuests predial. 6. copla de s 10 primeras nSginas de | esoritura, que scredite propledad.

PARAGRAFO 1. Fara rerta salo enfregaran ks documentas con las numeraies 1, 2 (5 el propletaria del inmueble es persara juridical, v 3.

NOVEMA: TERMINACION DEL CONTRATO. Son cousales de termiracian del presende contrato: a) El incumplimiento de las obllgaciones
por parte de LA CORREDGAS on la clecucidn del presenie contrato; b} Rerunca de LA CORREDORA, |a cual serd presentada por escrito a BEL
ARGPIETARIO. ¢} Roruncla de BEL PROPIETARID advirtlendo que, sl tal acto busca evadr o page de la remuneradén o las expensas, LA
COAREDOAA tendrd derecho a ellas, =i el TERCERD compradar o interesada en el inmuebie fue presentada, conocide o enterado de la notica
del Irrt;rtLTng wenta yfo permuta del inmuehie gracias a su gestdn; d) Por destruoddn o pérdida total del iInmuebie; e] Par fuerza mayar o
caso fortulba.

PARAGRAFO 1: En caso de produdrse |a falta absoluta del propietaria del blen inmushie cbieto del presente contrata, y en aquelios casas
on os que se hublese realizado of contrato de promesa de compraverta y/o penmuta o contrata de amendamento, LA OOAREDORA queda
facuitada para retener el direro percibido del negocio v que terga en su haber, hasta tanto la Autoridad Compebente dispanga el destino de

o5 mismos, o se alegue o Certficado de Libertad v Tradiclén a través del oual se demuestre lals] personals) a quienfes) leis) fue
adjudcada |a prapiedad del bien.

DECIMA: EXENCION DE RESPONSABILIDAD. LA CORREDORA s¢ mantendrd Indemne ¥ par e lo no serd responsabie de: a) Bl pago de
o5 servidos plblcns domidiiaras, b) Reparadores, dafos o fatartes gue sufra @ inmuehie derivados de caso fortuita, fusrza mayor,
hechos de terceros, o conductas penakes (Huro, noendio, dafia en bien ajena, entre otros), €) Ferturbadones por parte de terceras, d)

) ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIT 545
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EE
B
F2 FORMATO DE CORRETAJE INMOBILIARTO SIN EXCLUSIVIDAD m.m
DILIGENCIAR CON LETRA CLARA ¥ LEGIBLE NO SE ADMITIRAN TACHONES NI

Oopadones legales a, de heche. En los casos desortos en los terales a, b, © v d, responderd de forma exdusiva EL PAOPIETARID quien
astenta el deber de custoda v por @lo no podrd iImputarse responsabiidad siguiera sumaria 2 LA CORREDORA.

DECIMA PRIMERA: EXTINCION DE DOMINIO, LAVADD OE ACTIVDES Y SITUACION JURIDICA DEL INMUEBLE. EL PROFISTARID
marnifliesta que obra de buera fe, mo existiends @n su conbra prooesa de extinckdn de dominks por enriquecmienta ok derivado de
cralguer Hpo penal, ¥ ademids que o Irmuckle & que se reflone este contrato ostd e de piztas 0 embargos vigentes; i msma, EL
PROAIETARID se cbligz a suministrar a LA CORREDORA en forma fidedigna todos los datos sobre |2 titulacdn del inmueble, as’ como
cuzlguer ofro Que permita ofertaric sin Incurrk en Informacdn que no comesponda con la realidad, tales comoc: capackdad elécirica
ratalsda, servicos rstalsdas, restricclones de uso, defectos corocidos sobre cafierizs, desagues, @ic. Por o fario, o5 obigackin de EL
PROFIETARID apartar a LA CORREDORA al momenta de realzar |2 promesa de compravenita: ademds de los Indcados en la cldusuls ootava
del preserie contrate, b3 fotooopla de la parte nonmativa del reglamento de propledad horzoetal, manual de convivencla v oualquier atra
reglamentadén gue apere en kas inmuebles sometidos @ este régmen. EL PROPIETARID, es el Unio v exclusiva responsablie fudidal,
administrativa ¥ patrimarlaimente, sobre hechos reladonadas con vides redhibitorios, Irformackdn inesactz gue dé lugar 2 publicidad
engafiosa, emmares de escrituracdn, asl oma sobre cusquier otro que pudiere derwar en cuslquier clase de Stigho; ¥ por el EL
PROFIETARID, mantendrd indemne 2 LA DORAEDGRA de cuzlguer perjuci, tanto durarte | ejeccidn, como despugs de finallzada o
presente conbrato, enraEcn a lo ol las pertes otorgan 2l presente numeral [os efectas de cosa juzgada material.

DECIMA SEGUNDA: AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMALES. =L PAOPIETARIO actorza de forma oxpress a LA
CORREDCAA para que sus funclanarias, o teroencs vinouladas con @ desarmalio de su ableto social, tengan aooeso 2 la nformacion o datas
persoralics entregados, seqgln o dspuesto v requeride en la Ley 1581 de 2012 v el Deoeto Mo, 1377 de 2012, razdn por f2 cuad dicha
rformackin podrd ser objeto de disposidén, uso, drouladén, acualizackin, procesamienta, almesceramients, recolecdon, Exdusion,
ritercambio, v compliaciin para el tratamienta de ks informaddn o datos persanales para |os aspectas dervadas de |a ejecucldn del presente
contrata.

DECIMA TERCERA: MERITD EJECUTIVO ¥ RENUNCIA A REQUERIMIENTOS. El presente contrato jumbo can las documentos gue
farman parte del mismo [Imsentaras, documentos de conslgnaddn, actas de vista, oomeos electrinlcos, comunicacones de ofertas, etc), ¥
2 Ios que haya ugar de canformidad con 1 ley, por contener obligadones darss, expresss v ealgibles, presta ménto of eoutive para exigir o
pago de las sumas estipulades por concepta de remuneracidn, expersas, comisianes, honorarios, intereses moratoros, gestlanes de cobra,
2=l comio cLslguler obra Suma & cangs de EL PROPIETARIO. Asl misme cualnuler suma derlvada del presembe contrata, serd edgbie per |a wia
efentiva sin necesidad de |os requerimientos prevics r constitucidn en mera de que tratan s Arts. 1554 v 1535 del Codigo Owll, derechas
estas & los gue renunda espresamette EL PROAIETARID, as’ come cualguier atro que sea astablecids con posteroridsd en alguns rorms de
caricter procesal o sustancisl. Para efectos de rotificacones == tendrdn L= direcciones fisleas ¢ clectrinicas consignadas on el respective
farmitars y iumto a |2 firma ool preserte documente. Se alge domiclia contractual 1a ciudad de Bogots,

DECIMA CUARTA: INFORMACTION. =L FROFPIETARID rformars a by CORREDCRA, sobre cambios en los datos del iInmueble, por elempla,
cambio del valor de |a cucta de administracian, valor en @ prede de renta, venta u ofre, o gue o Inmueeble va no se encuentra dsponibie.

En seflal de conformidad, los contratantes suscriben este documenta en dos ejemplares del mismo tenar ¥ valor, firna a los

4 dias del mes de de en la cudad de
NOMERE NOMBRE DELA L -
EL PRAPLETARIC o REFRESENTANTE LEGAL LA CARREDARA, [BR FINCA AALZ)
(=2 ™) NIT 800347386-1
CE [ yPAS[ )
Dz o
Cludad:
Tek#ano:
3 ALEXANDEA RIVERA FINCA RAIZ SAS

“Realizamees sus suefios, haciéndolos meestros” F2 V.07

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 informacion solicitada

15 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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LEXANDRA RIVERA E

LA 0)
4. Marcar con una “X” si el inmueble esta 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 razén social, y marcar con una “X”, el tipo de
documento, (Nota: si es empresa marcar NIT)
7. Escribir en letras y niUmero, el periodo de corretaje.
8. Sies venta marcar con una “X” la comision 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.
AT ‘I. nr T
Sl I I
s Bl [ L I
I I I
- :
i - 1 .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

[

1
[=]

Este formato es diligenciado por el propietario o en su defecto por el asesor inmobiliario
realice la captacién 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).

Diligencia la casilla del Nombre y Apellido de manera completa.

En el caso que sea corredor inmobiliario marcar con una X en la opcion Cl
Seleccionar el uso del inmueble, segln las opciones dada en la lista desplegable.
Diligenciar el documento de las opciones en la lista desplegable.

Diligenciar nimero de teléfono
Diligenciar el correo electrénico (de gran importancia esta informacion ya que todos los
procesos son notificados por este medio)

Diligenciar la direccién de notificacion, esta direccion no siempre va a ser la misma del
inmueble a negociar.

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)

Diligenciar el departamento donde esté ubicado el inmueble, ejemplo Cundinamarca.
Diligenciar la Ciudad donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Bogota.

Seleccionar el Tipo de Negocio, segln las opciones dada en la lista desplegable.
Diligenciar Nombre del barrio donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Rincén del
Chico.

Diligenciar la Localidad donde esta ubicado el inmueble, ejemplo Usaquén.
Seleccionar el Estrato, segun las opciones dada en la lista desplegable.

Diligenciar una breve descripcion, donde se refleje las caracteristicas mas atractivas
del inmueble.

Macar con X segun sea el caso las opciones que corresponda al inmueble.
Diligenciar donde corresponda la informacion del inmueble y el monto que
corresponda a la negociacion, sea Venta o Renta en la seccion datos basicos del
inmueble.

En la seccion datos adicionales del inmueble diligenciar las opciones segun el
inmueble, para complementar la informacion.

Importante diligenciar la casilla de asesor.

Diligenciar las casillas correspondientes al tipo de publicidad marcando con una X a
través de qué medios se ha publicitado el inmueble
Diligenciar los dias y horas en que se puede visitar el inmueble, marcar con una X
tipo de comision y si se posee las llaves.

F7 Publicacién, republicacién, eliminacién y ajuste de inmuebles. Eliminacion
medios

NO.

F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES |Asesor: Cod
Fecha [TipoN Propictario | Codigo Tipo Ajuste Ajuste |m2| AR | 8D [6D | B |INs| FR [Twi| o | ME|con|FoT|DOdvOU
| | [
611 Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos |
22/4/2022|Venta | |
| |
|
448 Eliminacidn | Eliminar el id y no Ias fotos
22/4/2022|Venta
aa7j Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos |
22/4/2022 |
21245 Eliminacién | Eliminar el id y no las fotos |
22/4/2022|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicacion.

En No. Por favor indique el nUmero de pagina.

En Asesor, el nombre y Cod, el cédigo del Asesor Inmobiliario

En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.

Tipo de N, elija si es Renta 0 Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea
del mismo inmueble.

Propietario, colocar el nombre.

Cadigo, colocar el codigo de AR

Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacién, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda

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

. M2 es portal metrocuadrado, AR web AR, BD es la base de datos, GD Google Drive,
FB Facebook, INST Instagram, FR Finca Raiz, TWI Twitter, Cl es redaccion corredor
inmobiliario que va ligado al Google drive, marque si le paso la informacion a ellos, M
Medios que son las fotos de la plataforma AR, CON conexion de cita, FOT que son las
fotos en el computador del Asistente Publicacién 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 publicacion 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 redaccién Cl,
para corredores inmobiliarios con el enlace de Google drive de las fotos.

F11 Busqueda de Inmuebles a través de PEV

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FORMATO BUSQUEDA INMUEBLES A TRAVES PEV (Search)

Fecha:
Asesor:

Cod:

No.

NUMERO TELEFONO

DIRECCION

SEGUIMIENTO

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ogkwnE

para captacion directa.

6. F12 Captar Inmuebles

19

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Diligencie Fecha, en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el cédigo del Asesor.
No. Enumere los datos obtenidos
Numero de teléfono, escriba los niumeros de teléfono.

Direccidn: escriba la direcciéon donde tomo los teléfonos

Seguimiento: escriba el seguimiento, después de comunicarse, de aqui salen inmuebles

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”

F11Vv.02

Anexo F V.18
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4] No.
et o FORMATO CAPTAR INMUEBLES Asesor: Cod
No. FECHA NOMBRE DIRECCION OBSERVACIONES SEGUIMIENTO

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”

F12Vv.03

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Diligencie en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el cddigo del Asesor, No, el
ndmero de la pagina.

No. Enumere los inmuebles, para captacion.

Fecha en la que te informaron que es posible la captacion.

Nombre: nombre propietario

Direccion: del inmueble

Observaciones: tipo de inmueble, No, habitaciones entre otras.

Seguimiento: si esta pendiente por captar, si ya esta realizado, o en tramite

N

©NO O AW

20 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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7. F13 Entregade Flyers

No.
e FORMATO ENTREGA DE FLYERS Asesor Cod
No. DIRECCION BARRIO CANTIDAD

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”

F13 Vv.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

2. Diligencie en Asesor escriba nombre del Asesor y Cod, el cédigo del Asesor, No, el
ndmero de la pagina.

No. Enumere cada propiedad o copropiedad, para entregar flyers (publicidad).

Anote la direccion donde deja la publicidad.

Escriba la cantidad de flyers que deja en cada propiedad o copropiedad.

oW

8. F46 Informe Propietario

21 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F46 I NFORME PROPIETARIO

De acuerdo a las gestiones adelantadas por AR FINCARAIZ, con respecto a la

Elija una opcion de su inmueble, ubicado en , identificado en nuestra inmobiliaria
con el codigo nos permitimos remitir este informe de gestién, que tiene como
fecha de inicio el hasta el , comercializado por valor de $ no obstante

nos permitimos informarle que las acciones de comercializacion se adelantaron en
plataforma AR, portales inmobiliarios, redes sociales, grupos inmobiliarios, entre otros.

1. Numero de clientes que han contactado por el inmueble:
2. Numero de visitas programadas al inmueble:

3. Numero de visitas realizadas al inmueble:

4. Numero de visitas canceladas al inmueble:

5. Comentarios sobre las visitas realizadas:

6. No. Ofertas:

7. Recomendaciones y sugerencias:

Quedamos atentos

Atentamente: AR FINCA RAIZ.

Asesor:
1 ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F46 V.01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

23

1.
2.

ok

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

El Asistente publicacion enviard via email 3 archivos donde sacara la informacion, solo
debe poner el nUmero que debe sacar de estos archivos, estos para los puntos de 1 al
6

En el punto 7, analice a situacion y de las recomendaciones y sugerencias que crea
convenientes, sustente su opinion

Asesor: escriba el nombre del asesor

Envie al cliente propietario

F73 Contrato de Mandato otros Inmuebles

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



i

LEXANDRA RIVERA

CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEELES PARA ARRENDAMIENTO

_ CONTRATO No. I]
CODIGO INMUEEBLE I:I
Entre las partes: identificade con cédula de ciedadania Mo
expedida en , domiciliade en teléfono Mo.
,fax Regimen . quien cbra en numhre propio y gue para los efectos de este contrato

5 dennrnlnara EL MhN DANTE, en calidad de propietario del inmueble identificado en la clausula primera de este
contrato, por cuenta de quien se ejecutaran los actos para los cuales se ha conferido; v porla ofra ALEXANDRA
RIVERA OLIVARES quien obra en nombre v representacion legal de ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
identificada con NIT. Mo. 300947383-1, quien en adelante se denominara EL ADMINISTRADOR; se ha suscrito
el presente CONTRATO DE MAMDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA
ARRENDAMIENTQ, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA- OBJETO. EL MANDANTE entrega a EL ADMINISTRADOR, para que éste administre v celebre por
cuenta v riesgo del MANDANTE los contratos de amendamiento con destinacion COMERCIALWIVIENDA

URBAMA a que haya lugar sobre el inmueble ubicado en la direccian:

Edificio Garaje Mo. . Deposito
Mo. . Teléfono Mo , Canon § Administracion Incluida Si ___ Mo
Walor § adquirido segin Escritura Plblica Mo. de fecha de
la Motaria de . Matricula (5) Inmobiliaria (3) Mos. Cedulals)
Catastraljes) Mo. Dicho  inmueble cuenta con  los  siguientes  servicios:

PARAGRAFO PRIMERO: Para desarrollar el chieto del presente contrato se aplicaran los procedimientos
establecidos por la empresa ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS establecidas en el ANEXO F. MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ. Procedimiento Inmuebles Administrades, que hace parte integrante del
presente contrato; en el caso de que los procedimientos se actualicen o modifiguen, seran enviados v notificados
via email a EL MAMDANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las demas caracteristicas y especificaciones del inmueble objeto del presente
contrato han sido manifestadas directamente por EL MANDANTE, siendo su responsabilidad la veracidad de la
informacion agui consagrada, asi como de aquella que conste en cualguier formulario anexo.

PARAGRAFO TERCERO: EL MANDAMNTE manifiesta bajo la gravedad de juramento que se entiende prestado
con la suscripcion del presente documento, que las construcciones v obras adelantadas para la construccion del
inmueble cumplieron con todos los reguerimientos normativos y urbanisticos en lo atinente a acabados,
estructuras, sismoresistencia y similares que le imponga la ley, la costumbre o las auteridades municipales,
departamentales y nacionales. Por lo anterior en caso de inestabilidad de la obra, o cualguier hecho que atente
contra la salud v la vida de quienes eventualmente lo ocupen a fitulo de arrendamiento, sera EL MANDANTE el
nico responsable v por ende debera mantener indemne AL ADMINISTRADOR frente a cualquier accion que se
derive de |a hipotesis aqui descrita, pudiendo EL ADMINISTRADOR en estos casos, dar por terminado el contrata
y recibir el inmueble sin necesidad de cobro alguno al eventual arrendataric por concepto de penalidad o
indemnizacion de perjuicios.

PARAGRAFO QUINTO: EL MAMDANTE enfrega el inmueble a EL ADMINISTRADOR, para que lo amiende,
aprueba EL MANDANTE, que se amiende a un arrendatario que posea mascetas 31 /MO

PARAGRAFO CUARTO: EL MAMDANTE debera manifestar al ADMINISTRADOR por escrito cuando el
inmueble comparta los serviclos piblices, especificando el porcentaje (%) gue debera cancelar el arendatario de
conformidad con lo establecido por el ANEXO F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ
Procedimiento Inmuebles Administrados, que hace parte integrante del presente confrato. En el caso de actualizar
el manual de procedimientos a una nueva version sera informado a EL MANDANTE quien podra también verla
en www. arfincaraiz.com Ver prou:edirrierltn para inmuebles administrados con servicios compartidos.

P a 1|8 ALEMANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA5 oz
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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 area legal. se
debe verificar que se cuenta con toda la informacion.

2. El documento debe estar autenticado en Notaria

10. F108 Contrato de Mandato vivienda

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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LEXANDRA RIVERA

F108 CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA ARRENDAMIENTO

_ COMNTRATO No. I]
CODIGO INMUEELE I:I
Entre las partes: identificado con cédula de ciudadania Mo.
exp-edlda en , domiciliade en . teléfono Mo
,Tax Régimen . Quien obra en numhre propio v que para los efectos de este contrato

se dennrnlnara EL MhN DANTE, en calidad de propietario del inmueble identificado en la clausula primera de este
contrato, por cuenta de guien se ejecutaran los actos para los cuales se ha conferido; v por la ofra ALEXANDRA
RIVERA OLIVARES guien obra en nombre v representacion legal de ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
identificada con NIT. No. 900247388-1, quien en adelante se denominara EL ADMINISTRADOR; guien est3
bajo |a vigilancia y control de la Secretariz Distrital de del Habitat, matricula de arrendador No. 20220010, se
ha suscrito el presente CONTRATO DE MANDATO PARA LA ADMINISTRACION DE INMUEBLES PARA
ARRENDAMIENTO, que se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA- OBJETO. EL MANDANTE entrega a EL ADMINISTRADOR, para que éste administre v celebre por
cuenta v riezgo del MANDANTE los contratos de amendamiento con destinacion COMERCIALWIVIEMDA

UREANA a que haya lugar sobre el inmueble ubicado en la direccion:

Edificio Garaje No. . Depodsito
Ma. , Teléfono Mo. , Canon $ Adminigtracion Incluida Si __ Mo
Valor § adquirido segin Escritura Pablica Mo. de fecha de
la Motaria de . Matricula (s) Inmobiliaria (3) Mos. Cédulals)
Catastral{es) Ho. Dicho  inmueble cuenta con  los  siguientes  servicios:

PARAGRAFO PRIMERO: Para desarrollar el objeto del presente contrato se aplicaran los procedimientos
establecidos por la empresa ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS establecidas en el ANEXO F. MANUAL DE
PROCEDIMIEMTOS DE AR FINCA RALZ. Procedimiento Inmuebles Adminisirades, gue hace parte integrante del
presente contrato; en el caso de que los procedimientos se actualicen o modifiguen, seran enviados v notificados
via email a EL MANDANTE]

PARAGRAFO SEGUNDO: Las demis caracteristicas y especificacionss del inmueble objete del presente

contrato han sido manifestadas directamente por EL MANDANTE, siendo su responsabilidad la veracidad de la
informacion agul consagrada, asi como de aquella que conste en cualguier formulario anexo.

PARAGRAFO TERCERD: EL MANDANTE manifiesta bajo la gravedad de juramento que se entiende prestado
con |a suscripcion del presente documento, que las construcciones v obras adelantadas para la construccion del
inmueble cumplieron con todos los requerimientos normativos y urbanisticos en lo atinente a acabados,
estructuras, sismo resistencia y similares que le imponga la ley, la cosfumbre o las auforidades municipales,
departamentales v nacionales. Por lo anterior en caso de inestabilidad de la obra, o cualguier hecho gue atente
contra la salud y 1a vida de quienes eventualmente lo ocupen a fitule de arendamiento, sera EL MANDANTE &l
(nico responsable v por ende deberd mantener indemne AL ADMINISTRADOR frente a cualguier accion que se
derive de la hipotesis agui descrita, pudiendo EL ADMINISTRADOR en estos casos, dar por terminado el contrato
y recibir el inmueble sin necesidad de cobro alguno al eventual amrendatario por concepto de penalidad o
indemnizacion de perjuicios.

PARAGRAFO CUARTO: EL MANDANTE debera manifestar al ADMINISTRADOR por escrifto cuando el
inmueble comparta los servicios plblices, especificando & porcentaje (%) gue debera cancelar el arrendatario de
conformidad con lo establecido por el ANEXD F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AR FINCA RAIZ
Procedimienta Inmuebles Administrados, que hace parte integrante del presente confrate. En el caso de actualizar
&l manual de procedimientos a una nueva version sera informado a EL MAMDANTE quien podra también verla
en weww. arfincaraiz.com \er procedimiento para inmuebles administrados con servicios compartidos.

PARAGRAFO QUINTO SERVICIOS PUBLICOS COMPARTIDOS. Cuenta el inmueble con servicios piblicos
compartidos MO ([ ) Sl ). Encasode respum:ler si, continde. Teniendo en cuenta que &l inmueble consignado
Pagina 1|48 ALEXANDRA RV E=' FINGA RAIZ SAS F1 08 V.05

"Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros™

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 area legal. se
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debe verificar que se cuenta con toda la informacion.
2. El documento debe estar autenticado en Notaria

11. F110 Andlisis Renta Corretaje versus Administracion

kz &4

F110 Andlisis de Renta Corretaje versus Administracion

CANON 53,000,000

IVA No ‘ 50

CUGTA DE ADMINISTRACION 5'600,000

COMISION ADMINISTRACION MENSUAL 9.5%

COSTO DE TRANSFERENCIA BANCARIO $ 6,783

COMPARATIVO DE COSTOS ANUALES DE CORRETAJE Y DE ADMINISTRACION COSTOS MENSUALES DE
VARIABLE CORRETAIE ADMINISTRACION ADMINISTRACION

SEGURO DE ARRENDAMIENTO $ 1,800,000 $1,028,160 S 85,680

COMISION S 3,000,000 $ 3,420,000 $ 285,000

IVA COMISION $ 570,000 S 649,800 554,150

4*1000 S0 $ 156,521 $13,043

COSTO DE TRANSFERENCIA 50 $ 81,396 56,783
§ 5,370,000 $5,335,877 $ 444 656

CORRETAJE $ 5,370,000

ADMINISTRACION 55,335,877 _ ,.

DIFERENCIA CORRETAJE - ADMINISTRACION $34,123  Por coretaje se pagan $34.123 mas al afio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Gerente o Publicacion, sirve
para determinar si se capta en renta por la modalidad de Corretaje o Administracion.
Ingrese el canon, sin la cuota de administracion si la tiene,

Elija si 0 no tiene IVA

Incluya el costo de la cuota de administracion si la tiene.

Gestione con el Asistente comercial las comisiones de administracién mensual vigentes
que aplican, sin pagar la cuota de administracion o pagando la cuota de administracion
Deje el comentario que corresponda después del analisis.

ablrown

o

1.5. Procedimiento Eliminaciéon

Objetivo: Eliminar de los Portales, AR y BD, los inmuebles, que se eliminan por
las siguientes razones: Desistimiento del propietario, Transaccion realizada por el
propietario, Transaccion realizada por la competencia, Transaccion realizada por
nosotros.

Materiales Requeridos:

27 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F7
BD
AR
Portales
Anexo Q
Anexo T

PROCESO: MISIONAL \ CODIGO: PM02
PROCEDIMIENTO: ELIMINACION
Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Registra en F7 y determina la F7
razén para eliminar, los Anexo Q
inmuebles de Portales, AR, y Anexo T
BD
Asesor Inmobiliario Elimina de AR, si el inmueble F7
ha sido captado por el Asesor, | Gl AR
de lo contrario solicita la
eliminacion del inmueble de
todas las plataformas
Asistente Publicacién Aprueba eliminacién de AR o Gl AR
la realiza, elimina medios y BD
elimina de BD, ubicacion y Citas AR
portales
Fin
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
< Asesor Inmobiliario >
Registra en F7 y determina F7
la razon para eliminar, los
inmuebles de Portales, AR,
y BD
28 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Elimina de AR, si el F7

inmueble ha sido captado GI AR

por el Asesor, de lo

contrario solicita la

eliminacion del inmueble de

todas las plataformas

<Asistente Publicacion >
Aprueba eliminacion de Gl AR
AR o la realiza, elimina BD
o medios y elimina de BD, Citas AR
ubicacion y portales
l
Fin
GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO
BD Base de datos
Gl AR Gestion de Inmuebles AR

FORMATOS

1. F7 Publicacion, republicacidn, eliminacion y ajuste de inmuebles.

NO.

| F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod
Fecha [Tipo N Codigo Tipo Ajuste Ajuste M2 | AR | BD | GD | FB |INS| FR [TWI| CI | ME |CON|FOT|DOGYOU)
611 Eliminacion | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022|Venta
| 448 Eliminacidn | Eliminar el id y no Ias fotos
22/4/2022|Venta
aaj Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022|
| 21245 Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022|
29 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

30

agrwNE

©o N

11.

1.6.

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicacion.

En No. Por favor indique el nimero de pagina.

En Asesor, el nombre y Cod, el cédigo del Asesor Inmobiliario

En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.

Tipo de N, elija si es Renta 0 Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea
del mismo inmueble.

Propietario, colocar el nombre.

Cadigo, colocar el codigo de AR

Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacion, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda

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

. Para una publicacién que estaba en renta o por desistimiento la publicacién 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 ubicacion.

Para eliminar un inmueble que definitivamente se vendié. 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 ubicacién, eliminar los documentos (DOC),

Procedimiento de Comercializacion.

Objetivo: Comercializar los bienes inmuebles, captados por el Asesor Inmobiliario
y los que hacen parte del Inventario de AR Finca Raiz.

Materiales Requeridos:

e Publicacion, republicacion, eliminacién y ajuste de inmuebles
e Base de datos BD
e Publicacion en REDES (WhatsApp, Instagram, Twitter, G+, FB, FP)
e PEV (Avisos)
e Anexo Q
e AnexoT
e Anexo P
PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PM03
PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION
Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Cambio o ajuste en AR Publicacion, eliminacion y
ajustes de Inmuebles (F7)
Anexo E
Asistente Publicacién Aprobacion del ajuste en AR BD
y ajuste Base de Datos, Anexo Q

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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(Grupos Inmobiliarios de FB,
WhatsApp)

ajuste en Portales Anexo T
Republicacion Portales
Asesor Inmobiliario Comercializacion en Redes Mensajes

Envios CP sin planillay CI
(F8)

Asesor Inmobiliario

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

Asesor Inmobiliario

Comercializacion a través de
PEV

Aviso

Asesor Inmobiliario

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

Anexo P

Asistente Comercial

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

F6
Anexo P

Asistente Publicacion
Asistente Comercial

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

AR
Publicaciones

Asistente Comercial

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

Anexo P

Asistente Comercial

Revisa en F6 diligenciado,
para verificar si el cliente
esta siendo trabajado por la
inmobiliaria, sino esta 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 algun ajuste
del inmueble en los portales,
precio, administracion u otro

Cliente Propietario

El ajuste lo solicita el
Propietario

Mail

Asesor Inmobiliario

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

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)

caso Gl AR Anexo E
Asistente Publicacién Aprobar o realizar el Ajuste Gl AR
en ARy ajustar BD y M2 Anexo Q

Asesor Inmobiliario

Elaborar y presentar informe
propietario mensual

Informe propietario (F46)

Asesor Inmobiliario

El ajuste lo solicita el Asesor
Inmobiliario

Mail, informe gestion F46

Cliente Propietario

Aprobar ajuste

Mail o chat

Asesor Inmobiliario

Realizar Ajuste al inmueble

Publicacion, eliminacién y
ajustes de Inmuebles (F7)
Anexo E

Asistente Publicacion

Aprobar Ajuste en ARy
ajuste en BD y portales

Web Anexo Q
Anexo T

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

31

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18




I3

LEXANDRA RIVERA

32

Inicio

< Asesor Inmobiliario >

v

Cambio o ajuste en AR,
F7

<Asistente Publicaciéon >

v

Aprobacion del ajuste en
ARy ajuste Base de Datos,
ajuste en Portales
Republicacién Portales

< Asesor Inmobiliario

;

Comercializaciéon en Redes
(Grupos Inmobiliarios de 8
FB, WhatsApp)

|

Comercializacion a través
de Voz a Voz, con amigos y

R

referidos
Comercializaciéon a través Aviso
de PEV

i
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En caso de encontrar interés
en un Cl para un cliente,
solicita nombre del cliente y
del ClI,

Anexo P

v

< Asistente Comercial >

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

Asistente Publicacion
Asistente Comercial

-

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

< Asistente Comercial >

En caso de encontrar interés| Anexo P
en un CI para un cliente,
solicita nombre del cliente y
del Cl,

F6
Anexo P

e

|

v

F6
Revisa en F6 diligenciado, para Anexo P
verificar si el cliente esta siendo
trabajado por la inmobiliaria, sino
est4 siendo trabajado lo registra en
el formato que corresponde F6 e
informa al Asesor que maneja el

inmueble \/

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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/v NO\
e presenta algin Inicio

ajuste del inmueble

en los portales,

precio,
administracion u otro

Si

<Cliente Propietario >

-

Solicita ajuste

A

<Asesor Inmobiliario >

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

<Asistente Publicacion >

v

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

v

<Asesor Inmobiliario >

v

Elaborar y presentar F46
informe propietario
mensual

v

Solicita ajuste

v

<Cliente Propietario >

v

F7
Gl AR

34 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Aprobar ajuste
|
<Asesor Inmobiliario >
|
v
Realizar Ajuste al inmueble F7
Gl AR
v ——
< Asistente Publicacién >
Aprobar o realizar el Ajuste Gl AR
en ARy ajuste en BD y
portales [
v
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
FP Fan Page
M2 Metrocuadrado
BD Base de datos
PEV Publicidad exterior visual
CH Chat
FORMATOS

1. F7 Publicacion, republicacidon, eliminacion y ajuste de inmuebles.

NO.

F7 PUBLICACION, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES Asesor: Cod
Fecha [Tipo N Propictario Codigo Tipo Ajuste Ajuste M2 | AR | BD | GD | FB [INS| FR [TWI| CI | ME |CON|FOT|DOGYOU
| 611 Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022 Venta
| 448 Eliminacidn | Eliminar el id y no Ias fotos
22/4/2022 Venta
aa7j Eliminacién | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022|
| 21245 Eliminacidn | Eliminar el id y no las fotos
22/4/2022|

INSTRUCTIVO DE LLENADO

35
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[

-

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Publicacion.

En No. Por favor indique el nimero de pagina.

En Asesor, el nombre y Cod, el cédigo del Asesor Inmobiliario

En Fecha colocar la fecha en la que se solicita el ajuste.

Tipo de N, es Renta o Venta, usar una fila por cada tipo de negocio, aunque sea del
mismo inmueble.

Propietario, colocar el nombre.

Cadigo, colocar el codigo de AR

Tipo de Ajuste: elija ajuste, eliminacién, publicacion o privado de acuerdo con el que
corresponda

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

. Para realizar un ajuste por ejemplo de precio, o costo de administracién, se debe
diligenciar F7, las columnas M2, AR, BD, y Cl., es decir, que dependiendo del ajuste
las columnas que se diligenciaran seran diferentes, por ejemplo si 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 algin documento solo se diligencia DOC
y se cambia el documento, si el ajuste es por alguna variable como precio o
administracion por ejemplo se debe ajustar en BD, AR, M2, y redaccion Cl y se debe
pasar de nuevo por redes sociales TW, FB, INST.

. F8 Envios CP sin Planillay ClI

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F2 ENVIOS CPSIN PLAMILLA Y CI

Fecha Cod Tipo M Propietario Codigo || TipoE Mombre de Cl Mombre de CF Asesor Seguimiento
e paso contacta a

05-07-21 1| Wenta | Roger Parra 553 | whatzsapp| Jorge Muhoz Johanna Munoz Jahanna Mufioz

26-07-21 2| ¥enta | Alvara Cuellar T30 | WhatsApp| Claudia Genzdlez Olga Lucia de Pedraza Alexandra Rivera

23-07-21 3| enta | Roberto Fanabria ‘wWhats&pp| Sandra Falcedo Amparo Bernal Alexandra Rivera 15 57073439

INSTRUCTIVO DE LLENADO

37

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial.
En No. Por favor indique el nimero de pagina.
En Fecha colocar la fecha de solicitud del envio de informacién del inmueble.
Cadigo: siga el consecutivo
Tipo de N, venta o renta, (para un mismo inmueble llenar una fila por tipo de negocio)
elija el que corresponda

Propietario: nombre

Cadigo I: el codigo del inmueble de AR
Tipo de E, es tipo de envio: por WhatsApp, mail, FB, entre otras.
Nombre de CI: nombre del corredor inmobiliario, escriba si es el caso

. Nombre de CF Nombre de Cliente final.
. Asesor: elija el que corresponda
. Seguimiento: interesé, lo descarto, preguntd, la que crea conveniente

. F46 Informe propietario se explicé en captacion pagina 38

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1.7.

30
Objetivo: Establecer contacto con el cliente potencial denominado en renta “Cpr”
y venta “CpVv”.

Procedimiento de Agendamiento.

Materiales Requeridos:
e Clientes Potenciales F6

e CRMde AR

PROCESO MISIONAL | CODIGO: PM04

PROCEDIMIENTO: AGENDAMIENTO

Responsable Actividad Documento
Inicio

Asistente Comercial y Distribucion de Cp o F6

plataforma asignacion directa, en caso

de que el Asesor no
responda en 24 horas al lider
de equipo o contacte el
cliente, este cliente sera
trabajado directamente por
AR o sera asignado a otro

Asesor
Asesor Inmobiliario Comunicacion con Cp, F6
inclusion en CRM inmobiliario Plataforma AR Anexo E
Asesor Inmobiliario Resolucion de preguntas,
¢cexiste interés por el
inmueble?
Cliente Propietario No existe interés por el
inmueble o ya no esta
disponible
Asesor Inmobiliario Caracteriza el Cp F29
Asesor Inmobiliario Fin de Agendamiento
Cliente Propietario Si, existe interés
Asesor Inmobiliario Solicita cita al Asistente WhatsApp
Comercial informando el Email

cadigo del inmueble para el
cual solicita la visita, el diay
la hora, indicando las
personas que asistiran con el
nimero de documento.

Asistente Comercial Coordina la visita con el Anexo Q
propietario o gestiona
opciones
Asesor Inmobiliario Agenda visita a través de Plataforma AR
plataforma AR
Asesor Inmobiliario Realiza confirmacion de la Malil recibido de Plataforma
cita AR
Asesor Inmobiliario Visita, ingresa por la URL al Gl AR Anexo E
inmueble que se visitd y en el F67

item 3, en registro visitas,
deja comentario de la visita y

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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diligencia F67 y entrega a
Asistente Publicacion

Asistente Comercial Archiva F67, y registra Gl AR Anexo Q
comentario en AR si el F67
inmueble es captacién de AR

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
resolucién de inquietudes

Asesor Inmobiliario Envia formato de Oferta al F4 Oferta Compra
correo del Asistente F5 Oferta Renta

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

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Asistente Comercial y
plataforma

Distribucion de Cp o F6
asignacion directa, en
caso de que el Asesor no
responda en 24 horas al
lider de equipo o contacte
el cliente, este cliente
sera trabajado
directamente por AR o

sera asignado a otro
Asesor
;

v

< Asesor Inmobiliario >

v

39 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Comunicacion con Cp,
inclusion en CRM F6
Inmobiliario CRM

v

Resolucion de preguntas, si
existe interés continda el
proceso

¢ Existe
interés por
el

inmueble?,

No

< Asesor Inmobiliario > <Asesor Inmobiliario >

Solicita cita al Asistente WhatsApp caracteriza el Cp F29
Comercial informando el Email
cadigo del inmueble
para el cual solicita la i
visita, el diay la hora,

indicando las personas
que asistiran con el Fin
numero de documento.

v

< Asistente Comercial >
v

Coordina la visita con el
propietario o gestiona
opciones

Si

v

< Asesor Inmobiliario >

v

40 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Agenda visita a través de
plataforma AR

Plataforma
AR

v

Realiza confirmacion de la
cita

v

< Asesor Inmobiliario >

'

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

Mail
Platafor
ma AR

Gl AR
F67

v

<Asistente Comercial

i

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

v

<cp

)

¢ Existe interés
por el inmueble,
después de la

visita?

Si

41

Gl AR
F67

No
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<Asesor Inmobiliario

v

> <Asesor Inmobiliario

v

solicitud de documentos y
resolucion de inquietudes

Caracteriza Cp

v

!

Envia Formato de Oferta al
correo del Asistente comercial
con copia al correo de
Gerencia indicando el nombre
del cliente que solicit6 la cita y
el nombre del cliente que va a
rentar o comprar el inmueble

F4 (|Fin

7

Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CP Cliente Potencial
CPR Cliente Potencial Renta
CPV Cliente Potencial Venta
AR AG Web AR médulo Agentamiento

FORMATOS

1. F6 Registro Cliente Potenciales

F6 REGISTRO CLIENTES POTENCIALES CP

Paz:
SegumiEnto |
Mo..-1| Fecha|~| Codli~| Neg¢™| Comoscencontrdi~| Nombre (7| Telefono |~ Correo 1=]  CodAs|~ Ascsor  |* _Observocion =
3224 08-04-22 707|Verta  [Metro Cuadrada CLAUDIA ROJAS CORTES 5143287330| claudiarojascortes@gmail 3 Marcela Martiner
3225 08-04-22] 636 |Venta Metro Cuadrado * RIANA GARZON 3012330825 lla"-ildq&dlL'.”e@Hﬂlﬂ:lkul' 3 Marcela Martinez Es dz Ana Karina pero
3126 11-04-22 21143|\Verta Metro Cuadrado Marcela Granados 320 4850584 Alexandra Rivera Karl Mutter
3227 110422 16972|Venta  |Metro Cuadrado Maritza Martinez 3204885228 Fmmartinezc@gmail.com 0 Alexandra Rivers Juan Claviio
3134 15-04-22 19923|Verta Metro Cuadrado Angela Guarin 301 4631970 o [Alexzndra Rivera
-~ mehe i P ST 1% e - sanvnanans Minmlae murillAa@ammail ~n - O )T .

42
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

43

wn P

10.
11.

12.
13.

14.

2.

Este formato es diligenciado por el Asistente Comercial y Asesor Inmobiliario.

En pag., enumere las paginas que va usando.

En la columna No. Se anota el No, de cliente asignado por el Asistente Publicacién o la
Gerencia

En la columna Fecha, se anota la fecha en la que el cliente nos contacto

En la columna Cod I: anote el cddigo del inmueble de AR, por el cual nos contacto, 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 mas de un inmueble que
tenemos, se deben escribir los codigos de los inmuebles por los cuales nos contact6.
En la columna Nego: corresponde al tipo de negocio, por el cual nos buscg, elija Renta
0 Venta.

En la columna ¢Cdmo se encontrd?: corresponde a como se encontro el cliente: M2,
Finca Raiz, La muddy, la guia, Redes sociales, PEV, pagina de internet, periédico o
clasificados, referido/Amigo, referido/Amigo/Asesor, elija la que corresponda.

En la columna Nombre: anote el nombre del cliente potencial

En la columna Teléfono: anote el teléfono de contacto del cliente potencial

En la columna Correo: anote el correo electronico del cliente potencial

En la columna Cod As, elija el cédigo del asesor que tiene el inmueble, si el cliente nos
buscé por mas de un inmueble, el cliente se le asigna al Asesor por el que primero se
recibio el mensaje

En la columna Asesor: se diligencia automaticamente.

En la columna de seguimiento, observaciones: coloque como usted contacto al CP,
(WhatsApp, malil, teléfono), coloque la fecha de agendamiento u otras observaciones
que requiera.

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

F29 Tabla grupo clientes:

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F23 TABLA GRUPO CLIENTES Fag
| WENTA GRUPOV2 b
N=| Ccd~w NOMERE - ZONA hd 5" OBSERVACION| = EMAIL hd REQUERIMIENTO
T TTETTET T T O
habitaciones, 2 bafios, zona: entre 7
1 975 |Manuel Mavas entre 7y 11, entre 82 y 92 1,200 navas m_i@hotmail.com y11, entre 82 y 92, Presupuesto
Terraza o balcény habitaciones, 2 bafios, zona:Rozales,
habitaciones emaus, Terraza o baledny
2| 2080|Micolas Rivera Rosales, emaus 1,200 [amplias riveramontoya@gmail.com habitaciones amplias. Presupuesto
T A
Cabrera, Rosales arriba de |a circunvalaro Balcdn, grande o habitaciones, 2 bafios, zona:
3| 2148|Ezperanza jimenaz =antana 850|terraza Tatajimenez@hotmail.com Cabrers, Rosales arriba dels
= EToT ToESTTET O TR RO T
bafios y cocina jua habitaciones, 2 bafios, zona: Rosales,
4| 2151)JuanCelis Rosales, Nogal, Refugio 900 |renovados. 2 jorge.celis@outlook.com Nogal, Refugio, 5i es antigug, bafiosy
T v o T ER S
preferible balcéno habitaciones, 2 bafios, zona: Rosales,
5| 2158]Allan Solano Rozales, Emads, desela 53 3 las 106 800 |terraza alansolanc@me.com Emads, dese |3 53 3 las 106, 30 m2,
—— 1
NUEVOS
AJUSTADOS 1605, 1784
DETENER

INSTRUCTIVO DE LLENADO

44

1.

©ONo gk

11.

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Esta 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)

La columna No., es para enumerar, los requerimientos que tiene, por cada GV o GR.
Cod: cédigo del Cliente potencial (Cp), lo informa el lider.

Nombre: del cliente potencial (Cp).

Zona: en la que busca el inmueble.

$: el presupuesto que tiene.

Observacion: escriba, lo que es relevante para el Cp, ejemplo, que sea exterior, que
quede sobre calle, que tenga gas, entre otros.

Email: del Cliente potencial (Cp).

. Requerimiento: Resuma el requerimiento, ejemplo: “R1457 Busco en VENTA apto

de 1 habitacion o 2, en rosales, virrey, cabrera, chico, no interior, no primer piso (a
menos que compense con terraza), no via principal, una alcoba separada minimo,
dos bafios, parqueadero, maximo 700 de Admon a menos que tenga amenities,
Presupuesto $700 mill, enviar opciones a info@arfincaraiz.com, por favor colocar el
numero de requerimiento R1457” ( el nUmero de requerimiento es el cédigo del Cp)
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

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FEY FORMATO VISITA INMUEELE

El dia del mes de del afio se realizd visita al inmueble ubicado en
la
. identificado con el codigo , por parte de |a Inmokilisria Alexandra Rivers

Finca Raiz S5AS, el Asesor Inmnobiliario
junto con ks presencia de los clientes interesados:

NOMERE CEDULA DE CIUDADANIA

La visita fue atendida por en su calidad de
Armendatario {_ )/ Propietano (), Otro () cusl
quien sa identifica con la cédula de ciudadania MNo.

Como constancia de lo anteror, firman los presentes,

INMOBILIARIA ALEXANDRA RIVERA FIMCA RAIZ 5A5
ASESOR INMOEILIARIO

CLENTE NO.1

CIIENTENG. Z

CLIENTE NO. 2

COENTENDA

QUIEN ATENDIO LA VISITA,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

45

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario

1. Diligencie fecha, direccién del inmueble, identifiqgue Torre, No. Apartamento, casa,
oficina, consultorio y demas si es el caso y escriba el cédigo asignado al inmueble
en AR.

Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario

Escriba Nombres y nimeros de cédula de clientes interesados

En quien atendié la visita, marque con un “X”, segun su condicién, si es otro, marque

PN

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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y escriba quien, en que condicidn, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario,
escriba la cédula
5. Tome firma de clientes interesados, y de quien atendio la visita, junto con la suya
6. Entregue este formato a la Asistente Publicacion.

1.8. Procedimiento de Gestion comercial.
Objetivo: Realizar gestién comercial con el cliente potencial “Cpr” o “Cpv”.

Materiales Requeridos:
e 4 Oferta Compra
F5 Oferta Renta
F29 Tabla grupo clientes
CRM de AR
F61 Planilla envio Cp
F74 Formato de comisién compartida
Anexo P

PROCESO MISIONAL \ CODIGO: PM05

PROCEDIMIENTO: GESTION COMERCIAL

Responsable Actividad Documento
Inicio

Asesor Inmobiliario Caracterizar Cp (Zona, F29

Factores Relevantes, CRM Inmobiliario Anexo E
Presupuesto), incluye Cpv o

Cpr en CRM Inmobiliario

Asesor Inmobiliario Busqueda (Portales, Chat, F29
PEV, Paginas, Redes) F74
Anexo P
Asesor Inmobiliario Envio de opciones al Cp y F61
registro en planilla F61 Correo
Asesor Inmobiliario Seguimiento al Cp, WhatsApp
resolucion de inquietudes Llamada
Cp Existe interés después de los
envios

No existe interés después de
los envios, Inicio / fin

Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario Si existe interés se agenda Plataforma AR Anexo E

visita, y si el inmueble es de WhatsApp
AR, se agenda a través de la Google Calendar
plataforma AR, e informa al F74

Asistente Publicacién, si es
de otra inmobiliaria, el asesor
la agenda en AR, visita otro
inmueble que no es de AR,

46
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diligencia y gestiona firma del
formato F74 Formato
comisién compartida con la
otra inmobiliaria y envia el
F74 a la oficina

Asesor Inmobiliario Realiza la confirmacion de la Mail Plataforma AR Anexo E
cita, si el inmueble es de AR

Asesor Inmobiliario Visita, si el inmueble es de Gl AR
AR, ingresa él Asesor que F67

tenga el inmueble por la URL
al inmueble que se visité y en
el item 3, en registro visitas,
deja comentario de la visita y
diligencia F67 y entrega a
Asistente Comercial

Asistente Comercial Archiva F67, y registra Gl AR Anexo Q
comentario en AR si el F67
inmueble es captacion de AR

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 resolucion de
inquietudes

Asesor Inmobiliario Envia Formato de Oferta al F4 Oferta Compra
correo del Asistente F5 Oferta Renta
comercial con copia al correo
de Gerencia indicando el
nombre del cliente que
solicité la cita y el nombre del
cliente que va a rentar o
comprar el inmueble

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

< Asesor Inmobiliario >

v

Caracterizar Cp (Zona, F29
Factores Relevantes, CRM
Presupuesto), incluye Cpv Inmobilia
o Cpren CRM rio
Inmobiliario

!

47 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



I3

LEXANDRA RIVERA

48

Busqueda (Portales, Chat, F29
PEV, Paginas, Redes)

F61

Envio de opciones al Cp Correo

‘

Seguimiento al Cp,
resolucion de inquietudes

¢ Existe
interés
después de
los envios?,

< Asesor Inmobiliario >

v

Si

g
.

Asesor Inmobiliario >

Si existe interés se agenda Plataforma AR
visita, y si el inmueble es WhatsApp

de AR, se agenda a través Google Calendar
de la plataforma AR, e F74

informa al Asistente
Publicacion, 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
comision compartida con la

otra inmobiliaria y envia el
F74 a la oficina

v

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Asesor Inmobiliario >

v

Realiza la confirmacion de la Mail
cita, si el inmueble es de AR Plataforma
AR

v

< Asesor Inmobiliario >

Visita, si el inmueble es de Gl AR
AR, ingresa él Asesor que F67
tenga el inmueble por la
URL al inmueble que se
visitd y en el item 3, en
registro visitas, deja
comentario de la visita 'y
diligencia F67 y entrega a

Asistente Comercial /

<Asistente Comercial >
\

\

Archiva F67, ;registra Gl AR
comentario en AR si el F67
inmueble es captacién de

AR .

s

)

No
¢ Existe _—
:jnézz)isés de Asesor Inmobiliario >
la visita? l

Si

<Asesor Inmo[oiliario >

v
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Solicitud de documentos y
resolucion de inquietudes

/

Envia Formato Oferta al F4
correo del Asistente F5
comercial con copia al
correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicito la cita y
el nombre del cliente que
va a rentar o comprar el
inmueble

Fin

GLOSARIO

ABREVIATURA SIGNIFICADO

CP Cliente Potencial

CPR Cliente Potencial Renta

CchPV Cliente Potencial Venta

PEV Publicidad exterior visual

AR GI Web AR mddulo Gestién de Inmuebles

AR AG Web AR médulo Agendamiento
FORMATOS

1. F29 Tabla grupo clientes
50 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F23 TABLA GRUPO CLIENTES Fag
| WENTA GRUPOV2 b
N=| Ccd~w NOMERE - ZONA hd 5" OBSERVACION| = EMAIL hd REQUERIMIENTO
T TTETTET T T O
habitaciones, 2 bafios, zona: entre 7
1 975 |Manuel Mavas entre 7y 11, entre 82 y 92 1,200 navas m_i@hotmail.com y11, entre 82 y 92, Presupuesto
Terraza o balcény habitaciones, 2 bafios, zona:Rozales,
habitaciones emaus, Terraza o baledny
2| 2080|Micolas Rivera Rosales, emaus 1,200 [amplias riveramontoya@gmail.com habitaciones amplias. Presupuesto
T A
Cabrera, Rosales arriba de |a circunvalaro Balcdn, grande o habitaciones, 2 bafios, zona:
3| 2148|Ezperanza jimenaz =antana 850|terraza Tatajimenez@hotmail.com Cabrers, Rosales arriba dels
= EToT ToESTTET O TR RO T
bafios y cocina juan- habitaciones, 2 bafios, zona: Rosales,
4| 2151)JuanCelis Rosales, Nogal, Refugio 900 |renovados. 2 jorge.celis@outlook.com Nogal, Refugio, 5i es antigug, bafiosy
T v o T ER S
preferible balcéno habitaciones, 2 bafios, zona: Rosales,
5| 2158]Allan Solano Rozales, Emads, desela 53 3 las 106 800 |terraza alansolanc@me.com Emads, dese |3 53 3 las 106, 30 m2,
—— 1
NUEVOS
AJUSTADOS 1605, 1784
DETENER

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial.
Esta 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. Lacolumna No., es para enumerar, los requerimientos que tiene, por cada GV o GR.

4. Cod: cédigo del Cliente potencial (Cp), lo informa el lider.

5. Nombre: del cliente potencial (Cp).

6. Zona: en la que busca el inmueble.

7. $: el presupuesto que tiene.

8. Observacion: 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 habitacién o 2, en rosales, virrey, cabrera, chico, no interior, no primer piso (a
Menos que compense con terraza), no via principal, una alcoba separada minimo,
dos bafios, parqueadero, maximo 700 de Admon a menos que tenga amenities,
Presupuesto $700 mill, enviar opciones a info@arfincaraiz.com, por favor colocar el
numero de requerimiento R1457” ( el numero de requerimiento es el cédigo 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

51 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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FE7 FORMATO VISITA INMUEELE

El dia del mes de del ario se realizd visita al inmusble wbicado en
la
. identificado con el cédigo , por parte de |a Inmobilisria Alexandra Rivera

Finca Raiz SAS, el Asesor Inmobiliaric
juniz con b presencis de los clientzs interesados:

NOMERE CEDULA DE CTUDADANIA

La visita fue atendida por en su calidad de
Arrendatario )/ Propietario (), Otro () cusl
quien =& identifica con la cédula de ciudadania Mo

Como constancia de lo anteror, firman los presentes,

INMOEILIARIA ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS5
ASESOR INMOBILIARIO

CLIENTENC. 1

CLIERTENG. Z

CLIENTE NO. 3

QUIEN ATENDIO LA VISITA,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

52

2. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario

3. Diligencie fecha, direccion del inmueble, identifique Torre, No. Apartamento, casa,
oficina, consultorio y demas si es el caso, y escriba el cddigo asignado al inmueble
en AR.

4. Escriba el nombre del Asesor Inmobiliario

5. Escriba Nombres y nimeros de cédula de clientes interesados

6. En quien atendid la visita, marque con un “X”, segun su condicion, si es otro, marque

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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y escriba quien, en que condicidn, por ejemplo, mensajero, secretaria de propietario,
escriba la cédula

Tome firma de clientes interesados, y de quien atendid la visita, junto con la suya
Entregue este formato a la Asistente Publicacién.

3. F61 Planilla, envios Cp

Este formato, se lleva en cuaderno y el prop6sito es enviar minimo 10 opciones
diferentes a un cliente fidelizado.

Z
o

Fecha | CI, AS, P M2 $ Ubicacion | Observacion

PO N |OR|WIN|F

INSTRUCTIVO DE LLENADO

wN e

© oA

7
8
9
1

0.

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y Asistente Comercial

Se hace planilla, sugerimos en cuaderno

R1820, es el numero de cliente, Cp1820, ponemos R, que significa requerimiento
para hacer la busqueda

No. Enumere los 10 envios

Fecha: indigue la fecha en que le envié al cliente.

Cl es corredor inmobiliario (persona que se dedica a la intermediacion inmobiliaria,
pero no hace parta de AR), AS es Asesor inmobiliario (persona que se dedica a la
intermediacién inmobiliario, hace parta de AR), P es propietario (duefio del
inmueble), en esta columna coloque el nombre e indique en paréntesis si es (Cl, AS,
P)

M2, indique los m2 del inmueble

$, indique el precio del inmueble

Ubicacién, indique la ubicacién aproximada

Observacion, las que crea pertinentes, dias de visita, otros.

4. F74 Formato de comisién compartida
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m EixE
| 1 R
LEXANDRA, IVERA Fi4 FORMATO DE COMISION COMPARTIDA 1=l 02y
CIUDAD Y FEGHA
INFORMACION DEL ASESOR CAPTADORDELA HOMERE COMPLETO
FROFIEDAD CEDULA DE CIUDAD&HIA
TELEFOMO DE GOHTAGTO

CGORREDELECGTRONICO
HOMEREDELAFIRMAINMOEILIARIA
TELEFOMO:

DIREGCION:

INFORMACION DEL AZESOR 2UEFRESEMTA AL CLIEMTE HOMERE GOMFLETO

CEDULA DE CIUDADAHIA

TELEFOMO DE COHTACTO
CORREDELECGTRONICO
HOMEREDELAFIRMAINMOEILIARIA
TELEFOMO:

DIRECCION:

INFORMACION DEL CLIEHTE A FRESEHTAR HOMERE/EMFRESA

DOCUMENTO DEIDEMTIDAD

INFORMACION DEL INMUEELE PRESENTADOD

TIF O DE INMUEELE: | |vEHTA | ARRIEND,
TIF O OE COHTRATO [FRECIO:§ [ cOMIZION & COMPARTIR [
GESTION INMUEELE
FECGHA ¥ HORA DE YISITA AL INMUEELE: [SEFRESENTAOFERTA: = HOL [#ALORDELAOFERTA$

HOTA: EHCASORUE SEFRESENTEOFERTAFOR LA FROFIEDAD, RUEH TIEHEEL INMUEELE CAFTADD, HODEEEFRESENTAR MAS FROFUESTAS
HIMAHIFULARALOS DATOS DEL GLIENTE EXCEFTOQUE CUEHTE COHLA AUTORIZACION ERFRESADEL EROKER GUEFRESEHTA AL CLIEMTE

HOMERE Y FIRMA DEL ASESOR CAFTADOR DEL INMUEELE HOMERE Y FIRMADEL AZESOR GUEFRESENTA AL CLIEMTE.

SELLODELAINMOEILIARIA A LA RUE REFRESENTA SELLODELAINMOEILIARIA ALARUEREFRESEHTA

ALEXAHDRA RIVERA FIHCA RRIT SAS
" = e .- Frdv.o

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario y/o Asistente Comercial
Ciudad y fecha: diligencie lo que corresponda

Informacion del asesor captador de la propiedad: diligencie lo que corresponda
Informacion del asesor que representa al cliente: diligencie lo que corresponda
Informacion del inmueble presentado: diligencie lo que corresponda

Gestién inmueble: diligencie lo que corresponda

En caso de que sea una persona juridica, debe firmar el representante legal de la
empresa

Una vez firmado el documento debe ser remitido a la oficina de AR

Nogoh~wbdpE

©
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1.9. Procedimiento de Oferta.

Objetivo: Presentar oferta comercial por el Inmueble.

Materiales Requeridos:
e F4 Oferta Compra
e F5 Oferta Renta
e CRMde AR

55

PROCESO MISIONAL | CODIGO: PM06
PROCEDIMIENTO: OFERTA
Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Recepcion de Oferta, por F4
parte del Cp y envio de oferta F5
al Asistente Comercial, Gl AR Anexo E

registro lera oferta en Gl, si
el inmueble es nuestro o sino
envio de primera Oferta a
Asistente Comercial y
Gerente

Asistente Comercial

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

CRM AR Anexo Q

Cliente Propietario

SAcepta oferta?

Cliente Propietario

Acepta

Asesor Inmobiliario

Procede al cierre fin

Cliente Propietario

No acepta, y hace primera
contra oferta

Asesor Inmobiliario Recibe y envia primera Gl AR Anexo E
contra oferta
Cp Acepta
Asesor Inmobiliario Procede al cierre fin
Cp No acepta y hace segunda
oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion
comercial)
Asesor Inmobiliario Registro en Gl, si el inmueble Gl AR Anexo E

es nuestro y envio a Cliente
Propietario. Sino es nuestro
envio de segunda oferta a
Asistente Gestion

Asistente Comercial

Envia 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

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestion

comercial)
Cp Acepta, se procede al cierre CRM AR
Asesor Inmobiliario Procede al cierren envia F5

copia de la oferta final F4

diligenciada por el Cpv, Cpr o
por él al Asistente Comercial

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

A 4

<Asesor Inmobiliario >
|

Recepcién de Oferta, por F4
parte del Cp y envio de F5
oferta al Asistente Gl AR

Comercial, registro lera
oferta en GI, si el inmueble
es nuestro o sino envio de
primera Oferta a Asistente
Comercial y Gerente

< Asistente Comercial >

v

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

v

< Cliente Propietario >
J \
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Si

¢Acepta
primera

<Asesor Inmobiliario

oferta?

Procede al cierre

No acepta primera oferta 'y
hace primera contra oferta

*

< Asesor Inmobiliario >

Recibe y envia primera
contra oferta

-l >\

¢Acepta
primera
contra
oferta?

Si

No

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

\

< Asesor Inmobiliario >

57 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

Fin

<Asesor Inmobiliario

-

Se procede al cierre

v

Fin

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



I3

LEXANDRA RIVERA

Registro en Gl, si el F4
inmueble es nuestro y F5
envio a Cliente Propietario. | GI AR
Sino es nuestro envio de
segunda oferta a asistente
<Asistente Comercial >
Envia la oferta al CRM AR

propietario y Registro de
Segunda oferta en CRM
AR

v
< Propietario >

/vSi

¢Acepta

< Asesor Inmobiliario >

segunda
oferta?

A

Se procede al cierre

No

No acepta y hace segunda
contra oferta

Firl

¢Acepta
segunda
contra

oferta?

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

58 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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No

|

v
No acepta segunda contra
oferta o desiste. (si desiste
inicio Procedimiento Gestién

comercial)
\ 4
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CP Cliente Potencial
CPR Cliente Potencial Renta
CPV Cliente Potencial Venta
CRM Customer relationship management
Gl Gestién de Inmuebles
FORMATOS

1. F4 Formato Oferta Compra

59
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[

F4 FORMATO OFERTA DE COMPRA
Safloras No. Dferta:

AR FINCA RALE
Chudad

Hsesor Facha!

CODIGO DEL INMVEBLE:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE NOS COMNTACTO:
TELEFOMD:

DATOS DEL CLIENTE COMPRADOR
MOMBAE O RAZONM SOCIAL

yPAS [ ORMIT( )2 TELEFONG:

TACTS,
FRECIO DE WVENTA & PRECIO DE OFERTA &
DA MES ARG MALOR
Separacikn
Aromesa i
Cradito ]

Entidad Preagrobada

ARDna
ABona

[ ) T

ABCND

craura

Solicaud de entrega de Inmuebio:

Observacones:

FIRMA DEL DFERENTE
C.C,C.E, PAS

m
[

INSTRUCTIVO DE LLENADO

60

n

oukw

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
gque sea digitado, puede firmar digitalmente, cuando abra el documento ir a Mostrar barra
herramientas de marcado-firma- trackpad o camara. Trackpad firma y camara ensefia
un papel con su firma.

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

En Asesor: Escriba el nombre del Asesor que lo esta atendiendo.

Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta.

Cddigo del inmueble: el codigo de AR o si es de otro inmobiliaria 0000

Nombre de la Persona que nos contacté. Nombre del cliente que fue pasado por el area
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

[

a0
comercial y el teléfono de esta persona.

Datos del cliente comprador corresponde a los datos de la persona natural o juridica
que realmente va a hacer la compra. Nombre o Razoén social: anote el nombre del
comprador, si es empresa, escriba la razon social.

C.C. C.E. PAS. o NIT: marque con una “X” el tipo de documento y escriba el numero de
documento del comprador; C.C. es cédula de ciudadania, C.E. es cédula de extranjeria,
PAS. Es pasaporte, y NIT es nimero de identificacion tributaria, solo para empresas.
En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto
Direccion/Barrio: corresponde al dato del inmueble de su interés.

Precio de Venta: corresponde al precio de venta ofrecido.

Precio de Oferta: corresponde al precio de venta ofertado.

Separacion: 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 intencién y contiene el dia, el mes y el afio y el valor (dinero) que entregaria.
Promesa, el dia, el mes y el afio propuesto por usted, para firmar el documento y el valor
(dinero) que entregaria a la firma del documento.

Crédito, el dia, el mes y el afio tentativo, es indispensable poner el valor (dinero) que
entregaria a traves del crédito o leasing.

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

Escritura, si a la firma entrega dinero que corresponden a recursos propios, no crédito
o0 leasing.

Solicitud entrega de inmueble, escriba la fecha sugerida por usted para recibir el
inmueble, la cual puede ser o0 a la firma de la escritura o los que tienen crédito al
desembolso.

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

F5 Formato Oferta Renta
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F5 FORMATD OFERTA DE RENTA
No. Oferta

Sadares
AR FINCA RAIZ
Ciudad

AscsDr: _ Fecha: __ Cédigo inmuehia: _ =

Nombre de la persona que nos contacto: — __Teléfona:

DATOS DEL CLIENTE ARRENDATARID

NOMBRE O RAZEN SOCIAL

PRECIORENTAS_____ PHSCID OFERTAZ Inclywe Adman S g

FECHA A PARTIA DE LA CUAL SE TOMARIA EL INMUESLE

TIEMPG POR EL CUAL SE TOMaAT:

TIENE MASCOTA, CUAL ¥ RAZA,

1A MES AR VALOR
[Geraracir T T

DEL ARRENDMDOR
"5, PAS

st L
APROBADN, |:|:|

L= oferts tendrd de vasidoz 15 dins & partic do la aceptaciin, para su fegalizacén

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 camara. Trackpad firma y camara ensefia
un papel con su firma.

2. En No. Oferta: escriba el nimero 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 esta atendiendo.

4. Fecha: anote la fecha de diligenciamiento de la oferta.

5. Cadigo del inmueble: el codigo de AR, o si el inmueble es de otra inmobiliaria 0000

6. Nombre de la Persona que nos contacté. Nombre del cliente que fue pasado por el area
comercial y el teléfono de esta persona.

7. Datos del cliente Arrendatario corresponde a los datos de la persona natural o juridica

gue realmente va a tomar en arrendamiento. Nombre o Razén social: anote el nombre
del comprador, si es empresa, escriba la razon 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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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

1.

-3

-

del comprador; C.C. es cédula de ciudadania, C.E. es cédula de extranjeria, PAS. Es
pasaporte, y NIT es nimero de identificacion tributaria, solo para empresas.

En el caso, de que el oferente sea una empresa, anotar la persona de contacto
Direccion del Inmueble: escriba la direccién del inmueble, por el que esta ofertando.
Precio de Renta: escriba el valor en el que se le ofrecio el inmueble, si el inmueble tiene
propiedad horizontal, indique si es mas administracion o incluida administracion.

Precio de oferta: escriba el valor ofertado por usted con respecto al inmueble, si el
inmueble tiene propiedad horizontal, en donde dice incluye administracion marque Si o
No segun corresponda.

Fecha a partir de la cual, se tomaria el inmueble: indique la fecha en la que empezaria
el contrato de arrendamiento.

Tiempo por el cual se tomaria: este tiempo debe ser minimo de 1 afio.

Tiene mascota; cologue Si o No, segln corresponda. En caso de si coloque si es que
mascota y raza.

Separacion: si estd interesado, en separar el inmueble con dinero, antes de firmar el
contrato de arrendamiento, indique, dia, mes y afio y valor que entregaria.
Observaciones: escriba las solicitudes requeridas por usted, por ejemplo, poner
cortinas, entre otras.

10. Procedimiento de Cierre.

Objetivo: Realizar el proceso de cierre, de los inmuebles en renta y venta con
clientes Cpry Cpv.

1.10.1. Procedimiento Cierre Renta

Materiales Requeridos:

Clientes Potenciales F6
CRM de AR

Gl 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 Garantia Integral
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e Factura
e Anexo K
e Anexo E
e Anexo Q
PROCESO: MISIONAL | CODIGO: PM07
PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA
Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Envia correo, oferta Arriendo email
a Asistente Comercial con
copia al correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicito la cita y el
nombre del cliente que va a
rentar el inmueble
Asistente Comercial Registra en F6 y envia oferta F5
a Cliente Propietario e F6
identifica procedencia cliente
final y registra en F6
Cliente Propietario Acepta oferta y decide si lo F5

hace directo, con
aseguradora

Asesor Inmobiliario

Comunicacioén con Cpr, para
informar aceptacion oferta y
solicitud a Asistente Gestion
de radicado de proceso.

teléfono, email, WhatsApp

establece tipo de comisiones

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta F21

F22

F23

F24

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F21

1.10.1.1. Contrato Directo Corretaje

PROCESO: MISIONAL

| CODIGO: 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
reenvia a propietario y
Asistente Gestion

F21

Cliente Propietario

Recibe documentos y puede
solicitar otros

email

Cliente Propietario

¢Aprueba documentos?

Cliente Propietario

No aprueba, solicita cambios
o solicita mas 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

Envia nuevos documentos o
cambios a cliente propietario
y Asistente Gestion

Cliente Propietario

¢Aprueba documentos?

No aprueba fin

Cliente Propietario

Si aprueba, continda el
proceso

Asesor Inmobiliario

Envia correo al Arrendatario y
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del
contrato y diligencia hoja de
ruta y confirma con Asistente
Gestion la recepcion 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 Gestion

Revisa el diligenciamiento de
formularios, realiza el célculo
de los costos de elaboracién
del contrato y registra en F21

F21

Asesor inmobiliario

Confirma costos de
elaboracién de Contrato con
Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por
el Arrendatario.

Asistente Gestion

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo

Verifica el pago y realiza la
factura de elaboracion de
contrato y deja en carpeta de
tramite

F21

Asistente Gestion

Remite informacion al juridico
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de los formularios, y
certificado de libertad vy
tradicion

Juridico

Elabora Contrato de
Arrendamiento y envia a
Asesor Inmobiliario

CAF770F79

Asesor inmobiliario

Envia correo 4D Propietario-
Arrendatario Contrato de
Arrendamiento y diligencia
hoja de ruta

F21
CAF770F79

Cliente Propietario- Cpr

¢Aprueba contrato de
arrendamiento?

Cliente Propietario- Cpr

No, le hace ajustes que envia
a Asesor Inmobiliario

Asesor inmobiliario

Identifica los ajustes y los
remite a Juridico

Juridico

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

CAF770F79

Asesor inmobiliario

Envia Correo 5D Propietario -
Arrendatario Contrato de
Arrendamiento VF

F21
CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Coordina las firma 'y
autenticacion de los contratos
y la entrega de los mismos

F21

Cpr y cliente Propietario

Firman Contrato

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia correo 6D Fecha de
entrega y personas que
habitaran el inmueble

Cpr

Responde correo 6D

Asesor Inmobiliario

Revisa que la informacion
suministrada por el Cpr este
completa y la reenvia al
Asistente Gestion

Asistente Gestion

Elabora Carta de
Presentacion 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 envia
correo 7D Propietario
Inventario, fecha de entrega,
copropiedad, diligencia hoja
de ruta

F14
F21

Cliente Propietario

Realiza los arreglos,
responde informacion, a
Asesor Inmobiliario, realiza
ajustes, firma carta de
presentacion. Y diligencia
formato F20 si es el caso

F17
F20

Asesor Inmobiliario

Envia correo 8D Arrendatario
Inventario, condiciones
Administracion y diligencia
hoja de ruta y solicita Factura
a Asistente Administrativo

F19
F21
FAC
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registro de cierre en Gl
(inmueble AR), elimina
inmueble de, AR

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

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra FAC
en F53 y envia correo 8.1D al Anexo K
email registrado o indicado F53
junto con la certificacion
bancaria.

Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte

Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53

F37

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, radica F14
carta de presentaciéon, Toma F17
firmas inventario, revisa que F21
cada parte tenga su contrato CAF770F79
y si es el caso toma fotos que F36
obvio, toma foto con los F71
clientes y diligencia hoja de
ruta. Lleva F36 y F71 si
entrega documentos fisicos

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacién y F21
diligencia hoja de ruta y Gl AR Anexo E

Asistente Publicacion

Publica foto y remite enlace a

CRM AR Anexo Q

Correo 9D Propietario —
Arrendatario Anotaciones
Inventario y Registro
Fotografico, incluye link de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia Asistente
Administrativo

Asesor Inmobiliario y F7
diligencia cierre en CRM AR, Anexo T
o aprueba eliminacion en AR
y elimina inmueble de BD y
portales

Asesor Inmobiliario Envia a Cpr y Propietario F21

Asistente Administrativo

Verifica  terminacion del
proceso para pago

Fin

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

N

< Asesor Inmobiliario >

A 4

Envia correo, oferta Arriendo | Email
a Asistente Comercial con
copia al correo de Gerencia
indicando el nombre del
cliente que solicit6 la cita y el
nombre del cliente que va a
rentar el inmueble

v

< Asistente Comercial >

v

Registra en F6 y envia F5
oferta a Cliente Propietario | gg
e identifica procedencia

cliente final v reqistra en F6

!

< Cliente Propietario >

Acepta oferta y decide si lo F5
hace directo, con
aseguradora

!

< Asesor Inmobiliario >
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Comunicacién con Cpr, teléfono,
para informar aceptacion email,
oferta y solicitud a WhatsApp

Asistente Gestion de
radicado de proceso.

i

<Asistente Gestién >

Asigna radicado y sube hoja
de ruta

v

< Asistente Comercial >

Verifica procedencia cliente
y establece tipo de
comisiones

F21

CONTRATO DIRECTO

<Asesor Inmobiliario >

Contrato Directo, en todos los | gmail
correos se pone radicado. F21
Correo 1D Arrendatario,
Arrendador Procedimiento
renta y diligencia hoja de ruta

v

< Asesor Inmobiliario >

69 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Entrega documentos

Correo 2D Arrendatario F21
Documentos y diligencia
hoja de ruta

Email |

v

< Asesor Inmobiliario >

Recibe documentos, F21
diligencia hoja de ruta 'y
reenvia a propietario y
Asistente Gestion

!

< Cliente Propietario >

v

Recibe documentos y puede \Emﬁ
solicitar otros

/NO

¢Aprueba
documentos?

< Asesor Inmobiliario >

Si aprueba ‘
documentos, continda
el proceso Solicita nuevos documentos | F21
y asesora, Si es necesario
hacer cambio y diligencia
hoia de ruta¢
70 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Si aprueba

documentos, contindia

el proceso

.

A 4

Presenta nuevos documentos
o realiza los cambios

v

< Asesor Inmobiliario >

.

Envia nuevos documentos
0 cambios a propietario y
Asistente Gestion

;

< Cliente Propietario >

v

SAprueba
documentos?

< Asesor Inmobiliario

i

Envia correo al Arrendatario y
a Propietario 3D Propietario-
Arrendatario Datos del
contrato y diligencia hoja de
ruta y confirma con Asistente
Gestion la recepcion 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

v
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“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



72

I3

LEXANDRA RIVERA

< Asistente Gestion >

-

Revisa el diligenciamiento de | F21
formularios, realiza el calculo
de los costos de elaboracion
del contrato y registra en F21

< Asesor inmobiliario >

Confirma costos de elaboracion
de Contrato con Asistente
Gestion y remite soporte de
pago enviado por el
Arrendatario.

< Asistente Gestion >

:

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

< Asistente Administrativo >

Verifica el pago y realiza la F21
factura de elaboracion de
contrato y deja en carpeta
de tramite

< Asistente Gestion >

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Remite informacién al juridico
de los formularios, y
certificado de libertad y
tradicion

< Juridico >

Elabora Contrato de CA
Arrendamiento y envia al F77 0
Asesor Inmobiliario F79
< Asesor Inmobiliario >
<

v

Envia correo 4D F21
Propietario Contrato de CA
Arrendamiento V1 y Fr7 o
diligencia hoja de ruta F79

.

< Cliente Propietario >

SAprueba
contrato de
arrendamiento
V1?

/

No, le hace ajustes que envia a

Asesor Inmobiliario
< Asesor Inmobiliario >

:

Identifica los ajustes y los
remite a Juridico

:

Si, no le hace ajustes

73 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Juridico >
I

Realiza ajustes y envia CA
Contrato de F77 o
Arrendamiento ajustado a F79

Asesor Inmobiliario y
diligencia hoja de ruta

< Asesor inmobiliario >

F21

Envia Correo 5D Propietario -
Arrendatario Contrato de IC::';‘ F77o
Arrendamiento VF 9

y

< Asesor inmobiliario >

Coordina las firmay
autenticacion de los contratos
y la entrega de los mismos

< Cpr y cliente Propietario >
CA

Firma Contrato F770

F79

< Asesor Inmobiliario >

Envia correo 6D Fecha de
entrega y personas que
habitaran el inmueble

!

74 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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75

=)
!

Responder correo 6D

'

< Asesor Inmobiliario >

Revisa que la informacion
suministrada por el Cpr
este completa y la reenvia
al Asistente Gestion

!

< Asistente Gestion >
Elabora Carta de F17
Presentacion y diligencia F21

hoja de ruta y remite a
Asesor Inmobiliario

!

< Asesor Inmobiliario >

Realiza inventario, F14
determina arreglos, toma F21
fotos. y diligencia hoja de
ruta y envia correo 7D
Propietario Inventario,
fecha de entrega,
copropiedad, diligencia
hoja de ruta

-

< Cliente Propietario >

:

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Realiza los arreglos, F17
responde informacion, a F20
Asesor Inmobiliario, realiza

ajustes, firma carta de

presentacion. Y diligencia

formato F20 si es el caso

v
< Asesor Inmobiliario >

A

Envia correo 8D Arrendatario] F19
Inventario, condiciones F21
Administracién y diligencia | FAC
hoja de ruta y solicita Factura
a Asistente Administrativo

v

=

v

Diligencia F19 sieselcasoy | F19
lleva a la entrega

<Asistente Administrativo >

Diligencia Factura y registra FAC

en F53y envia correo 8.1D al | Anexo K
email registrado o indicado F53
junto con la certificacion
bancaria.

< Cliente Propietario >

A 4

Realiza el pago y envia
soporte

< Asistente Administrativo >
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Registra pago en F53 y F53
F37 F37
v
<Asesor Inmobiliario >
y
Realiza la entrega, radica F14

carta de presentacion, Toma | F17
firmas inventario, revisa que | F21
cada parte tenga su contrato | CA F77
y si es el caso toma fotos que| o F79
obvio, toma foto con los F36
clientes y diligencia hoja de F71
ruta. Lleva F36 y F71 si

entreaa documentos fisicos \/
<Asesor Inmobiliario >

v

Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacion y F21
diligencia hoja de ruta 'y Gl AR
registro de cierre en Gl Anexo E

(inmueble AR), elimina
inmueble de, AR

v

< Asistente Publicacion >

y

Publica foto y remite enlace a | CRM
Asesor Inmobiliario y AR
diligencia cierre en CRM AR, | Anexo Q
o aprueba eliminacién en AR | F7

y elimina inmueble de BDy | Anexo T
portales

\4

<Asesor Inmobiliario >

v
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Envia a Cpr y Propietario
Correo 9D Propietario —
Arrendatario Anotaciones
Inventario y Registro
Fotogréfico, incluye link de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia Asistente
Administrativo

F21

-

<Asistente Administrativo >

Verifica terminacion del
proceso para pago

)\ 4
Fin

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

1. F10 Tramites en proceso

FORMATOS

78 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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TRAMITES EN PROCESO Afo: No.
RENTA CORRETAJE RENTA ADMINISTRADO
Radicado| Nombre Arrendatario | Valor | Tipo N Asesor Radicado| Nombre Arrendatario | Valor | Tipo N Asesor

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F10 V.02
S TRAMITES EN PROCESO Afio: No.
VENTA VENTA
Radicado| Nombre Comprador Valor | Tipo N Asesor Radicado| Nombre Comprador Valor |Tipo N Asesor
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
A é F10 v.02

“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Gestién

Afo: el afio vigente

No: es niumero de pagina

Radicado de cierre: lo asigna Asistente Gestion

Nombre de Arrendatario: el Asesor escriba nombre de arrendatario

arwONE
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6. Si es renta el valor del canon de arrendamiento sin incluir el costo de Administracién y
en venta el valor de venta del inmueble.

7. Tipo N: Directo, medio, terceria

8. Asesor: escriba el nombre del Asesor.

2. F14 Inventario

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1lhab/1b/1g/1d

ACTA DE ENTREGA EINVENTARIO

FECHA:

ARRENDADOR

ARRENDATARIO

TIPO DE INMUEBLE:

DIRECCION:

AL DILIGENCIAR EL FORMATO REALICE UNA DESCRIPCION CON LA CANTIDAD, TIPO DE MATERIAL, ESTADO (BUENO - REGULAR- MALO )Y
OBSERVACIONES SI HAY LUGAR

ENTRADA
TIPO DE MATERIAL 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

ELEMENTOS ELECTRI COS
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

TELEFONOS

CITOFONOS

CAJAS DE FUSIBLES

INTERCOMUNICADORES

TIMBRE

ALARMA

JUEGO LLAVES PUEERTA PPAL

JUEGO LLAVES DEPOSITO

SALA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14 V.03

1 “Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”

81 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



-3

LEXANDRA RIVERA

1lhab/1b/1g/1d

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

ESTUDIO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CHIMENEA

CORTINAS

MUEBLES

COMEDOR
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

ALCOBA PRINCIPAL

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03

“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”
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1lhab/1b/1g/1d

TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACI ONES

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

REJAS

PISO

ALFOMBRA

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

APLIQUES

LAMPARAS

GUARDAESCOBAS

CLOSETS

PUERTAS

CAJONES

ENTREPANOS

VESTIER

ENTREPANOS

PUERTA

CORTINAS

BANO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

LAVAMANOS

GRIFERIA

SANITARIO

TOALLERO

JABONERA

CEPILLERA

DUCHA

POMAS

ESPEJOS

GABINETES

DIVISIONES

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
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1lhab/1b/1g/1d

APLIQUES

TINA

EXTRACTOR

COCINA O CAFETERIA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHOS

TOMAS

ROSETAS

INTERRUPTORES

APLIQUES

LAVAPLATOS

GRIFERIA

ESTUFA

ASADOR

HORNO

MUEBLES

CILINDRO GAS

EXTRACTOR

CALENTADOR

MICROHONDAS

COMPACTADOR DE BASURAS

LAVAVAJILLAS

ZONA DE LAVANDERIA
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

LAVADORA

INSTALACION LAVADORA

LAVADERO

MUEBLES

TENDEDERO

OTRO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACIONES CHECK

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14 V.03
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1lhab/1b/1g/1d

GARAJE 1
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

DEPOSITO
TIPO DE MATERIAL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

VIDRIOS

OBSERVACIONES

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 DOTACION, EN EL MISMO ESTADO EN QUE LO RECIBEN, SALVO LOS DETERIOROS NATURALES ORIGINADOS EN EL USO DECENTE
DEL MISMO, ASI COMO A ARREGLAR LOS DANOS 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 REPARACION DE DAROS O
DE REPOSICION DE FALTANTES JUNTO CON EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PRESTARAN MERITO EJECUTIVO SUFICIENTE.

QUIEN ENTREGA EN REPRESENTACION DEL ARRENDADOR QUIEN RECIBE EN REPRESENTACION DEL ARRENDATARIO
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA
C.C( )CE( )PAS( ) C.C( )CE( )PAS( )
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS F14Vv.03
5 “Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

86

No s WM

10.
11.
12.

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 camara. Trackpad firma y camara ensefia un papel con su
firma.

Fecha: escriba la fecha de iniciacién del contrato de arrendamiento

Arrendador: escriba el nombre del Arrendador

Arrendatario: escriba el nombre del Arrendatario.

Tipo de inmueble: apartamento, casa, bodega, oficina entre otras

Direccion; escriba la direcciéon del inmueble.

El formato esta dividido por bloques, donde estan escritos los items a revisar o para
identificar y revisar

Tipo de material: escriba el material del que esta hecho el item

Cantidad: la cantidad que hay de este item

Estado: escriba si se encuentra en un estado bueno, regular o malo.

Observaciones: que crea conveniente, como por ejemplo registro foto

Al final se debe escribir el nombre, tipo de documento y nimero y firma tanto de quien
entrega como de quien recibe.

F17 Carta nuevo Arrendatario.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Bogota, 30 de Agosto de 2018

Sefiores
Administracién Edificio Espacio Plus
Direccién Cll 62 # 5-35

Ref. Presentacidn nuevos arrendatarios del Apto 604, parqueaderos No:
11-31 y deposito No: 21

Apreciados sefnores

Atentamente me permito presentar a los sefiores:

[ Daniel Felipe Soler, identificado con la cédula de ciudadania namero
80.759.192
Luisa Fernanda Velandia, identificada con la cédula de ciudadania
namero 1.026.264.686

Los datos de sus vehiculos 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

F17 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

=

Este formato es diligenciado por Asistente Gestion se deben realizar 2.

2. Los datos, los debe proveer el Asesor Inmobiliario, los cuales son, personas que
habitaran el inmueble u arrendatario con documentos de identidad, vehiculos, marca,
color y placa.

4. F19 Autorizacion Arrendatario recibir inmueble.

87 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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[

Fecha

Sefores
Arrendador(es)

Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) sefior(a)
identificado(a) con el documento
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. , para
recibir el Apartamento en nombre mio; no obstante, el arrendatario, no se opondra a lo que
el autorizado acepte.

Cordialmente

Firma Arrendatario:

Nombre Arrendatario:

Documento de identidad Arrendatario:
(c.c) (c.e) (pasaporte)

F19 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Pown

No o

88

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

Fecha: la fecha en que se realiza la entrega.

Sefiores: el nombre del Arrendador

Autorizar a él(a) sefior(a): el nombre de la persona que usted esta autorizando para
recibir el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “x” si es cc, ce.
Pasaporte.

Firma, debe firmar arrendatario.

Nombre: escriba nombre de Arrendatario

Documento del Arrendatario, marque con un “x” si es cc, ce. Pasaporte y escribalo.

F20 Autorizacién propietario entregar inmueble

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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[

Fecha

Sefiores
Arrentario(s)

Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) sefior(a)
identificado(a) con el documento
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. para hacer
la entrega del Apartamento en nombre mio.

Cordialmente

Firma Arrendador:

Nombre Arrendador:

Documento de identidad Arrendador:
(c.c) (c.e) (pasaporte)

F20 v.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

oo

89

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

Fecha: la fecha en que se realiza la entrega.

Sefiores: el nombre del Arrendatario

Autorizar a él(a) sefior(a): el nombre de la persona que usted esta autorizando para
entregar el inmueble, con el documento de identidad, marque con un “X” si es cc, ce.
Pasaporte.

Firma, debe firmar Arrendador.

Nombre: escriba nombre de Arrendador o propietario

Documento del Arrendatario, marque con un “X” si es cc, ce. Pasaporte y escribalo.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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6. F21 Hoja de ruta renta Directo

F21 HOJA DE RUTA RENTA DIRECTO

CODIGO WMUEBLE

RADICADO

PROPIETARID
COLLCEpPAS(INT )
Ermail

ARRENDATARO
COLACE()PAS(INT )
Emall:

Celular Celular

FECHA Y HORA FIRMA VALOR CANON

CONTRATO s
DIRECCION FIRMA CONTR VALOR ADMINISTRATION 3

FECHA Y HORA ENTREGA
NMUZBLE

DIRECCION: No. INMUEBLE

MATRICULA INMOSILIARIA ASESOR
TIPO COMISION:
GARAJES DEPOSTO
COSTOS ELABORACON COSTOS ELABORACON 3
CONTRATO CONTRATO + WA [19%)
% COMISION % COMISION AR

TIFO D€ NEGCCO

C1O MNMOSILUARIA

PAGOD DIA 2RO VALOR FUENTE

Separacién I B
DOCUMENTO!

DOCUMENTOS ENTREGADD A MEDIO ENTREGA | FECHA ENTREGA
ACTIVIDADES A RESPONSABLE SEGUIMIENTD

ELAZCAACION DE CONTRATO

INVENT AR

CARTA ADIAON

HEGLAMEN 'H

DATOS COPROMEDAD

FIRMA OE CONTRATC

ENTREGA DE INMUERLE

FOTQ EXTREGA

PUBLICACION

FACTURA CCMBION

FACTURA ELABORACION
CONTRATO

RETIRO AR

RETIRG BO ¥ PORTALES

PAGD ASESOR

QBSERVALIONES

SEGUINIENTO CORREDS

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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e
A WN

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

[

ul
[=]
Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Publicacion, Asistente Administrativo, Juridico.
Cdédigo Inmueble: el cédigo de AR.
Propietario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento,
email y celular.
Fechay hora firma de contrato: diligencie
Direccidn firma de contrato: diligencie
Fechay hora entrega del inmueble: diligencie
Matricula inmobiliaria: diligencie
Costos elaboracion de contrato: diligencie
Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339
. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestion
. Arrendatario: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular
. Valor de canon: escriba el valor sin administracion
. Valor de Administracion: escriba el valor de la cuota de administracion
. Direccion: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado
por ejemplo apto 302
Asesor: nombre del asesor inmobiliario
Tipo comisidn: de acuerdo con el anexo B
Deposito: numero de identificacion del garaje, ejemplo
Costos de elaboracion de contrato més IVA diligencie
% Comisién: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%
% Comision AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%
Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio
Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio
Si el Arrendatario desea separar el inmueble, antes de firmar el contrato de
arrendamiento, se escriben estos datos, en fuente es recursos propios.
Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendatario, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revision, generalmente es el
propietario, M Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por WhatsApp y la fecha en la
que se envia
En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado.
Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Contrato
de Arrendamiento V2, y la fecha u otros aspectos importantes, del proceso.
En el seguimiento correos, escriba el responsable y la fecha de envio.

F36 Recibo de dinero

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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LEXAMDRA, KIVERS

Ciudad y fecha: |

RECI BO DE PAGO

CONCEPTO

VALOR $
VALOR EN LETRAS

OBSERVACIONES

FIRMA QUIEN ENTREGA
Nombre
C.C () C.E()Pas (). No.

FIRMA QUIEN RECIBE
Nombre
C.C()C.E()Pas () No.

rrrrrrrrrrrrrrrrrr T A LEX AN DRARIVERAFIN CARAIZ[B A S (T it 36 .0 1
RealizamosBusBueiios,haciéndolos@uestros” [
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Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, se diligencia a mano.
Ciudad y fecha: diligencie

Concepto: diligencie

Valor: en nimeros

Valor en letras

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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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 nimero de documento.

8. F71 Entrega de documentos

F71 ENTREGA RECIBC DE DOCUMENTOS

[ Giudad y fecha: I |

DOCUMENTO QUE SE ENTREGA

OBSERVACIONES

[ FIRFMA QUIEN ENTREGA
Nombre
C.C{JCE{ JPas[]. WNo.

FIRMA QUIEN RECIBE
Nombre
C.C{ JC.E( JFas{ ] No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.
Ciudad y fecha: diligencie

Documentos que se entrega: diligencie

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Firma de quien entrega el dinero: firmar

Nombre: escriba el nombre de quien entrega

ouhswNE
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7. Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el nimero de documento.

9. F77 Contrato de Arrendamiento Vivienda Corretaje

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE VIVIENDA URBAMA

DANILO MORALES. idenﬁﬂcadu con cédula de ciudadania Mo, 79.158.994 expedida en Usaguén,
de estado solterc =in union marital de hecho v domicilic en la ciudad de Bogotd, DC, Quien para
afectos de este contrato se denominard EL ARRENDADOR, oor una parte, v por |z otra, RAMSES

LEONARDO ARDILA AVENDANO identificade(z) con la cédulz de ciudadania 13.439.374
expedida en Clcuta, hombre, de nacionalidad colombiana, de estado civil soltero sin unidén marital
de hecho, con domidlio en |z dudad de Bucaramanga: quien(es) para efectos de este contrato
obra[n) en nombre propio vy se denominar3(n] EL ARRENDATARIO, v CARMEN CECILIA
AVEMDANO DE ARDILA, identificadola) con la cédulz de ciudadania No. 27.579,.558 expedida
en Clcuta, mujer, de nacionzlidad colombiana, de estado civil casado con sociedad conyugal
vigente, con domicilio en la ciudad de Cdouta, guien(es) para efectos de este contrato obra(n) en
nombre propic v se les denominzri(n] EL DEUDOR SOLIDARIO, manifestaron gue han decidido
celebrar wun contrato de arrendamiento de bisn inmueble destinado a viviendas, =n adelante el
"Contrato”, el cual s= rige por las siguientes clausulas:

PRIMERA. - Objeto: Por medic del presente Contrato, EL ARRENDADOR concede a titulo d=
arrendamiento a EL ARRENDATARIO =l siguisnte bien inmuekble: Ubicade en la Calle £2 5-35,
apartamento 404, al cuzl le correspondera 2l usos de un garaje sencille Na, veinticuatro (24] v
del depdsito ndmero cuatre (4], con folic de matricula inmobiliaria N.2 50C-01938556; destinado
para el uzo de vivienda de EL ARRENDATARIO v de su familia, en adelante, ol INMUEBLE, cuyos
linderos generales v especiales v demas especificadones, se hardn constar en |z cldusula vigésima
sequnda del presente contrato.

SEGUMDA. — Canon de Arrendamiento: El Valor mensual 2 pagar es la suma de UN MILLON
NOVECIENTOS MIL PESOS MCTE ($1.900.000), comespondiente una parte 2 CANON DE
ARRIENDO: UM MILLOM TRESCIENTOS SETENTA Y MUEVE MIL PESOS MCTE ($1.372.000); v otra
parte a CUOTA DE ADMINISTRACION: QUINIENTOS VEINTIUN MIL PESOS MCTE ($321.000); que
EL ARRENDATARIO pagard anticipadamente a EL ARRENDADOR o a su orden, dentro de los
CINCO (3) primeros dias de cada pericdo mensual, cuzlguiera que sez la vigenda de este contrato,
mediante consignacién & la cusnta de ahorros No. 0182228326 del Banco Scotizbank Colparria a
nombre de DANILG MORALES con cédula de ciudadaniz No. 79,138,924 de Uszquén. El Pago estd
condicionade al envio de la copia de consignacién debidamente identificada, fisica o escaneada al
comen de EL ARRENDADOR de est= contrato. PARAGRAFO 1- Cads DOCE [12) meses de
E_]ecucmn del Contrato, el valor mensuzal del canon de arrendamiento serd rezjustado anualments
autemdticaments en una suma igual al porcentaie maxime fijado por |z ley. Incremento que desde
va y sin necesidad de notificacidn acepta(n) elllos) armendatariofs) ¥ elfos) deudor{es) solidariofs)
en su manto v fechas de vigencia. PARAGRAFD 2: Si 2l [imite maxime de reajuste del canon de
arrendamiento sefialado por el Articulo 20 Ley 820 de 2.003, llegare 3 wariar por zlguna disposicidn
legal posterior a la fecha de firma del presente Contrato, las partes acuerdan que el porcentaje de
reajuste gue s= aplicard al canen de arrendamiento fijado en este Contrato se=r2 el maximo
permitido por |z ley para la fecha en gque el canon de arrendamiento deba ser reajustado.
PARAGRAFO 3: Lz tolerancia de EL ARREMDADOR =n recibir el pago del canon dz arrendamiento
con posterioridad al plaze indicado para ello 2n esta cl2usula, no podrd entenderse, en ningdn
caso come Znimo de EL ARREMDADOR de modificar el término establecido en este contrato para
el pago del canon. PARAGRAFO 4: En el caso de la cuctz ordinaria de administracién EL
ARREMDATARIO asumird el aumento a partir dal diz 1% de enerc de |z vigencia fiscal o 2 partir
de la fecha en gue este sumento comience a regir debidamente decretado por la Asamblea de
Copropietsrics. PARAGRAFO 5.- CUOTA DE ADMINISTRACIOM: La cucts ordinaria de
administracian es el valor de CUOTA DE ADMINISTRACION: QUINIENTOS VEINTIUN MIL PESOS
M/CTE MCTE ($521.000), v estd incluida en el walor de arrendamiento gue cancelard EL
ARRENDATARIO a EL ARRENDADOR. Se obliga EL ARRENDATARIO a2 cancelar |z cucta
ordinaria mensuzl de administracién de dreas comunes del Edificic o Conjunto junto con el valor
del canon de arrendamiento al arrendader, v los resjustes que sefale la Asamblea d= Propietarios,
de acuerdo con 2l reglamento de propiedad horizontal gue rige en el Edificic o Conjunto. Esta
cupta serd pagadera por anticipado dentro de los dnco (5) primercs dias de cada mensuzlidad.
EL ARRENDATARIO renunciz expresaments a los requerimientos para su constitucion en mora.
PARAGRAFO 6.- En aras de prestar un mejor servicio, EL ARRENDADOR =utorizara por medic
escrito para que 2l recaudo dal canon de arrendamiento en los términes v condiciones previstos
se efectbe directaments en un establecimiento bancario. condicionado =l envio de la copia
mnslgnanun fisica debidaments identificada o escaneada al correo danilo. moraless9 @vah{:u:l oM.

. F77 V.M
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

10. F79 Contrato de Arrendamiento Comercio Corretaje

F73 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PARA FINES COMERCIALES No 11-21

PARTES: COMPARECENCIA Y OTORGAMIENTO. (Generales de Ley)

1.- ARRENDADOR: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
ldentificada con MNIT Mo, 800847383-1, sociedad representsda legalmente por Alexandra Rivera
Olivares, identificado com C_C 60352 528

2.- ARRENDATARIO: INWVERSIONES ROJAS URBINA SAS
ldentificads con MIT Mo. 900131413-5 sociedad representada legalmente por: Harnando José Rojas
Urbima, identificado con &5 88.221.254, v debidamente facultads mediante estatutos.

3.- DEUDORES SOLIDARIOS: Pera gerantizar las obligacionss en dinero que surgen del presente
contrate a cargo del arrendatario, durante el t&rmino inicialmente pactado asi como durante sus
prorrogas o renovaciones expresas o técitas y hasta la restitucién real del inmueble por parte de la
arrendataria al arendador, por todo concepto, tales comeo wvalor de los cénones de arrendamiento,
intereses, pago de servicios publicos domiciliarios, pago de cuotas de administracién ordinarias,
indemnizaciones por dafos &l inmueble, cldusula penal, gastos de cobranza, costas procesales, y
cualguier octra suma derivada de la ejecucion y'o terminacidn del contrato de arrendamiento, las cuales
podran ser exigidas por 2l amendador & cualguiera de los obligados, nosotros:

HERMAMNDO JOSE ROJAS URBINA Identificado con cédula de ciudsdania Mo, 82 221 354, Mayor de
edad, domiciliados en Calle 15 0-42 oficina 203 me constituyo deudor en forma solidaria e indivisible
junte con el arrendataric INVERSIONES ROJAS URBINA SAS y a favor del amendador ALEXANDRA
RIVERA FINCA RAIZ SAS quien podrd exigir 2l page de las sumas adeudadas sin necesidad de
requerimiento alguno. pues expresamente renunciamos a cuslguier reguerimiento legal, sin gue paor
razon de ésta, asumamos el caracter de fisdores o arrendstarios del inmueble amrendado, pues tal
calidad la sume de manera exclusiva &l arrendatario v sus causahabientes. Todo lo anterior sin perjuicio
de gue, en caso de sbandono del inmusble, como deudories) solideric(s) podamos hacer enfrega
validamente del inmueble al arrendador o & guien este sefale, bien sea judicial o extrajudicialmente.
Para este exclusivo efecto el arrendatario octorga poder amplio v suficiente a su{s) dewdor{es) solidario(s)
an este mismo acto y al suscribir el presente contrato.

Iguslments, aceptamos en forma libre y espontanea, los incrementos respectivos. en desarrollo del
presente contrato, al igual que aceptamos todas las modificaciones, cambios, Ofrosi, que se den en =l

presente contrato, por voluntad de las partes.

Las partes manifestamos la voluntad de celebrar el presente contrato de arrendamients de SOMERCIO
que sa regird en adelante por las siguientes

CLAUSULAS
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. BIEN INMUEELE. Mediante 2l presente confrato, el arrendadaor
concede al arrendatario el goce del inmueble que adelante se identifica por su direccion y linderos,

obligéndose el arrendatario a pagar por este, un precio de armmendamiento para destinarle a COMERCID.

1.- DIRECCION DEL INMUEBLE: El inmusble se encuenfra identificado en la nomenclatura urbana de
la ciudad de Clcuta con la direccidn Calle 15 0-42 oficina 203 y oficina 204 del barric la playa, e

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

PROCESO: MISIONAL

| CODIGO: PM0712

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ASEGURADORA CORRETAJE

Responsable

Actividad

Documento

Asesor Inmobiliario

Contrato Aseguradora Corretaje
Propietario-Arrendatario Procedimiento
Envia correo 1Z

F24

Asesor Inmobiliario

Correo 2Z (Inquilino) y diligencia hoja de
ruta

F24

Cpr

Diligencia formularios y remite al Asesor
para revisiéon

Asesor Inmobiliario

Revisa formularios antes de la radicacion 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 Gestion

Asistente Gestion

Deja los formularios de la aseguradora en
Tramites 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 Gestion

Revisa en la plataforma de la Aseguradora
y descarga

Asistente Gestion

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

Asesor Inmobiliario

Comunica Resultado a Cpr. ¢ Esta
aprobado?

Asesor Inmobiliario

No esta aprobado, asesora a Cpr para
aprobar

Asesor Inmobiliario

No cuenta con el respaldo Fin del
procedimiento.

Si esté aprobado

Asesor Inmobiliario

Remite aprobacion de la aseguradora 'y
revisa que la informacion corresponda, si
encuentra diferencias por parte de el o del
inquilino, envia correo al Asistente Gestion
3.1Z

Asistente Gestion

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

Asistente Gestion

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

Asistente Gestion

Crea tramite

Asistente Comercial

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

F24
F6

Asistente Gestion

Realiza el céalculo de los costos de
elaboracion del contrato y registra en F24

F24

Asesor inmobiliario

Confirma costos de elaboracién de
Contrato con Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por el
Arrendatario.

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asistente Gestion

Recibe soporte de pago y solicita factura
Asistente Administrativo

Asistente
Administrativo

Verifica el pago y realiza la factura de
elaboracion de contrato y deja en carpeta
de tramite

F24

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 4Z Propietario Documentos
Aseguradora y elaboracién de contrato y
diligencia hoja de ruta

F24
CAF770F79

Cliente Propietario

Diligencia Informacién y remite al Asesor
inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Recibe y revisa informacion. ¢ Esta
completa? Verifica con Asistente Gestion
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 envia al Asesor
Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Revisa, recibe la informacién completa y
envia a Asistente Gestion

Juridico

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

CAF770F79
F24

Asistente Gestion

Recibe, revisa documentacion y envia a la
Aseguradora el correo 4.1Z a
inmobiliarias@centralarriendos.com.co
indicando en el asunto nimero 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
0 cambios y aprueba o solicita ajustes al
contrato

Asistente Gestion

Revisa formularios, deja copia impresa y
digital del correo de aprobacién del
contrato de arrendamiento, por parte de la
Aseguradora en la carpeta del tramite,
imprime junto con certificado de libertad y
remite a Juridico

Asesor Inmobiliario

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

F77 0 F79
F24

Propietario-Cpr

¢Aprueba contrato de arrendamiento?

Propietario-Cpr

No y le hace ajustes de forma

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia ajustes al Juridico

CAF770F79

Juridico

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

CAF770F79

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 6Z Contrato version final y
diligencia hoja de ruta

CAF770F79
F24

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 7Z Arrendatario Fecha de
entrega, Personas que habitaran o
ingresaran al inmueble y diligencia hoja de
ruta

F24

Cpr

Responde Correo 7Z a Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Reenvia correo 7Z con fecha y hora
entrega a Asistente Gestion

Asistente Gestion

Elabora Carta de Presentacion y remite a

F17

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asesor Inmobiliario, y diligencia hoja de F24
ruta.

Asesor Inmobiliario Realiza inventario, determina arreglos y F14
toma fotos. Y diligencia hoja de ruta F24

Asesor Inmobiliario Envia Correo 8Z Propietario Informacion F17
copropiedad, carta, fecha entrega, F20
inventario y diligencia hoja de ruta F24

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

Asistente Diligencia Factura y registra en F53 y envia FAC

Administrativo correo 8.1Z al email registrado o indicado Anexo K
junto con la certificacion bancaria. F53

Cliente Propietario Realiza el pago y envia soporte

Asistente Registra pago en F53 y F37 F53

Administrativo F37

Asesor Inmobiliario Envia Correo 9Z Arrendatario Inventario, F19
condiciones administracion y diligencia hoja F24
de ruta, y solicita Factura a Asistente FAC
Administrativo

Asistente Diligencia Factura y envia al emalil FAC

Administrativo registrado o indicado Anexo K

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

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas inventario, F14
revisa que cada parte tenga su contrato y si F17
es el caso toma fotos que obvid, toma foto F24
con los clientes, lleva F36, F71 si entrega CA
documentos fisicos, radica carta de nuevo F36
arrendatario en la copropiedad y entrega F71
recibidos de las cartas al Propietario y Se F77 o F79
queda con una copia original del
contrato de Arrendamiento, que debe
ser entregada al Asistente Gestién

Asistente Gestion Radica contrato de Arrendamiento F77 o F79
debidamente firmado y autenticado en la F111
Aseguradora y deja recibido en AZ F15
recibidos AR general, confirma pago por
parte de propietario e informa a Asistente
Administrativo para elaboracién de factura
por pdliza y registra en F15

Asesor Inmobiliario Envia correo 10Z Pago de pdéliza caratula y
condicionado (Propietario)

Asistente Se comunica a la Aseguradora y realiza F15

Administrativo factura para el cobro de péliza, verifica el Email
pago y registra informacién en F15 y solicita
Aseguradora incentivo por email los primero
5 dias del mes siguiente de todas la
solicitudes presentadas en ese mes

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente F7
Publicacion y diligencia hoja de ruta 'y F24

registro de cierre en Gl (inmueble AR),
elimina inmueble de M2, AR

Gl AR Anexo E

Asistente Publicacion

Publica foto y remite enlace a Asesor
Inmobiliario y diligencia cierre en CRM AR, o
aprueba eliminaciéon 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 fotografico, encuesta y fan page,
incluye enlace de foto y diligencia hoja de
ruta con copia a Asistente Administrativo

Asistente Verifica terminacion del proceso, para pago
Administrativo del Asesor
Fin

CONTRATO ASEGURADORA CORRETAJE

Inicio

v

< Asesor inmobiliario >

v

Contrato Aseguradora F24
Corretaje
Propietario-Arrendatario
Procedimiento Envia correo
17

v

< Asesor inmobiliario >

v

Correo 2Z Propietario F24
Informacion y diligencia hoja
de ruta

S,

Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

< Asesor inmobiliario >

Revisa formularios antes de | F24
la radicacion 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 Gestién

l

99 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18




I3

LEXANDRA RIVERA

< Asistente Gestion >

Deja los formularios de la
aseguradora en Tramites en
proceso digital, en caso de no
tener los formularios
diligenciados se pueden pedir
indicando el No. solicitud a
inmobiliarias@centralarriendo

s.com.co

o

v

Presenta documentos a la
Aseguradora

v
< Asistente Gestion >
v

Revisa en la plataforma de la
Aseguradora y descarga

v

< Asistente Gestion >

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

v

< Asesor inmobiliario >
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Comunica
Resultado a Cpr.
¢ Esta aprobado?

Si estd aprobado

< Asesor Inmobiliario >

y

Remite aprobacion de la
aseguradora y revisa que la
informacién corresponda, si
encuentra diferencias por
parte de el o del inquilino,
envia correo al Asistente
Gestion 3.1Z

:

< Asistente Gestion >

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

< Asistente Gestion >

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

< Asistente Gestion >

«

101 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

No esta aprobado, asesora a

Cpr para aprobar

No cuenta con el respaldo

Fin
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102

Crear tramite

-

< Asistente Comercial >

:

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

]
< Asistente gestién >

v

F24
F6

Realiza el calculo de los
costos de elaboracién del
contrato y registra en F21

\

< Asesor Inmobiliario >

y

Confirma costos de
elaboracion de Contrato con
Asistente Gestion y remite
soporte de pago enviado por
el Arrendatario.

!

< Asistente Gestion >

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

!

< Asistente Administrativo >

Verifica el pago y realiza la
factura de elaboracion de
contrato y deja en carpeta de
tramite

F24

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Asesor Inmobiliario >

.

Envia Correo 4Z Propietario | F24

Documentos Aseguradoray | CAF77
o F79

elaboracion de contrato y
diligencia hoja de ruta

I

< Cliente Propietario >

-

Diligencia Informacion y
remite al Asesor Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

v

Recibe y revisa
informacion.
¢ Esta completa?

Recibe y revisa informacion. ¢ Esta
completa? Verifica con Asistente
Gestion que haya diligenciado el enlace
https://www.arfincaraiz.com/formulario/

103
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No, solicita lo que falta o los
cambios

< Cliente Propietario >

Completa, ajusta y envia al
Asesor Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

+

v
Revisa, recibe la informacion
completa y envia a Asistente

Gestién
v
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< Juridico >
v

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

v

< Asistente Gestion >

v

Recibe, revisa documentacién y
envia a la Aseguradora el correo
4.1Z a
inmobiliarias@centralarriendos.co
m.co indicando en el asunto
numero 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 >

v

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

< Asistente Gestion >

Revisa formularios, deja copia
impresa y digital del correo de
aprobacién del contrato de
arrendamiento, por parte de la
Aseguradora en la carpeta del
tramite, imprime junto con
certificado de libertad y remite a
Juridico
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< Asesor inmobiliario >

v

Reenvia correo 5Z con
fecha y hora entrega a
Asistente

< Asesor Inmobiliario >

Envia correo 5Z Contrato de F77 o
Arrendamiento (Propietario- E79
Inquilino) y diligencia hoja de F24
ruta

v

< Propietario-Cpr >

v

¢, Aprueba contrato
de arrendamiento?

No, y le hace ajuste de CAF77
forma o F79

< Asesor inmobiliario >

Enviar ajuste al juridico CA F77|

o F79
< Juridico >

.

Realiza ajustes y remite el CAF77
contrato a Asesor Inmobiliario| o F79

y remite contrato de
arrendamiento VF
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<Asesor inmobiliario >

Envia Correo 6Z Contrato CAFT77
version final y diligencia hoja| o F79
de ruta

|
"2

< Asesor inmobiliario >

v

Envia Correo 7Z F24
Arrendatario Fecha de
entrega, Personas que
habitaran o ingresaran al
inmueble y diligencia hoja de

ruta
v

< Asesor inmobiliario >

.

Reenvia correo 7Z con fecha
y hora entrega a Asistente
Gestién

< Asistente Gestion >

v

Elabora Carta de Presentacion |F17
y remite a Asesor Inmobiliario, y | F24
diligencia hoja de ruta.

*

< Asesor inmobiliario >

'

Realiza inventario, determina | F14
arreglos y toma fotos. Y F24
diligencia hoja de ruta

v

< Asesor inmobiliario >
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v

Envia Correo 82 F17
Propietario Informacién F20
copropiedad, carta, fecha F24

entrega, inventario y
diligencia hoja de ruta

v

< Cliente Propietario >

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

v
<Asistente Administrativo >

'

Diligencia Factura y registra FAC
en F53y envia correo 8.1Z al
; ) L Anexo K
emalil registrado o indicado F53
junto con la certificacion
bancaria.
4

< Cliente Propietario

y

Realiza el pago y envia
soporte

~—

v
< Asistente Administrativa >

’

Registra pago en F53y F37 | F53 |

F37

A4

< Asesor Inmobiliario >

;
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Envia Correo 9Z Arrendatario | F19
Inventario, condiciones F24
administracion y diligencia FAC
hoja de ruta, y solicita Factura
a Asistente Administrativo

4
< Asistente Administrativa >

;

Diligencia Facturay enviaal |FAC |
email registrado o indicado Anexo K

4

( i )

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

4

< Asesor Inmobiliario >

v

Realiza la entrega, Toma firmas | F14
inventario, revisa que cada parte] F17
tenga su contrato y si es el caso| F24
toma fotos que obvio, toma foto | CA
con los clientes, lleva F36, F71 F36
si entrega documentos fisicos, F71
radica carta de nuevo F77 o
arrendatario en la copropiedad y| F79
entrega recibidos de las cartas
al Propietario y Se queda con
una copia original del contrato
de Arrendamiento, que debe ser
entregada al Asistente Gestion

4

< Asistente Gestion >

v
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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
elaboracion de factura por péliza 'y
registra en F15

4

< Asesor Inmobiliario >

v

Envia correo 10Z Pago de
poliza caratula y condicionado
(Propietario)

4
< Asistente Administrativo >

v

Se comunica a la Aseguradora y

X F15
realiza factura para el cobro de
poliza, verifica el pago y registra
informacién en F15 y solicita
Aseguradora incentivo por email
los primero 5 dias del mes
siguiente de todas la solicitudes

presentadas en ese mes \/

4

< Asesor Inmobiliario >

v

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

< Asistente Publicacion >

;

Email
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Publica foto y remite enlace E7

a Asesor Inmobiliario y CRM AR
diligencia cierre en CRM AR, Anexo Q
0 aprueba eliminacién en AR
y elimina inmueble de BD

\ 4

<Asesor inmobiliario >

Correo 11Z Propietario — F24
Arrendatario Inventario,
anotaciones al inventario,
registro fotografico, encuesta
y fan page, incluye enlace de
foto y diligencia hoja de ruta
con copia a Asistente

Administrativo \/
L

N

| 4
< Asistente Administrativo >

/

" v
Verifica terminacion del
proceso, para pago del

Asesor
v

Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
ASEGURADORA Aseguradora
CPR Cliente potencial renta
CA Contrato de Arrendamiento
CRM Customer relationship management

FORMATOS

1. F15Relacién Zurich

110 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F15 POLIZAS ZURICH No.
Direccion del Yalor Fecha
badicadd Fecha Jo. Solicitul No. Paliza Inmuehble Yalor Consignaci | Consignac

ALEXANDER EIVERRA FIHCA BRIZ SRS

“Rralinimun snnnnrinn, basifadulen muralens”

F15 w02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo
Radicado: numero de proceso en AR, en tramites en proceso
Fecha: del negocio

Propietario: nombre completo

No. Solicitud: lo de la aseguradora, es el nimero de radicacion
No. péliza: lo da Zurich

Valor: valor en dinero de la comisién por el tramite de la pdliza que se coloca en la
factura

Consignacién: monto de consignacion

Fecha de consignacion: fecha en la que se reflejo el dinero

0. Tipo de negocio: elija si es poliza nueva o renovacion

NookwnpE

B ©

2. F24 Hoja de rutarenta Zurich
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CODIGO INMUEBLE

RPAGO oa MIES Al WALOR FUENTE
Separacian 3

DOCUMENTOS
DOCUMENTOS EMTHEGADO A MEDND ENTREGA | FECHA ENTREGA

FECHA ASSFONSASLE SEGUIMEENTD

OESERVACIDNES

EEGUMENTD CORREDS
ita
1| FURICH Pregietario Arendatanc procedirmienta renta Zurch

Aespansable [ Fecha |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

112

wnN

BOoNO O~

12.

0.

Este formato es diligenciado por el Asesor, Asistente Administrativo, Asistente Gestion,
Asistente Publicacion, Asistente Comercial, Juridico.

Cdédigo Inmueble: el cédigo de AR.

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

Fecha y hora firma de contrato: diligencie

Fechay hora entrega del inmueble: diligencie

Matricula inmobiliaria: diligencie

Direccion firma de contrato: diligencie

Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339

Radicado: Asignado para el proceso por Asistente Gestion

Costos elaboracién de contrato: diligencie

. % Comision: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%

% Comision AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

[

ul E
50%

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

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

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

Valor de canon: escriba el valor sin administracion

Valor de Administracién: escriba el valor de la cuota de administracién

No Solicitud: es asignado por Zurich

Direccién: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este numerado
por ejemplo apto 302

Asesor: nombre del asesor inmobiliario

Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B

Deposito: numero de identificacion del garaje, ejemplo 15

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

Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revision, generalmente es el
propietario, Medio Entrega: es modo, si es por malil, fisico, por WhatsApp y la fecha en
la que se envia

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

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

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

F111 Carta Radicacién contrato de Arrendamiento Autenticado para Aseguradora

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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>
T
e
Bogotd D.C. junio 23 de 2023
Seriores
Zurich
Atento saludo

Asunto: Entrega de contrato Soficitud No. [

Adjunto a la presente nos permitimos entregar copia original del contrato de
arrendamiento, de lo solicitud No. meeooo:, el cual se llevd o cobo por nuestro
inmaobilioria o traves de la lineo de corretaje.

Cordialmente
Alexandra Rivera

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS.

Anexo: 1 controto de arrendamiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es elaborado por el Asistente Gestion.

1.10.1.3. Contrato Administrado
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PROCESO: MISIONAL

| CODIGO: PM0713

PROCEDIMIENTO: CIERRE RENTA ADMINISTRADO

Responsable

Actividad

Documento

Asesor Inmobiliario

Envia correo 1A
Propietario-Arrendatario
Procedimiento renta administrado

Asesor Inmobiliario

Envia 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 revision

Asesor Inmobiliario

Revisa formularios antes de la
radicacion 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
Gestion

Asistente Gestion

Deja los formularios de la aseguradora
en Tramites 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 Gestion

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

F22

Asesor Inmobiliario

Comunica Resultado a Cpr. ¢ Esta
aprobado? Y solicita al Cpr revisar la
informacion de él y los deudores
solidarios

Asesor Inmobiliario

Asesora a Cpr para aprobar

Asesor Inmobiliario

Si no cuenta con el respaldo, Fin.

Si esté aprobado

Asesor Inmobiliario

Remite aprobacidon de la aseguradora
y revisa que la informacion
corresponda, si encuentra diferencias
por parte de el o del inquilino, envia
correo al Asistente Gestiéon 3.1A

Asistente Gestion

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

Asistente Gestion

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

Asistente Gestion

Crea tramite

F22

Asistente Comercial

Verifica procedencia cliente y
establece tipo de comisiones

F22

Asesor inmobiliario

Realiza el célculo de los costos de
elaboracion de contrato de

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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arrendamiento, confirma con Asistente
Gestion y remite soporte de pago
enviado por el inquilino.

Asistente Gestion

Recibe soporte de pago y solicita
factura Asistente Administrativo

Asistente Administrativo Verifica el pago y realiza la factura de F22
elaboracion de contrato y deja en
carpeta de tramite

Asesor Inmobiliario Correo 4A Propietario documentos y F22
diligencia hoja de ruta, deja
informacién en tramite y remite a
Juridico

Asistente Gestion Revisa formularios, e imprime junto
con certificado de libertad y remite a
Juridico, y envia correo 4.1 a
Contabilidad con copia al correo del
Asistente Administrativo

Contador o auxiliar Revisa RUT e informa el régimen del

contable Propietario

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

Juridico Elaboracién de contrato de CA F75 0 F76,
arrendamiento y elaboracion de CM F73y F108
contrato de Mandato y remite a Asesor F22
inmobiliario y diligencia hoja de ruta

Asesor Inmobiliario Envia Correo 5A Propietario Contrato F73 O F108
de mandato y acuerda para recibirlo F22
firmado y diligencia hoja de ruta

Cliente Propietario Firma contrato y remite a Asesor
Inmobiliario

Asesor Inmobiliario Remite Contrato de Mandato firmado F73 O F108
a Asistente Gestién F22

Asesor Inmobiliario Envia Correo 6A Arrendatario CAF750F76
Contrato de Arrendamiento y F22
diligencia hoja de ruta

Cpr SAprueba contrato de arrendamiento?

Cpr No, y le hace ajustes de forma CAF750F76

Asesor inmobiliario Envia ajustes a Juridico, con copia al CAF750F76
Asistente Gestion.

Juridico Realiza ajustes remite el contrato de CAF750F76
Arrendamiento VF al Asesor
Inmobiliario (no le hace ajustes de una
vez Correo 8A)

Asesor inmobiliario Correo 7A Inquilino, contrato de CAF750F76
arrendamiento VF y diligencia hoja de F22
ruta

Cpr Imprime y autentica junto con CAF750F76
deudores solidarios (o Asesor imprime
y acomparia a la autenticacion).

Asesor Inmobiliario Envia correo 8A (personas que
habitaran o ingresaran al inmueble) y
remite la respuesta a Asistente
Gestion para elaborar cartas

Asistente Gestion Elabora Cartas de Presentacion y F16
envia a Asesor Inmobiliario y F17
diligencia hoja de ruta. F23

F30
Asesor Inmobiliario o Realiza inventario, determina arreglos F14
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Asistente Administrativo

Anotaciones al inventario y registro
fotogréfico, se lo envia al inquilino y al
correo de Asistente Gestion y
diligencia hoja de ruta, y diligencia
cierre en CRM AR,

IVERA

Asistente Administrativo y toma fotos y video y diligencia hoja F22
de ruta

Asesor Inmobiliario o Elabora el Correo 9A Propietario F17

Asistente Administrativo informacién copropiedad, cartas, F23
arreglos y fecha entrega y diligencia F30
hoja de ruta, copia al Asistente
Gestion

Cliente Propietario Responde informacion y remite cartas F17
firmadas a Asesor Inmobiliario y F30
realiza los arreglos, si es el caso,

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 Anexo W
recibirlo

Asesor inmobiliario Correo 10A Inquilino Inventario, F22
condiciones administracion y diligencia
hoja de ruta

Asesor Inmobiliario Realiza la entrega, Toma firmas F14
inventario, revisa que cada parte F17
tenga su contrato y si es el caso toma F23
fotos que obvid, toma foto con los F30
clientes, lleva F36, F71 si entrega F36
documentos fisicos, radica carta de F71
nuevo arrendatario y de la inmobiliaria Anexo J
en la copropiedad y entrega recibidos
de las cartas al Asistente Gestion.

Asesor Inmobiliario Remite foto de clientes a Asistente F22
Publicacion y diligencia hoja de ruta 'y Gl AR Anexo E
registro de cierre en GI (inmueble AR)
elimina inmueble, si es captacion del
Asesor

Asistente Gestion Envia correo 11A Copropiedad, solicita | F22
copia de la carta a Asesor Inmobiliario
(Si el Asesor no la radicé en la entrega)

Asistente Publicacion Publica foto y remite enlace al Asesor F22
inmobiliario y elimina o deja en privado
la publicacién

Asesor Inmobiliario Monta el correo 12A Inquilino F22

CRM AR Anexo Q
Anexo T

Asistente Administrativo

anotaciones al inventario y registro

fotografico, incluye enlace de foto y
diligencia hoja de ruta con copia al

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo Envia correo 13A Inquilino F22
Retenciones y si AR paga la cuota de
administracion, solicita a la
copropiedad copia del RUT

Asesor inmobiliario Envia correo 14A Propietario F22

Asistente Administrativo

Traslada informacién a Rentas
Administradas y solicita Aseguradora
incentivo por email los primero 5 dias
del mes siguiente de todas la
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solicitudes presentadas en ese mes y
verifica terminacion del proceso para
pago de Asesor

Fin

CONTRATO ADMINISTRADO

<Asesor inmobiliario >

!

Envia correo 1A
Propietario-Arrendatario
Procedimiento renta
administrado

< Asesor inmobiliario >

v

Envia correo 2A Inquilino F22
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.

O

Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

< Asesor Inmobiliario >

v
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Diligencia formularios y remite
al Asesor para revision

v

Revisa formularios antes de
la radicacion 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 Gestion

v

< Asistente Gestion >

v

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

v

<C"; )

Presenta documentos a
Aseguradora

v

< Asistente Gestion >

v

Revisa Plataforma y/o correo F22
descarga resultado, revisa el
resultado y envia a Asesor
Inmobiliario el correo 3A

v

< Asesor Inmobiliario >

v
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Si

/

Comunica Resultado a Cpr.

¢ Esté aprobado? Y solicita al
Cpr revisar la informacion de él
y los deudores solidarios

v

<Asesor inmobiliario

v

Asesora a Cpr para aprobar

v

)

¢ Esta aprobado?

< Asesor inmobiliario >

v

< Asesor Inmobiliario

)

No cuenta con el respaldo

v

Remite aprobacion de la
aseguradora y revisa que la
informacién corresponda, si
encuentra diferencias por
parte de el o del inquilino,
envia correo al Asistente
Gestion 3.1A

v

Fin

F22

v

< Asistente Gestion

)

v

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

F22

v

< Asistente Gestion

)

v
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Crea tramite F22 |

v

< Asistente Comercial >

v

Verifica procedencia cliente F22
y establece tipo de
comisiones

< Asesor inmobiliario >

v

Realiza el calculo de los
costos de elaboracion del
contrato de arrendamiento,
confirma con asistente
Gestion y remire soporte de
pago enviado por el inquilino

v

< Asistente Gestion >

v

Recibe soporte de pago y
solicita factura Asistente
Administrativo

L

< Asistente Administrativo >

v

Verifica el pago y realizar la | F22
factura de elaboracién de
contrato y deja en carpeta de
tramite

< Asistente Inmobiliarios >

v
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Correo 4A Propietario F22
documentos y diligencia hoja|
de ruta, deja informacién en
tramite y remite a juridico.

v

< Asistente Gestion >

v

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

v

< Contador o auxiliar contable>

v

Revisa RUT e informa el
régimen del Propietario

v

<Contador o auxiliar contable>

v

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

<Jur|’dico >
v

Elaboracién de contrato de CAF750F76,
arrendamiento y CM F73y F108

elaboracion de contrato de | F22
Mandato y remite a Asesor
inmobiliario y diligencia
hoja de ruta.

v

< Asesor Inmobiliario >

v
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Envia Correo 5A F23 o F108
Propietario Contrato de F22
mandato y acuerda para
recibirlo firmado y diligencia
hoja de ruta

v

< Cliente Propietario >

-

Firma contrato y remite a
Asesor Inmobiliario

v

< Asesor Inmobiliario >

v

Remite contrato de F23 0 F108
mandato firmado a F22
Asistente Gestion

v

< Asesor Inmobiliario >

Envia Correo 6A

Arrendatario Contrato de CAF/50F76
. e . F22

Arrendamiento y diligencia

hoja con copia al Asistente

Gestion y diligencia hoja de

rita

I
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¢Aprueba contrato
de arrendamiento
V1?

Si, y no le hace ajustes «
No, y le hace ajustes de

forma
< Asesor inmobiliario >
.
Envia ajustes a Juridico, |ca F75 o
con copia al Asistente F76
Gestion

< Juridico >
v

Realiza ajustes remite el CAF750
contrato de Arrendamiento VF| F76

al Asesor Inmobiliario (no le
hace ajustes de una vez
Correo 8A)

v

<Asesor inmobiliario >

Correo 7A Inquilino, contrato CAF7/50F76
de arrendamiento VF y F22
diligencia hoja de ruta

y

Ca—
v

Imprime y autentica junto con CA F75 o F76
deudores solidarios (0 Asesor
imprime y acompafia a la
autenticacion).

.

< Asesor inmobiliario >
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Envia correo 8A (personas
que habitaran o ingresaran al
inmueble) y remite la
respuesta a Asistente
Gestion para elaborar cartas

|

< Asistente Gestion >

Elabora Cartas de F16
Presentacion y envia a Fl7
Asesor Inmobiliario y F23
diligencia hoja de ruta. F30

Asesor inmobiliario o
Asistente Administrativo

Realiza inventario, determina| F14
arreglos y toma fotos y video | F22
y diligencia hoja de ruta

Asesor inmobiliario o
Asistente Administrativo

v

Elabora el Correo 9A
S o F17
Propietario informacion F23
copropiedad, cartas, arreglos
- 2 F30
y fecha entrega y diligencia
hoja de ruta, copia al
Asistente Gestion
< Cliente Propietario >
Responde informacion remite
. F17
cartas firmadas a asesor
) e : F30
inmobiliario y realiza los
arreglos, si es el caso
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< Asesor inmobiliario >

v

Si el Propietario requiere

apoyo con los arreglos Flr
. . F23
comunica con Asistente F30

Administrativo y remite cartag
firmadas al Asistente
Administrativo

v

< Asistente Administrativo >

v

Gestiona arreglos y coordina| Anexo W
para recibirlo

v

< Asesor inmobiliario >

v

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

v

< Asesor inmobiliario >

v

Realiza la entrega, Toma firmas F14
inventario, revisa que cada parte | F17
tenga su contrato y sies el caso | F23

F22

toma fotos que obvio, toma foto F30
con los clientes, lleva F36, F71 si | F36
entrega documentos fisicos, F71
radica carta de nuevo Anexo J

arrendatario y de la inmobiliaria
en la copropiedad y entrega
recibidos de las cartas al
Asistente Gestion

v

< Asesor inmobiliario >
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v

Remite foto de clientes a F22
Asistente Publicacién y Gl AR
diligencia hoja de ruta 'y Anexo E

registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble, si es captacion del
Asesor

<Asistente Gestién >

Envia correo 11A F22
Copropiedad, solicita copia
de la carta a Asesor
Inmobiliario (Si el Asesor
no la radico en la entrega)

y

< Asistente publicacion >

|

Publica foto y remire enlace al | F22
Asesor Inmobiliario y elimina o
deja en privado la publicacién

Asistente Administrativo y/o
Asesor Inmobiliario

,

Monta el correo 12A Inquilino | F22
Anotaciones al inventario y CRM AR
registro fotografico, se lo Anexo Q
envia al inquilino y al correo | Anexo T
de Asistente Gestion y
diligencia hoja de ruta, y
diligencia cierre en CRM AR,

!

<Asistente Administrativo >

v
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Envia correo 13A Inquilino F22
Retenciones y si AR paga la
cuota de administracion,
solicita a la copropiedad
copia del RUT

Asesor Inmobiliario o
Asistente Administrativo

Envia correo 14A Propietario | goo
anotaciones al inventario y
registro fotogréfico, incluye
enlace de foto y diligencia
hoja de ruta con copia al
Asistente Administrativo

<Asistente Administrativo >

.

Traslada informacion a
Rentas Administradas y
solicita Aseguradora incentivo
por email los primero 5 dias
del mes siguiente de todas la
solicitudes presentadas en
ese mes y verifica terminacior
del proceso para pago de
Asesor

Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CPR Cliente potencial renta
CA Contrato de Arrendamiento
Aseguradora Plataforma
CM Contrato Mandato
CRM Customer relationship management
FORMATOS
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1. F22 Hojade ruta Administracion.

F22 HOJA DE RUTA ADMINISTRADO

as 2
TARIC
PRASTINITE|
DR CANDH g
WVALOR A0MINISTRACIGN 3
TURICH
LnaoRACION b COSTOS ELABCRACION ¥
CONTRATD CONTRATE = VA [193)
% COMISION
TIPO OF MEGOCID
PAGD DA MES RO VALOR FLENTE
[ separscitn 5
DOCUMENT]
D00 ENTREGADD A FECHA ENTREGA
FECHA RESPONSABLE SEEUIMIENTD

OBSERVACIONES
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EiEE
ne dg
e
SEGUIMIENTC CORRECS

No | Asunto Responsable: Fecha de envio
i Procedimianta Renta Administrada | prapietario-inquiling)
2 Documentes {Inquilinal
3 Ensia da Resultado |Asesar)
4 Documentos |propietario)
5 Cantrata de mandato { progietana)
(-] Cantrata de arrendamienta V1 {inquilina)
7 Cantrata version firal VF [inguilina|
B Personas gue habitardn o ingresardn al inmuebls (inguilino)
o Inventaris, fecha de entrega, copropiedad, Carta (propietariol
io Inventardia, condicianes de Adminisracidn {inguiling
11 Carta presentacion inmohiliaria y atros (coprogiedad)
iz Inventaris, anotaciones al inventaria, registra fotografico, encuestay

fan page {inquilina-Ar)
i3 Retencianas (inguilina)
i3 Inventaris, anotaciones al inventario, registro fotografion, encoesta y

fan page (propietaria)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

130

wmn

HOoo~No O A

0.
11.

12.

Este formato es diligenciado por el Asesor inmobiliario, Asistente Administrativo,
Asistente Gestion, Asistente Publicacién, Juridico.

Cédigo Inmueble: el cédigo de AR.

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

Fechay hora firma de contrato: diligencie

Fecha y hora entrega del inmueble: diligencie

Aseguradora:

Matricula inmobiliaria: diligencie

Direccion firma de contrato: diligencie

Garajes: numero de identificacion del garaje, ejemplo 339

Depdsito: numero de identificacion del garaje, ejemplo 02

Régimen Propietario: corresponde al régimen contable, esta informaciéon es
suministrada por el auxiliar contable o contador

Costos de elaboracion de contrato: diligencie
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131

13
14
15

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

[

. % Comision: el 8%, 10% o el que se haya pactado

. % Comision Cl, el 8% por 3 meses, es decir el 24%

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

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

Radicado: Asignado para el proceso por Asistente

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

Valor de canon: escriba el valor sin administracion

Valor de Administracion: escriba el valor de la cuota de administracion

No Solicitud: es asignado por Aseguradora

Direccion: del inmueble, No. Inmueble: en el caso de que el inmueble este nhumerado
por ejemplo apto 302

Asesor: nombre del asesor inmobiliario

Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B

Deposito: numero de identificacion del garaje, ejemplo 15

Costos de elaboracion de contrato mas IVA: diligencie

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

Documentos: liste los documentos que entrega el Arrendador, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su revision, generalmente es el
propietario, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por WhatsApp y la fecha
en la que se envia

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

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

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

F30 Carta presentacion inmobiliaria.
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Bogota, 30 de agosto de 2018

Sefiores
Administracion Kandinsky
Direccion Clil

Ref. Presentaciédn Inmobiliaria AR Finca Raiz

Apreciados sefores

Atentamente me permito informarles que el Apartamento No. Torre xx
ubicado en la Calle xxxxx, fue Arrendado a través de la Inmobiliaria AR
Finca Raiz.

Les remito la informacién:

Teléfono fijo: 2123078

Celular: 315 700 6464

Celular: 300 4073937

Correo: info@arfincaraiz.com

KKK KKK XK XX XXX

C.C XXXXXXXX

Propietario o Representante legal
SAPRISTI SAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asistente

Se debe colocar el nombre de la copropiedad

Direccién de la copropiedad

Identificacion del inmueble

Datos del propietario o representante legal, si el duefio del inmueble es una empresa,
se requiere, nombre completo, documento de identidad.

aprpwONOE

3. F16 Administracién inmuebles.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.
2.
3.

© N O

i

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

133

0.

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo

Numero de contrato: el asignado por AR

Informacion propietario: Nombre de propietario, documento de identidad, correo
electrénico

Informacion Arrendatario: nombre, documento de identidad, correo electrénico

Fecha limite de pago del canon de arrendamiento: la establecida en el contrato.
Direccién del inmueble: diligencie

CHIP: Este dato se saca del recibo de impuesto predial

Seguro: seleccione si tiene seguro escriba el nimero de solicitud o no sino cuenta con
seguro

Incremento: lo establecido en el contrato de arrendamiento

Fecha inicio de contrato: diligenciar

. Fecha prérroga: diligenciar

Fecha de terminacion real: diligencie la fecha real en la que se termind el contrato
Pago administracion, elija “Si” o “No”, segun sea el caso.

Comision: elija el % de comision que se cobra por la administracion

Calculado sobre: elija sobre que se calcula la comisién

Si tiene PH, Nombre copropiedad, diligencie

Administrador: nombre del administrador y teléfono

Email: de la copropiedad

Valor Administracion plena, diligencie

Fecha de administracién con descuento: diligencie

Valor administracion con descuento: diligencie

Paz y salvo: Elija No o Sl dependiendo si tenemos el paz y salvo, se debe solicitar al
inicio del contrato.

Forma de pago: corresponde a la forma de pago de la administracién, si es por PSE,
transferencia, si la paga el arrendatario o si la paga el propietario

Observaciones: las que crea pertinentes

Vigente: elija si 0 no, si el contrato se encuentra vigente

F75 Contrato de Arrendamiento Vivienda Administrados
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4 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE PARA VIVIENDA

ARREMNDADOR: ARREMNDATARIO:
ALEXAMDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS MNATALIA VARGAS MARIN .
JUANM EDUARDO GOMEZ LONDONO

DIRECCION DEL INMUEBLE: CIUDAD:
CALLE 64 1-15 TORRE 2 APARTAMENTO 2032, QUE | BOGOTA
HACE PARTE DEL COMJUNTO KAMDIMNSKY

CANOM: FECHA DE INICIACIOMN:

$2.208.000 DIESISEIS (16) DE AGOSTO DEL ANO 2021.
ADMINISTRACION:

292,000

TERMINO INICIAL DEL CONTRATO: DESTINACION INMUEBLE:

DOCE (12) MESES VIVIENDA

Entre los suscritos a saber: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, identificada con NIT 900.947.388-1
sociedad representada legalmente por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES. quien para efectos del presente contrato
s2 denominard EL ARRENDADOR, por uma parte; vy por la otra JUAN EDUARDO GOMEZ LONDONO,
identificado{a) con C.C. 1.136.881.224 de Bogotad, hombre, de nacionalidad colembiano, con domicilic en la ciudad
de Bogotd, v MATALIA VARGAS MARIN, identificado(z) con C.C. 1.053.819.386 de Manizales, mujer de
nacionalidad colombiang, con domicilic en la ciudad de Bogota, guien(es)} en adelante se denominara{n)] EL
ARRENDATARIO, s ha celebrado 2l presente contrate de arrendamiento, el cual s regiré en lo general por la
aplicacidn del principic de libertad negocial o contractual, del principio de la autonomia de la veluntad de las
partes; en lo especial por las siguientes clausulas las cuales han sido elaboradas mancomunadamente por las
partes; v an lo no estipulado en ellas, por lo previste en la normatividad vigente:

PRIMERA - OBJETO. EL ARRENDADOR =ntrega a titulo de meara tenencia bajo la figura de arrendamiento a EL
ARRENDATARIO y este lo recibe bajo el mismo titulo, 2] inmueble ubicado en la CALLE 64 — 1 - 15 TORRE 3,
APARTAMENTO 203, QUE HACE PARTE DEL COMNIUNTO KANDISMKY, DE LA CIUDAD DE BDG{)TP’L,
identificado con felio de matricula S0C-17430954 de la Oficina de Registro de Instrumentes Pukblicos Zona centro
de Bogotd: cuyos linderos se podrdn relacionar en documents separado, el cual formara parte integral de este
contrato; v a2 su turno, EL ARRENDATARIO se obliga consciente, libre vy woluntariaments a pagar a EL
ARRENDADOR tanto =] precio establacide en la cldusula tercera del pressnte contrato, como cualguisr otro
emeolumento, indemnizacién, penalidad, reparacién, gestién de cocbro v demas que sa deriven del uso y goce del
inmueble arrendado, asi como de la ejecucidn o terminacién del presente contrato.

SEGUNDA - DESTINACION. EL ARRENDATARIO destinars el inmueble arrendado de forma dnica, exclusiva ¥
excluyente, para VIVIENDA URBAMA. La destinacidn no podrd ser modificada o alterada por EL
ARRENDATARIO en todo o en parte, pues en el evento que esto ocurra, EL ARRENDADOR podrd dar por
terminado el presente contrato y exigir tanto lz entrega inmediata del inmueble arrendado, como la
correspondiente indemnizacién de perjuicios v pago de la cldusula penal sin necesidad de reguerimiento alguno.
PARAGRAFO.- EL ARREMDATARIO no destinard el inmueakble para fines ilicitos, v en consecuencia de esta
especial obligacidén mantendrd indemne 2 EL ARRENDADOR, cbligéndose el primerc de forma especial 2 no
utilizarlo para ocultar o depositar armas, explosivos o dineros de grupos terroristas o articulos de contrabando o
hurtados, o para que 2n &l se elaboren, almacenen o vendan drogas estupefacientes o sustancias alucinégenas v
afines; de igual manera EL ARRENDATARIO se obliga a no guardar o permitir gue se guarden en el inmueble
arrendade sustancias inflamables o explosivas que pongan en peligro la seguridad del mismo: v en casc que
ocurriera demtro del inmueble enfermedad infecto-contagiosa, serdn de EL ARREMDATARIO los gastos de
desinfeccién v esterilizacién que ordenen las autoridades sanitarizas. PARAGRAFO PRIMERO: Igualmente, EL
ARRENDATARID se abstendra de guardar o permitir gue dentro del Inmueble se guarden semovientes o animales
domésticos, exceptuando parros y gatos, en el caso de poseer mascota como perro o gato, EL ARRENDATARIO,
estars obligado @ mantenerlo bajo control, todos los dafios ocasionados por la mascota zl inmueble 2n mencidn o
la copropiedad en la que se encuentra serdn de cargo total de EL ARRENDATARIO; asi mismo si la mascota
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1. Este formato es diligenciado por el Juridico o quien realice sus veces.
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4 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE PARA VIVIENDA

ARREMDADOR: ARRENDATARIO:
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS NATALIA VARGAS MARIN .
JUAN EDUARDO GOMEZ LONDONO

DIRECCION DEL INMUEBLE: CIUDAD:
CALLE 64 1-15 TORRE 2 APARTAMENTO 2032, QUE | BOGOTA
HACE PARTE DEL COMIUNTO KANDINSKY

CANON: FECHA DE INICIACION:

$2.208.000 ) DIESISEIS (16) DE AGOSTO DEL AMO 2021.
ADMINISTRACION:

292.000

TERMINO INICIAL DEL CONTRATO: DESTINACION INMUEBLE:

DOCE (12) MESES VIVIENDA

Entre los suscritos a saber: ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS, identificadza con NIT 900.947.388-1
sociedad representada legalmente por ALEXANDRA RIVERA OLIVARES, quien para efectos del presente contrato
se denominara EL ARREMNDADOR, por una parte; v por la otra JUAN EDUARDO GOMEZ L{!NDI:}NO
identificado(a) con C.C. 1.136.881.224 de Bogota, hombre, de nacionalidad colombizno, con domicilio en la cmdad
de Bogotd, v MATALIA VARGAS MARIN, identificado(z) con C.C. 1.053.819.286 de Manizales, mujer de
nacionalidad colombiane, con domicilic en la ciudad de Bogota, guien(es) en adelante se dencminara{n) EL
ARRENDATARIO, == ha celabrado al presenta contrato de arrendamiento, el cual se regirad en lo general por la
aplicacion del principic de libertad negocial o contractual, del principic de |z autonomia de la voluntad de las
partes; en lo especial por las siguientes cldusulas las cuales han sido elaboradas mancomunadamente por las
partes; v en lo no estipulado en ellas, por lo previsto en lz normatividad vigente:

PRIMERA - OBJETO. EL ARRENDADOR =ntrega a titulo de mera tenenciz bajo la figura de arrendamiento a EL
ARRENDATARIO v este lo recibe bajo el mismo titulo, el inmusble ubicado en la CALLE 64 — 1 - 15 TORRE 3,
APARTAMENTO 2032, QUE HACE PARTE DEL CONIUNTO KANDISMNKY, DE LA CIUDAD DE BDG{JT.F:,
identificado con folio de matricula S0C-1743954 de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Zona centro
de Bogeotad: cuyos linderos se podran relacionar en documento separado, el cual formard parte integral de este
contrato; v a su turmo, EL ARRENDATARIO se obliga consciente, libre v wvoluntariamente a pagar 2 EL
ARRENDADOR tanto =l precio establacido en la clausulz tercera del presente contrato, comeo cuzlguier otro
emoluments, indamnizacion, penalidad, reparacidn, gestidén de cobro v demas qua se deriven del uso v goce del
inmnueble arrendade, asi como de la sjecucion o tarminacidn del presente contrate.

SEGUNDA - DESTINACION. EL ARRENDATARIO destinard el inmueble arrendado de forma dnica, exclusiva y
excluyente, para VIVIENDA URBAMNA. La destinacidn no podrd ser modificada o alterada por EL
ARRENDATARIO =n todo o en parte, pues en el evento gue esto ocurra, EL ARRENDADOR podra dar por
terminados el presente contrato y exigir tanto lz entrega inmediata del inmusble arrendado, como la
correspondiente indemnizacion de perjuicios v pago de la cliusula penal sin necesidad de requerimiento alguno.
PARAGRAFO.- EL ARRENDATARIO no destinard el inmueble para fines ilicitos, ¥ en consecuenciz de esta
especial obligacidn mantendrd indemne a EL ARREMDADOR, cobligéndose el primero de forma especial 2 no
utilizarlo para ocultar o depositar armas, explosivos o dineros de grupos terroristas o articulos de contrabando o
hurtados, o para que en &l se elaboren, almacenen o vendan drogas estupefacientes o sustancias alucindgenas v
afines; de igual manera EL ARRENDATARIO se cbliga a no guardar o permitir que se guarden en el inmueble
arrendado sustancias inflamables o explosivas que pongan en peligro la seguridad del mismeo; v en caso gue
ccurriera dentro del inmueble enfermedad infecto-contagiosa, seran de EL ARRENDATARIO los gastos de
desinfaccion v esterilizacion que ordenen las autoridades sanitarizs. PARAGRAFO PRIMERO: Igualmante, EL
ARRENDATARIO se abstendra de guardar o permitir gue dentro del Inmueble =& guarden semovientes o animalas
domésticos, exceptuando parros v gatos, en el caso de poseer mascota como perro o gato, EL ARRENDATARIO,
estara obligado a mantenerlo bajo control, todos los darfios ocasionades por la mascota al inmueble en mencicn o
la copropiedad en la que se encusntra seran de cargo total de EL ARRENDATARIO; asi mismo si la mascota
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7

1. Este formato es diligenciado por el Juridico 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
Gl de AR
CRM de AR
PR

ME

F7

F25

F18

F32

F71

FAC

Anexo E
Anexo Q
Anexo T

PROCESO MISIONAL | CODIGO: PM0721

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA CREDITO O LEASING

Responsable Actividad Documento

Inicio

Asesor Inmobiliario Comunicacioén con Cpv, para teléfono, email, WhatsApp
informar aceptacion oferta 'y
solicitud a Asistente Gestion
de radicado de proceso.

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta; verifica los F25
documentos que tenemos del
inmueble e informa al Asesor
Inmobiliario sobre los

faltantes.

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F25
establece tipo de comisiones

Asesor Inmobiliario Envia correo 1CR o LE F25
Procedimiento venta

Asesor Inmobiliario Envia correo 2CR o LE Datos F25

Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja
de ruta

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Cliente Propietario -Cpv

Diligencia Enlace

Asistente Gestion

Remite Informaciéon a
Juridico

Juridico

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

PR
F25
F99

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 3CR o LE
Revision promesa V1
(vendedor), y diligencia hoja
de ruta

PR
F25

Cliente Propietario

Recibe, revisa promesa

SAprueba Promesa?

Cliente Propietario

No, le hace ajustes y envia al
Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

Juridico

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

PR
F25

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 4CR o LE
Revision 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 envia al
Juridico

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico si
los recibe

Juridico

Revisa, integra y envia 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
envia correo 5Cr o LE
Promesa version final
(vendedor-comprador) y al
Asistente Gestion 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
elaboracion de Factura Nota:
si la entrega es al
desembolso se envia DP

PR
F25
FAC

137
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Asistente Administrativo Elabora Factura y envia el FAC
correo 5.1 al email registrado Anexo K
0 indicado

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

Asesor Inmobiliario Acompafia , y envia copia DP
firmada o autenticada a F25

Asistente Gestion. Nota: si la F36
entrega es al desembolso se

firma DP.

Asesor Inmobiliario Si requiere firmar otrosi,
solicita Otrosi a Juridico

Juridico Elabora otrosi y remite a F85 Otrosi
Asesor

Asesor Inmobiliario Recibe Otrosi lo socializa a F85 Otrosi

(vendedor — comprador) y
coordina firma

Cliente Propietario - Cpv Firman y autentican otrosi, si F85 Otrosi
es el caso
Asesor Inmobiliario Envia correo 6CR 0 LE F25

Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta

Cliente Propietario Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario
Asesor Inmobiliario Recibe y revisa documentos, F25

relaciona y determina si
faltan solicita si es el caso y
diligencia hoja de ruta. Si
requiere apoyo solicita al
Asistente Gestion.

Asesor Inmobiliario Envia documentos a Cpv o F25
Banco y coordina y Asistente F71
Gestion y acompafia a
Avaldo. Si entrega
documentos de forma fisica

usa F71
Asistente Gestion Envia correo 6.1 Radicacion
Notaria
Asesor Inmobiliario Envia correo 7CR o LE F25

Inscripcion Banco
(comprador) y diligencia hoja
de ruta.

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

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

Cliente Propietario Diligencia formatos y entrega
en el Banco
Asesor Inmobiliario Envia correo 8A CR 0 LE Paz F25

y salvo, aseo y servicios p
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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 Solicitay lleva paz y salvo y
sila entregava a ser ala
firma de escritura, realiza
aseo y envia informacion al
Asesor Inmobiliario.

Asesor inmobiliario Envia correo 9A CR o LE F18
Carta presentacion y Remite F25
recibos e informacion al
Asistente Gestion (si la
entrega es a la escritura) y
diligencia hoja de ruta

Asistente Gestion Elabora cartas, prorratas y F18
remite y diligencia hoja de F25
ruta e informa a Asistente F32
Administrativo para elaborar Anexo K
factura

Asistente Gestion Envia correo 9.2 al Asesor F25

Inmobiliario, con la
informacion respectiva y
diligencia hoja de ruta

Asistente Administrativo Diligencia Factura y registra FAC
en F53 y envia correo 9.1 CR Anexo K
o LE al email registrado o F53

indicado junto con la
certificacion bancaria.

Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte
Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53
F37
Asesor Inmobiliario Recibe cartas y prorratas y F18
las imprime y Se comunica F32

con la notaria, averigua
nimero de radicado,
liquidacion de gastos y
medios de pago.

Asesor Inmobiliario Envia correo 10A (si la F25
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

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompafia en ME
la firma, diligencia hoja de F18
ruta, toma foto con los F25
clientes y lleva las cartas y F32
prorratas a la firma de F36

escritura (si la entrega es a la F42
firma de escritura). Lleva F36 F99
y diligencia Acta F42, si
banco la requiere. Si el
inmueble esta alquilado
gestiona firma de la cesion
del contrato de
arrendamiento
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Cliente Propietario y Cpv

Firman escritura

Asesor Inmobiliario y diligencia
cierre en CRM AR, o aprueba
eliminacion en AR y elimina
inmueble de BD

Asesor inmobiliario Remite foto de clientes a F7
Asistente Publicacién y F25
diligencia hoja de ruta 'y Gl AR Anexo E
registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR,
Asistente Publicacién Publica foto y remite enlace a F7

CRM AR Anexo Q
Anexo T

Asesor Inmobiliario

Realiza seguimiento a los 3
dias habiles de firmar
escritura en la notaria y envia
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
dias habiles de firmar
escritura, en la notaria y
envia 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

Envia correo 13B CR o0 LE
Carta presentacion y Remite
recibos e informacion al
Asistente (si la entrega es a
desembolso) y diligencia hoja
de ruta

F25

Asistente Gestion

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

F18
F25

Asistente Gestion

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

F25

Asesor Inmobiliario

Envia 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 Gestion

Envia carta, elabora y envia
prorratas al Asesor
Inmobiliario y diligencia hoja
de ruta

F18
F32

Asesor Inmobiliario

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

F18
F25
F32

Asesor Inmobiliario

Acompafia en la entrega

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros”

Anexo F V.18



-3

LEXANDRA FRIVERA

| | Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

y

<Asesor inmobiliario >

v

Comunicacion con Cpv, Teléfono
para informar aceptacion Email

oferta y solicitud a WhatsApp
Asistente Gestion de
radicado de proceso.

v

< Asistente Gestion >

Asigna radicado y sube F25
hoja de ruta; verifica los F10
documentos que tenemos
del inmueble e informa al

Asesor Inmobiliario sobre
los faltantes.

v

<Asistente Comercial >

v

Verificar procedencia cliente | F25
y establece tipo de
comisiones

v
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< Asistente inmobiliario >

v

Envia correo 1CR o LE F25
Procedimiento venta

v

< Asistente inmobiliario >

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

<Cliente Propietario - Cpv >

\ 4
Diligencia Enlace

<Asistente Gestion >

A

Remite informacién a
Juridico

< Juridico >

\ 4

Elabora Promesa V1 y remite PR
al Asesor Inmobiliario, y F25
diligencia hoja de ruta. Si el F99
inmueble esta alquilado
elabora la cesion del contrato
de arrendamiento y cartas de
notificacion

I
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< Juridico >
.

Envia Correo 3CR 0 LE
Revision promesa V1
(vendedor), y diligencia
hoja de ruta

PR F82
F25

y

<Cliente Propietario >

Recibe, revisa promesa

¢Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Asesor Inmobiliario

|
v

<Asesor inmobiliario >

v

Si

Remite ajustes al Juridico,
si los recibe

v

< Juridico >

v

Revisa, integra, Promesa V2,| PR F82
siempre y cuando este dentrg F25

de lo legal, y diligencia hoja
de ruta
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< Juridico >

\4
Envia Correo 4CR o LE PR F82
Revision promesa V2 F25
(comprador), (si la promesa
es aprobada por vendedor,
pasa de una vez a este paso)
y diligencia hoja de ruta

S

Recibe, revisa promesa

7

¢Aprueba Promesa?

Cpr >

v

Le hace ajustes y envia al

Sl

Juridico
y

<Asesor inmobiliario >

v

Remite ajustes al juridico;
si los recibe

144 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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< Juridico >

v

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

v
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-~

<Asesor inmobiliario

4
:

Envia Correo 4CR o LE
Revisién promesa V2

y diligencia hoja de ruta

(comprador), (si la promesa
es aprobada por vendedor,
pasa de una vez a este paso

PR
F25

|

S

v

Recibe, revisa promesa

¢Aprueba Promesa?

Alexandra Rivera Fin

Cpr >

v

Le hace ajustes y envia al
Juridico

y

<Asesor inmobiliario

-

Remite ajustes al juridico;
si los recibe

aiz SAS

“Realizamos sus suefos, haciéndolos nuestros”
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< Juridico

v

)

Revisa, integra y envia 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)
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< Asesor inmobiliario >

v

Recibe y revisa promesa y envia | PR
correo 5Cr o LE Promesa F25
version final (vendedor- FAC
comprador) y al Asistente
Gestion 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 elaboracion

de Factura Nota: si la entrega es
al desembolso se envia DP \/
|
v
< Asistente Administrativo >

v

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

<Cliente Propietario - Cpv >

Firman y autentican promesa| PR
si es el caso

FAC
Anexo K

< Asesor inmobiliario >

y
Acompafia, y envia copia DP
firmada o autenticada a F36
Asistente Gestion. Nota: sila| F25
entrega es al desembolso se

firma DP.

Si requiere firmar otrosi,
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< Asesor inmobiliario >

Envia correo 6CR o LE
Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta.

!

< Cliente Propietario >

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

F25

< Asesor inmobiliario

)

v

solicita Otrosi a Juridico

v

)

< Juridico
v

Elabora otrosi y remite a F85
Asesor Otrosi
- \_/_
<Asesor inmobilﬂ[rio >

Recibe Otrosi lo socializa F85

a (vendedor — comprador) | Otrosi

y coordina firma

< Cliente Propietario- va>

Firman y autentican otrosi,| Fg85

si es el caso Otrosi
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Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario

v

< Asesor inmobiliario >

Recibe y revisa documentos, | pog
relaciona y determina si
faltan solicita si es el caso y
diligencia hoja de ruta. Si
requiere apoyo solicita al
Asistente Gestion.

v

< Asesor inmobiliario >

Envia documentos a Cpv o | F25
Banco y coordina 'y F71
Asistente Gestion y
acompafia a Avaluo. Si
entrega documentos de
forma fisica usa F71

< Asistente Gestion >

Envia correo 6.1
Radicacién Notaria

v

< Asesor inmobiliario >

A
Envia correo 7CR o LE F25
Inscripcion Banco

(comprador) y diligencia hoja

de ruta.
v
e )
v
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Pregunta, solicita y envia al
Asesor inmobiliario, si es el
caso que exista este
requisito en el Banco y
entrega teléfono de asesor
banco

< Asesor inmobiliario >

v

Reenvia formatos e
informacion al Cliente
Propietario teléfono de
asesor del banco, para
apoyar diligenciamiento

v

< Cliente Propietario >

Diligencia formatos y
entrega en el Banco

v

<Asesor inmobiliario >

Envia correo 8A CR o LE F25
Paz y salvo, aseo y
servicios p (vendedor)
(entrega escritura) o 8B CR
0 LE Paz y salvo (vendedor)
(entrega desembolso) y
diligencia hoja de ruta

v

< Cliente Propietario >

A 4

Solicita y lleva paz y salvo
y silaentregavaaserala
firma de escritura, realiza
aseo y envia informacion al
Asesor Inmobiliario.

v
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< Asesor inmobiliario >

v

Envia correo 9A CR o LE F18
Carta presentacion y Remite F25
recibos e informacion al
Asistente Gestion (si la
entrega es a la escritura) y
diligencia hoja de ruta

v

< Asistente Gestion >

v
Elabora cartas, prorratas y F18
diligencia hoja de ruta e F25
informa a Asistente F32
Administrativo para Anexo K
elaborar factura

7

v

Envia correo 9.2 al F25
Asesor Inmobiliario, con
la informacién respectiva
y diligencia hoja de ruta

v

< Asistente Administrativo >

v

Diligencia Factura y EAC
registra en F53 y envia Anexo K
correo 9.1 CR o LE al email F53
registrado o indicado junto
con la certificaciéon

bancaria. \/‘
L

v

<Cliente Propietario >

‘

Realiza el pago y envia
soporte

<Asistente Administrativo >

:
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Registra pago en F53 y F53
F37 F37

v

<Asesor inmobiliario >

I

Recibe cartas, y prorratasy | F18
las imprime y Se comunica F32
con la notaria, averigua
namero de radicado,
liquidacion de gastos y
medios de pago.

Y

Envia correo 10A (si la F25
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

Revisa minuta, acompafia en | ME
la firma, diligencia hoja de F18
ruta, toma foto con los F25
clientes y lleva las cartas y F32
prorratas a la firma de F36
escritura (sila entregaes ala | F42
firma de escritura). Lleva F36 | F99
y diligencia Acta F42, si

banco la requiere. Si el

inmueble esta alquilado

gestiona firma de la cesién \/
del contrato de arrendamiento

<Cliente Propietario - Cpv >

y

Firman escritura

v

< Asesor inmobiliario >

v
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Remite foto de clientes a
Asistente Publicacién y
diligencia hoja de ruta 'y
registro de cierre en Gl
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR,

v

<Asistente Publicacion >

v

Publica foto y remite enlace F7

a Asesor Inmobiliario y CRM AR
diligencia cierre en CRM AR, Anexo Q
0 aprueba eliminacion en AR | Anexo T
y elimina inmueble de BD

<Asesor inmobiliario >

Realiza seguimiento a los F25

3 dias habiles de firmar Fan Page
escritura en la notaria y
envia correo 11CR o LE
Seguimiento 1 (vendedor —
comprador), fan page y
diligencia hoja de ruta

i

<Asesor inmobiliario >

Realiza seguimiento a los F25
6 dias habiles de firmar
escritura, en la notaria y
envia 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

|

.
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Envia correo 13B CR o F25
LE Carta presentacién y
Remite recibos e
informacién al Asistente
(silaentregaes a
desembolso) y diligencia
hoja de ruta

< Asistente Gestion >

(Si entrega a desembolso) F18
Elabora carta y diligencia E25
hoja de ruta

v

Envia correo 13.1B Al F25
Asesor Inmobiliario y
diligencia hoja de ruta

,

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 14CR o LE F25
Seguimiento 3 (vendedor — Encuesta
comprador), solicita

encuesta y diligencia hoja

de ruta

v

< Asesor inmobiliario >

.

Cuando sepa fecha de F32
desembolso informa a
Asistente, para prorratas

v

< Asistente Gestion >

:
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Envia carta, elabora y F18
envia prorratas al Asesor F32
Inmobiliario y diligencia

hoja de ruta

i

< Asesor inmobiliario >

Recibe carta y prorratas, F18
imprime, envia correo 15B F32
CR o LE Entrega a
desembolso (vendedor —
comprador) y diligencia hoja
de ruta

v

Acompania en la entrega

< Asesor inmobiliario >

Fin

GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
CR Crédito
LE Leasing
Gl Gestién de inmuebles
CRM Customer relationship management
PR Promesa
ME Minuta escritura
FAC Factura

FORMATOS

1. F18 Carta nuevo propietario
154 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



-3

LEXANDRA

IVERA

Bogotda, 30 de agosto de 2018

Sefores
Administracién Edificio Espacio Plus
Direccién Cll 62 # 5-35

Ref. Presentacién nuevos Propietarios del Apto 604, parqueaderos No:
11-31 y deposito No: 21

Apreciados sefiores
Atentamente me permito presentar a los sefiores:

[ Daniel XXXXXXX, identificado con la cédula de ciudadania namero
KXX XXX
Luisa XXXXXX, identificada con la cédula de ciudadania numero
KXX XXX

Los datos de sus vehiculos 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 electrénicos
XXXXXX@hotmail.com y XXXXxXxXx@gmail.com y/o a los celulares (310)
XXXXX Y (B01) XXXXXXX.

). 9.9,9.9,90.90.9.9.9,0,0.¢
C.C XXXXXXX
Representante legal
XXXXX SAS

F18 V.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

agrwONE

o

155

Este formato es diligenciado por el Asistente Gestién
Se debe llanea si existe copropiedad, y se debe colocar el nombre de la copropiedad
Direccién de la copropiedad

Ref: Identificacion del inmueble
Datos de nuevos propietarios con documento de identidad y de sus vehiculos si los

Datos del propietario o representante legal, si el duefio del inmueble es una empresa,
se requiere, nombre completo, documento de identidad.

F25 Hoja de ruta Venta Crédito-leasing

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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F25H0JA DE RUTA VENTA CREDITO O LEASING

CODISO INMUERLE RADICADG
VENDEDOR COMIRARCR
CCIECELYPASCINITL) CCLPCEC)PASCHNITL)
Emad Emat
Culuar Coluar
FECHA Y HORA FIfiMAA WALCR VENTA s
PROMESA
NOTARIAS DIRECCION ASESOR
NOTARIA TIPO COMSION
FECHA Y HORA FIRMA VALOR FIRRAA ESCRITURA B
ESCAITURA
INMUEBLE TIENE HIPOTECA ENTIOAD Y VALOR <
O LEASING
MATRICULA INMOSIUARL, FECHA ESTADO CUENTA
AVALUO CATASTRAL S VALOR WP UESTO PREDIAL B
No. CONTRATO LEASING OQIRECCIGN INMUERLE
PRORRATA SEAVICIOS ARRAS s
PORRATA ADPANISTRACION
PRORAATA PREDIAL
PROARATA VALDRRACION
CON QUEN AVALUO % COMBION
TELEFOND
ASESOR BANCO % COMBION AK
TELEFOND
TIPG DE NEGOQIC O O BMMOBTIARIA
FAGO DI MES  ANO VALOR FUENTE GIRAR A
Separacion )
Promesa =
Crédito s
Entidad Proaprobado
Aboro S
Abara E)
Abaro $
Aboro S
Zzeritura £
DOCUMENTO! ENTREGADD A M ENTREGA | FECHA DE ENTREGA
ACTIVIDADES FECHA RESPONSASLE TELEFOND SEGUIMIENTO
AVALUO
ESTUDNG DE TITLLOS
PRORRATAS

CARTA NUEVD PRCPIETARND
INFORMACION NOTARIA
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Tty
P*?‘ ’.-:‘-

El=s

FOTO ENTREGA
PLIBLICACION

FACTURA COMISION 503
FACTURA COMISION 0%
RETIRD &R

RETIRC ED ¥ PORTALES

OBSERVACIONES

MOTARIA:
DIRECCION RACICADD
EASTOS N COMPRADOR EASTOS M WENDEDOR
RETEMCIOMN BEMEFICEMCIA Y
REGISTRO
MEDIC DE MEDIC DE PAGD
INFORMACIOMN
No. ESCRITURA TELEFONO NOTARILA
SEGUIMIENTD CORREQS
No | Asunto Responsable: Fecha Tramite
1 wenta Procedimiento venta CR O LE (vendedor-
Comprador)
2 wenta Datos Promesa (Vendedor-Comprador)

8]

Wenta Revisidn Promesa vi{vendedar)

4 Wenta Revisidn Promesa V2 [Comprador)

Wenta Promesa Yersion Finzl (vendedaor-

Comprador)
] enta Documentos (Wendedor)
7 Inscripcion Banco (Comprador)

Ea | wenta Paz y salvo (vendedor) entrega escritura

EE | wenta Pazy 5alvo (Vendedor] entrega 2
desemnbaolso

o8 | Cartz presentacian nuevo propietario (AR)
entrega @ escritura

10w | Firma de Escritura y otros (Vendedor-
Comprador) entrega 3 escritura

108 | Firma de Escritura y otros (Vendedor-
Comprador) entregs a desembalso

Wenta Seguimniento 1 (vendedor-Comprador],
11 | fanpags

124 | wenta Seguimiento 2 (Vendedor-Comprador)
ENTregs & escriturs

126 | wWenta Seguimisnto 2 (v
entrega & desambaolso

dedor-Comprador)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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28.

29.

30.

31.

32.
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ul
[=]
Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Administrativo; Asistente Publicacion, Juridico.
Cdédigo Inmueble: el cédigo de AR.
Vendedor: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento y
email
Fechay hora firma promesa: diligencie
Notaria y direccion notaria: diligencie
Fechay hora firma de escritura: diligencie:
Inmueble tiene hipoteca o leasing: diligencie, si es el caso
Matricula Inmobiliaria: diligencie
Avaluo catastral: diligencie
. No. Contrato leasing: diligencie si es el caso
. Prorratas servicios, Prorratas administracion, Prorratas predial, Prorratas valorizacion:
siono
. Con quien el avalto y Teléfono: diligencie si es el caso
. Asesor banco y Teléfono: diligencie si es el caso
. Radicado: Asignado para el proceso por Asistente
. Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre y documento
. Valor venta: diligencie
. Asesor: nombre del asesor inmobiliario
. Tipo comision; de acuerdo con el anexo B
. Valor firma de escritura: diligencie
. Entidad y valor: diligencie si es el caso
. Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso
. Valor impuesto predial: diligencie
. Direccion inmueble: diligencie
. Arras: diligencia
. % Comision: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%
. % Comisién AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%
Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio
Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio
En separacion, 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 g se le girara. 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.
Entidad preaprobado: diligencie el nombre del Banco o entidad con la q el comprador,
tiene preaprobado el crédito.
Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su remision o revision, generalmente
es el comprador o banco, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por
WhatsApp vy la fecha en la que se envia
En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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el caso.

33. Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa
V1o V2,y lafecha u otros aspectos importantes, del proceso.

34. Notaria. Diligencie los datos, que serdn suministrados por la Notaria donde se realizara
la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le
envien escaneado la liquidacion.

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

3. F32 Prorratas venta
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"
PRORRATAS VENTA Radicado
NG. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
30
CALDERA
Total S0
Promedio #iDIV/0! 10 #iDIV/0!
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
Junio 2018 julio 2018 30 $5.740
$0
GAS S0
Total $5.740
Promedio $1.913 15 $957
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
15 julio-15 agosto 30 $77.083
CODENSA
Total $77.083
Promedio $77.083 15 $38.542
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO VENDEDOR COMPRADOR OBSERVACION
19 Abri-18 junio 60 $152.730
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO
Total $152.730
Promedio $152.730 11 $28.001
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
PREDIAL 2018 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
VALORIZACION 2019 01/01/2018-31-12-2018 360 $2.510.000 117 $815.750
No. DIAS QUE
TOTALDIAS VALOR CORRESPONDEN A VALOR REEMBOLSO A
ITEM PERIODO FACTURADO FACTURADOS PAGADO COMPRADOR VENDEDOR OBSERVACION
ADMINISTRACION 01-09-2018-30-09-2018 30 $341.000 28 $318.267 NO HAY INFO

VENDEDOR $1.949.767|

VALOR REEMBOLSO A |

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 x000x CC 8X100000
VALOR #iDIV/0!

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F32 V.02

160 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



[

LEXANDRA RIVERA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asistente Gestion.

2. Radicado: coloque el niUmero de proceso

3. Periodo facturado: est4 en cada factura, cobro o impuesto, coléquelo con dias

4. Total, dias facturados: totalice el nUmero de dias, por servicio o impuesto

5. Valor pagado: monto de cada factura

6. No. De dias que corresponden al vendedor: debe tener el periodo de facturacién de
cada servicio y la fecha de entrega del inmueble, para sacar este dato.

7. Valor reembolso, sale automatico

8. Observacion, coloque la que crea pertinente, no se cuenta con informacion, hay cobro

por reconexién, entre otras.

9. Valor reembolso comprador y vendedor sale automaticamente

10. Valor: aqui 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
consignacion, transferencia o en efectivo.

4. F42 Acta de entrega Venta
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F42 ACTA DE ENTREGA INMUEBLE
Identificaciéon del Inmueble
Garajes. 2y 3 Deposito 5

Edificio Napoles.

En la ciudad de ,a los ( ) dias del mes
de del afio (2.0 ) el(a)
Sefior(a) identificado con el
documento de identidad No. , en su condicion
de , €n consonancia a las obligaciones
derivadas de la compraventa suscrita el dia de de ante la
notaria ( ) del circulo de , donde el objeto
del contrato del inmueble de la referencia, hace la entrega del mismo permitiendo asi la posesion,
el uso y gocé pleno al , ;
identificado con documento de identidad No.

El bien se entrega a satisfaccion, en una condicién de habitabilidad plena, con todos los servicios
basicos instalados y a paz y salvo (agua, luz, gas) con los respectivos proveedores, asi como
habilitadas las acometidas para los servicios de telefonia y television.

EL PROMITENTE VENDEDOR hace entrega de ( ) juegos de llaves de las chapas de la puerta
principal y () dispositivo o tarjeta de acceso del edificioy ( ) controles ingreso al garaje, al
momento de entrega inicial del inmueble.

EL PROMITENTE VENDEDOR con la suscripcién de este documento manifiesta que no queda bajo

su poder o el de sus dependientes ningln dispositivo de acceso a la copropiedad, asi como ninglin
elemento que le permita el ingreso al inmueble.

Se suscribe de conformidad por las partes.

XXX XXX XXX * XXXXXXXXXX
C.C No. XX.XXX.XXX de Envigado C.C No. XX.XXX.XXX de Bogota
F42 V.02
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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

F71 ENTREGA RECIBO DE DOCUMENTOS

[ Giudad y fecha: [

DOCUMENTD QUE SE ENTREGA

OBSERVACIONES

[ FIRMA QUIEN ENTREGA

Nombre
CCU)CE( JPas[]. Wo.

[[FIRMA QUIEN RECIBE
Nombre
CC{)JCE[JPas[]) WNo.
zali o 1ens
163 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es diligenciado por el Asesor, se diligencia a mano.

Ciudad y fecha: diligencie

Documentos que se entrega: diligencie

Observaciones: escriba las que crea pertinentes

Firma de quien entrega el dinero: firmar

Nombre: escriba el nombre de quien entrega

Marque con una “X” el tipo de documento y escriba el numero de documento.

NoOUhWN R

6. F85 Otrosi

OTROST 1 CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA SUISCRITO ENTRE XOOOO0E ¥ MO0
SOBRE EI TNMUEBL E DB DHCADWD EN XOOOODOOOOO DE BOGOTAL

Entre los suscritos, X0, mavor de edad de nacionalidad colombiana, domiciliado w
residente en la ciudad de Bogota, identificado con la cé&dula de ciudadania Mo.
RO O de Bogotd, de estado civil casado con sociedad conyugal wvigente, quisen
para todos los efectos de este contrato se denominara EL PROMITENTE VENDEDOR,
v MO MM, miayor de edad, de naconalidad colombiana, domiciliada en la
civdad de Bogotd, identificada con la ceédula de cudadania ndmero X000 de Bogota,
quien para todos los efectos de este contrato se denominara EL PROMITEMNMTE
COMPRADOR, hemos acordado en suscribir un OTROSI 1 al contrato de promesa de
compraventa actualmente vigente entre las partes, suscrito el dia trece (13) de octubre
de Z.021.

las clédusulas que se transcriben a continuacidn guedan modificadas en los tErminos v
condiciones gque se pactan y redactan a ASI:

CUARTA- ENTREGA DEL INMUEBLE: EL PROMITENTE VENDEDOR s obliga a
efectuar la entrega del inmueble prometido en wventa en 2l estado en gue =e encuentra
a LA PROMITENTE COMPRADORA el dia de la firma de la escritura, fecha estimada
diecisiete {(17) de dicembre de 2Z.021. A partir de dicha fecha, serd de cargo de LA
PROMITENTE COMPRADORA =] consumo de los servicios publicos de energia eléctrica,
acueducto v alcantarillado, v cuotas ordinanas v extraordinarias de admimistracion de la
copropiedad decretadas con posterioridad a dicha fecha.

PARAGRAFO PRIMERO: EL PROMITENMTE VENDEDOR hard entrega del inmueble a
paz v salvo con las empresas prestadoras de los servicios publicos hasta la fecha de la
entrega vy garantiza gue no existe ninguna reclamacidn, demanda o recursos ante estas
entidades prestadoras de servicios puablicos v en todo caso, en el evento de gue surja
alguna reclamacidn por una cualquiera de éstas empresas ¥y que correspondan al tiempo
anterior a la fecha de solemnizacion del presente contrato, gueda entendido gue
respondera en forma exdcusiva EL PROMITENTE VENDEDOR; no obstante, a partir del
ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR para realizar las adecuaciones, todos los
serwvicios publicos serdn asumidos por él, obligdndose a cancelar los recibos por estos
concepios

PARAGRAFO SEGUNDO: FL PROMITEMTE VENDEDOR, posterior a la firma de la
promesa, permitird el ingreso de EL PROMIENTENTE COMPRADOR o las personas
designadas por €l, para rewvisar, v realizar las adecuaciones necesarias requeridas por el
PROMITENTE COMPRADOR; para lo cual el PROMITENTEN COMPRADOR, informara
prewviamente v por escrito las personas gque ingresaran vy las fechas. Este permiso de
ingreso no constituye traspaso, entrega, enajenacion o cambio de propiedad del
inmueble, lo gue solo se dara en la fecha de la firma de la escritura. En el caso, de gque,
por alguna crounstancia, no se pueda realizar la escritura del inmueble, EL
PROMITENTE COMPRADOR s compromete a dejar nuevamente | inmuseble en las
condiciones gue lo encontré, es decir a retirar las adecuaciones v dejarlo en las
condiciones iniciales; asi mismo a partir del ingreso de EL PROMITEMTE COMPRADOR
para realizar las adecuaciones, todos los servicios pdblicos seran asumidos por el

MNOWVEMA. - FIRMA DE ESCRITURA: La escritura pablica gue solemnice el
presente contrato de promesa de compraventa sera firmada por las partes el
dia diecisiete (17) de diciembre de 2.021 en la MNotaria Once del Circulo de
Bogota, a las once de la mafana (11:00 a.m.), siempre gue para tal fecha EL
PROMITENTE VENDEDOR v. EL PROMITENTE COMPRADOR estuwvieren al dia en las
obligacones adguiridas por esta promesa.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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7. F82 Promesa

CONTRATO DF PROMESA DF COMPRAVENTA SUSCRITA ENTRE FRANCISOD EDUARDN PATING
ROJAS, MERY PATRICIA PATING ROJAS ¥ DENISSE ESTEFANDA GRACTA ALCAZAR, SOBRE EL
INMUESLE UBTCADN EN Calle 55 No. 7-79 APARTAMENTO 302 EN BONGOTA.

Entre los suscritos, FRANCISCO EDUARDO PATING ROJAS, mayor de edsd de
necienelidad colambiana, demiciliada y residente en la ciudad de Cheuta, identilicado
con la cédula de ciudadenia No.B3.202.120 de Coheute, de estadao civil soltera sin unidn
maritel de hecho, vy MERY PATRICIA PATING ROJAS, mayor de edad de necianslidad
colambigna, domiciliado y résidente en la ciedad de Cacuba, identificedo con la céduls
de ciudedania No. 60.382.914 de Cdcute, de estedo civil casads con sociedad conyugal
wigente, guienes para todos los efectos de este contralo se denominardn EL
PROMITENTE VENDEDOR, v DENISSE ESTEFANIA GRACIA ALCAZAR, mayor de
eded de nacionalidad colembiana, domiciliada v residente en la ciuded de Bogotd,
identificada con la cédule de ciudadenia Mo, 52.993.564 de Bogobd, de estedo civil
casade con sociedad conyugal disuelta w Fguidada, quien para todos los efectos de este
contrata s& denaminard EL PROMITENTE COMPRADOR, =& ha celebrade el cantrato
de pramesa de compraventa contenido en las siguientes clausules y en lo previsto, par
la ley:

PRIMERA.- OBIETO: EL PROMITENTE VENDEDOR, s= obliga a trensferir 2 Litula de
venta real y efective 2 EL PROMITENTE COMPRADOR v dsta se obliga a adquirir de
agquel; la talided del derechas de propiedad y la posesion que &l primera tiena y ejerce
spbre el siguiente inmuebla: APARTAMENTO DOSCIEMTOS DOS (202), ¥ GARAIE Mo
SEIS (&), que hacen parte del EDIFICIO LOURDES II PROPIEDAD HORIZONTAL, situado
en la Calle 65 No. 7-49 de |la civdad de Bogobd.

SEGUNDA. - UBICACION ¥ LINDEROS: Los linderss s& encuentran
especificados &n la Escritura Piblica Nimers dos mil trescientos sessnta y
cineo {23&5} del doce {(12) de octubre del afio dos mil diecinueve {2.019) de
la ia 6 de C Apartamento {202), estd identificado con el folio de
matricula inmobiliaria ndmero S0C-806008, ¥ EL GARAJE NOMERO SEIS (6);
inmueble que hacen parte integrante del "EDIFICIO LOURDES IT PROPIEDAD
HORIZONTAL™, situado &n la Calle 65 Mo. #-49 de la actual nomeanclalura urbana
de le civdad de Bogotd DoC. cuyas linderns Son:

APARTAMENTO NUMERO DOSCIENTOS DOS {202),

MORTE: En =eis metras veintidds centimebros (6.22 mis), con vacio sobre anbejardin
gue da frente sobre |a calle sesente y cincs (65} mure comin al medio. SUR: En cuslro
metres (4.00 mis) lines quebrada de un metro setenta centimetros (1.70 mis), oon vacio
pEtio oficing ndmera siete cuarenta ¥ nueve [(F-49) de la calle 65 mure comin al medio.
En un mebro cugrenta centimetros (140 mis), con el BScensor, muro comin al medio.
ORIENTE: En un mebro veintitréds centimetros (1.23 mis), linea guebrada de ocho
centimetres (0.0 mits), cuarenta centimetres (0.40 mis) en cuabro metres (4.00 mis)
linea guebreds de acho centimetras (D083 mis), linea guebreda de acho centimetros
(0.08 mis), cuarenta centimetros (040 mis), linea quebrade de acho centimetros (008
mts) en tres mebros echenta centimetros (3,80 mis), linea guebrada de acho centimetras
[(0.08 mis}, en cuarenta centimetras (040 mis), linea quebrade de ocho centimetras
(0.08 mis) v en ochents y acho cenlimetras (0.80 mis), con predios que som o fusran
de Jorge Legos Mendoze, muro y calumnas comunes 8l medio. OCCIDEMTE: En un metro
{1.00 mis). Lines curva de un metro veinbe centimetros (1.20 mis), en un metro sesents
eentimetres (1.60 mis), linea quebrada de un metro dos centimetras (1.02 mis) con hall
o general de distribucidn mure comdan al medie. En nueve melros once centimetras (9.11
mis), con el apartamento doscientos una (201} murs camin 8l medio. NADIR: Con placs
eomin de concrelo que oS Separa del primer piso. CENIT: con placa camin de consrelo
que lo separa del tercer piso.

g I de 11 FB2 .0l
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F89 CESION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA, mayor de edad, vecina y con domicilic permanente
en ests ciudad, identificads civilmente como aparece sl pie de mi firma, mediante el presents
documento hago constar que cedo y traspaso a favor de VILMA YANNETH MURILLO GARCIA
mayor de edad, con domicilio permanente en esta ciudad, identificado con la cédula de
ciudsdania Mo. 51.586.422 quien obra en nombre y representacidn, de la sefiora ANA
CAROLINA GARCIA MURILLO, mayor de edad, vecinc y con domicilic permanente en ests
ciudad identificado civilmente como sparece sl pie de su correspondiente firms, CLAUDIA LUCIA
GARCIA MURILLO. mayor de edad, vecino y con domicilic permanente en esta ciudad
identificade civilmente como aparecs al pie de su correspondiente firma y DANIELA GARCIA
MURILLO, mayeor de edad, vecino y con domicilio permanente en esta ciudad identificado
civilmente como sparece al pie de su correspondiente firma, fodos los derechos que como
cadente y arrendador me corresponden en €l contrato de arrendamiento, No. 4074723, celebrado
el dia veints (20) de enerc de 2020 entre SALVADOR CACERES GALINDO identificado con la
c&dula No. 79.280.660 en su condicidn de armendstaric. JEIMMY JANNETH CACERES TAFUR
identificado con cédula No. 1.010.207.520 y MADELEY PULIDO TORRES identificado con la
c2dula No. 52.502.928, en su condicion de deudor{es) solidsrio{s), maycres de edad,
residenciados en esta ciudad, e identificados como sparece en el confrato de arrendamiento,
respecto del inmueble ubicado en |z Calle 140 No. 11-58 Local 20 de esta ciudad, destinado a
USO COMERCIAL, en virtud = Ia enajenacion del inmueble raferido, ssumiendo el Cesionario
todas las obligaciones quk como arrendador tengo & mi cargo. Por lo anterior. el Cesionario
asume fodas las responsabilidsdes a su carge y se obliga para el cedente a notificarle tacita o
expresaments sl arrendatario y los deudores solidarios Ia cesidn del confrato de amendamiento
para que confinlen dando cumplimiente 8 sus deberes y obligacicnes que como arrendatarios
asumen ante &l nuevo cesionario arrendador.

En =efial de conformidad se deia constancia que los arrendamientos se encuentran cancelados
hasta el 31 DE AGOSTO de 2022 y por lo tanto el arrendstario empezaran s cancelar al nuevo
cesionario arrendador los canones desde el 01 DE SEPTIEMERE DE 2022, conforme se estipula
dentro del término en ta CLAUSULA CUARTA PRECIO Y FORMA DE PAGO, del contrato de
amrandamiento, en adelante hasta su terminacién o cualguiera de sus prorrogss o una nueva
cesion; acordes con los términos de |2 presante, firmameos el dia dieciséis {16) de agosto de dos
mil veintidds {2022}, en Ia ciudad de Bogots.

El Cedente
CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA
C.C.41.474525

El Cesionario > El Cesionario .
VILMA YANNETH MURILLO GARCIA CLAUDIA LUCIA GARCIA MURILLO
C.C 51566480 C.C. 53.176.838

Quien abra an nombes y represenbacon de |3 sefions
ANA CAROLINA GARCIA MURILLO, en su calidad de
Apoderado

El Cesionario.
DANIELA GARCIA MURILLO
C.C. 1.019.132.545

F85 V.01
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1.10.2.2. Cierre Venta Recursos Propios

Materiales Requeridos:

Clientes Potenciales F6
Gl de AR
CRM de AR
PR

ME

F7

F26

F18

F32

F71

F99

FAC

Anexo K
Anexo E
Anexo Q
Anexo T

PROCESO MISIONAL [ CODIGO: PM0722

PROCEDIMIENTO: CIERRE VENTA RECURSOS PROPIOS

Responsable Actividad Documento
Inicio
Asesor Inmobiliario Comunicacioén con Cpv, para teléfono, email, WhatsApp

informar aceptacion oferta 'y
solicitud a Asistente Gestion
de radicado de proceso.

Asistente Gestion Asigna radicado y sube hoja F10
de ruta F26

Asistente Comercial Verifica procedencia cliente y F26
establece tipo de comisiones

Asesor Inmobiliario Envia correo 1RP F26
Procedimiento venta RP

Asesor Inmobiliario Envia correo 2RP Datos F26

Promesa (vendedor-
comprador) y diligencia hoja

de ruta
Cliente Propietario -Cpv Diligencia Enlace
Asistente Gestion Remite informacién para

elaborar promesa al juridico

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Juridico

Elabora Promesa V1y
diligencia hoja de ruta. Si el
inmueble esta alquilado
elabora la cesion del contrato
de arrendamiento y cartas de
notificacion y remite a Asesor
inmobiliario

PR F82
F26
F99

Asesor Inmobiliario

Envia Correo 3RP Revisién
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 envia
al Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

Juridico

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

Envia Correo 4RP Revision
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 envia
al Asesor Inmobiliario

Asesor Inmobiliario

Remite ajustes al Juridico, si
los recibe

PR F82

Juridico

Revisa, integra y envia 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
envia correo 5RP Promesa
version final (vendedor-
comprador) y al Asistente
Gestion 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
elaboracién de Factura

PR F82
F26
FAC

Asistente Administrativo

Elabora Factura y envia 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

Acompafia a la firma, y envia
copia firmada o autenticada a
Asistente Gestion lleva F36 y

F26
F36

168

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS

“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18




[

LEXANDRA RIVERA

diligencia F26

Asesor Inmobiliario

Si requiere firmar otrosi,
solicita Otrosi a Juridico

Juridico

Elabora otrosi y remite a
Asesor

F85 Otrosi

Asesor Inmobiliario

Recibe Otrosi lo socializa a
(vendedor — comprador) y
coordina firma y envia copia
firmada a Asistente Gestion.

F85 Otrosi

Cliente Propietario - Cpv

Firman y autentican otrosi, si
es el caso

F85 Otrosi

Asesor Inmobiliario

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

F26

Cliente Propietario

Recibe, recopila y envia
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

Envia documentos a
Asistente Gestion y Cpv para
su andlisis. Si entrega
documentos de forma fisica
usa F71

F71

Cpv

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

Asistente Gestion

Envia correo 6.1RP a Notaria
o radica fisico

Notaria

Confirma, determina
documentos faltantes y envia
preliquidaciones y
posteriormente minuta

Asesor Inmobiliario

Envia correo 7RP Paz y
salvo (vendedor), radica
documentos en notaria y
diligencia hoja de ruta

F26

Cliente Propietario

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

Asistente Gestion

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

F18
F26
F32
Anexo K

Asesor inmobiliario

Envia correo 8RP Firma de
escritura y otros y diligencia
hoja de ruta

F18
F26
F32

Asistente Administrativo

Diligencia Factura y registra
en F53 y envia correo 8.1RP
al email registrado o indicado
junto con la certificacion
bancaria.

FAC
Anexo K
F53
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Cliente Propietario Realiza el pago y envia
soporte

Asistente Administrativo Registra pago en F53 y F37 F53

F37

Asesor Inmobiliario Revisa minuta, acompafia en ME
la firma, lleva las cartas y F7
prorratas a la firma de F18
escritura, toma foto con los F26
clientes y envias foto a Gl AR Anexo E
Asistente publicacion, y F36
registro de cierre en Gl F99
(inmueble AR) elimina
inmueble de M2, AR
diligencia hoja de ruta y lleva
F36, si el inmueble esta
alquilado gestiona la firma la
cesion del contrato de
arrendamiento

Asistente Publicacion Publica foto y remite enlace a F7
Asesor Inmobiliario y CRM AR Anexo Q
diligencia cierre en CRM AR, Anexo T
o aprueba eliminacion en AR
y elimina inmueble de BD

Cliente Propietario y Cpv Firman escritura

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

Asesor Inmobiliario Envia correo 9RP Retiro F26
escritura comprador y fan
page
Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

<Asesor inmobiliario >

Comunicacién con Cpyv,

para informar la aceptacion 'El't::?no
de la oferta y solicitud a
y WhatsApp

Asistente Gestion de
radicado de proceso.

!

< Asistente Gestion >

170 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18




I3

LEXANDRA RIVERA

Asigna radicado y sube F26
hoja de ruta F10

< Asistente Comercial >

!

Verifica procedencia cliente | F26
y establece tipo de
comisiones

!

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 1RP F26
Procedimiento venta RP

'

< Asesor inmobiliario >

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

<Cliente Propietario - Cpv >

y
Diligencia Enlace

v

<Asistente Gestion >

3
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Remite informacién para
elaborar promesa al

juridico
< Juridico >

v

Elabora Promesa V1y PR F82
diligencia hoja de ruta. Siel | F26
inmueble esta alquilado F99

elabora la cesién del
contrato de arrendamiento,
cartas de notificacion y
remite a Asesor inmobiliario

< Asesor Inmobiliario >

v

Envia Correo 3RP Revision ::ZRGFBZ
promesa V1 (vendedor), y
diligencia hoja de ruta
<Cliente Propietario >
Recibe, revisa promesa
> No

¢Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Juridico

<Asesor inmobiliario >
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Si Remite ajustes al Juridico,
si los recibe

<Juridico :
'

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

PR F82
F26

v

< Asesor Inmobiliario >

v

PR
F26

Envia Correo 4RP Revision
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

> No

¢Aprueba Promesa?

Le hace ajustes y envia al
Juridico

<Asesor inmobiliario >

v

Remite ajustes al Juridico PR F82
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< Jurl’dico* >

v

Revisa, integra y envia al PR
Asesor Inmobiliario Promesa | F26
VF, siempre y cuando este
dentro de lo legal, y diligencial
hoia de ruta

A

<Asesor inmobiliario >
s /

Recibe y revisa promesa y envial PR F82
correo 5RP Promesa version F26
final (vendedor-comprador) y al | FAC
Asistente de Gestion 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

elaboracion de Factura \/

<Asistente Administrativo >
v

Elabora Factura y envia el EAC
correo 5.1 al email Anexo K
registrado o indicado

< Cliente Propietario - Cpv >

Firman y autentican promesa | PR F82
si es el caso

Asesor inmobiliario
< Asesor inmobiliario >

Si requiere firmar otrosi,
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¢

solicita Otrosi a lider de
equipo

< Juridico

Elabora otrosi y remite a
Asesor

F85
Otrosi

v

<Asesor inmobiliario

v

Recibe Otrosi lo socializa
a (vendedor — comprador)
y coordina firma, y envia
copia firmada al Asistente
de Gestion

< Cliente Propietario- Cpv >

F85
Otrosi

Firman y autentican otrosi,
si es el caso

ivera Finca Raiz SAS
s suenos, haciéndolos nuestros”

andra
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Acompafia a la firma, y F36
envia copias autenticada, 0 | F2g
firmada, a Asistente de
Gestion.

v

< Asesor inmobiliario >

Envia correo 6RP F26
Documentos (vendedor) y
diligencia hoja de ruta

.

< Cliente Propietario >

Recibe, recopila y envia
documentos al Asesor
Inmobiliario

< Asesor inmobiliario >

Recibe y revisa F26
documentos, relaciona 'y
determina si faltan solicita
si es el caso y diligencia
hoja de ruta.

v

< Asesor inmobiliario >

v

Envia documentos a F71
Asistente Gestion y Cpv
para su andlisis. Si entrega
documentos de forma fisica
usa F71

Ca—
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v

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

v

< Asistente Gestion >

Envia correo 6.1RP a
Notaria o radica fisico

—
<Notar|a | >

Confirma, determina
documentos faltantes y

envia preliquidaciones y
posteriormente minuta /
< Asesor inmobiliario >

Envia correo 7RP Paz y
salvo (vendedor), radica
documentos en notaria y
diligencia hoja de ruta

v

<Cliente Propietario >

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

F26

v

< Asistente Gestion
|

v

177 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



-3

LEXANDRA FRIVERA

Elabora cartas y prorratas y F18
remite al Asesor inmobiliario F26
e informa al Asistente F32
Administrativo para elaborar FAC

Factura y envia correo 7.1RP
Informacion radicado XXXX a
Asesor Inmobiliario

!

<Asesor inmobiliario >

Envia correo 8RP Firma de F18
escritura y otros y diligencia | F26
hoja de ruta F32

v

< Asistente Administrativo >

v

Elabora Factura

v

< Asesor inmobiliario >

v

Revisa minuta, acompafiaenla| ME

firma, lleva las cartas y E7

prorratas a la firma de escritura,| F18

toma foto con los clientes, y E26

envia a Asistente publicaciony | G| AR Anexo E
registro de cierre en Gl F36

(inmueble AR) elimina inmueble| Egg

de M2, AR diligencia hoja de

ruta. Entrega Factura al Cliente \/
Propietario y lleva F36 si el

inmueble esta alquilado

gestiona la firma la cesion del
contrato de arrendamiento

:

<Asistente Publicacion >
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Publica foto y remite enlace a | F7

Asesor Inmobiliario y CRM AR Anexo Q
diligencia cierre en CRM AR, |Anexo T

0 aprueba eliminacion en AR
y elimina inmueble de BD

< Cliente Propietario - Cpv >

Firman escritura

A 4

<Asesor inmobiliario >

v

Acomparia en la entrega y F42
diligencia Acta F42 si se

requiere

<Asesor inmobiliario >

A4

Envia correo 9RP Retiro F26
escritura comprador y fan

page
Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
RP Recursos propios
Gl Gestion de inmuebles
CRM Customer relationship management
PR Promesa
ME Minuta escritura
FAC Factura
FORMATOS
179 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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1. F26 Hojade rutarecursos propios

F26 HOJA DE RUTA VENTA RECURSOS PROPIOS

COONG INMUERLE RADICADC
VENDEOOR COMMAROE
CCLLCE [|PAS] | NIT || CCLACE| JPAS| | NIT ||
Emal Emal
Coluar Coluar
NOTARIA DRECCION, FECHA ASESOR
¥ HORA FIEMA PROMESA TIPD COMGBION
NOTARIA FECHA ¥ RORA DIRECCION NOTARIA
FIRMA ESCRITURA FIRMA ESCRITURA
VALOK VENTA S WALOR FIRMA ESCRITURA E
INMUEBLE TIENE HIPOTECA ENTIOAD ¥ VALOA
O LEASING
MATRICULA INMOSILIARLA FECHA ESTADO CUENTA
AVALUO CATASTRAL 5 VALOR IMPLESTO PREDIAL 5
No. CONTRATO LEASING DIRECCION INMUEBLE
FROARATA SERWVICIOS ARRAS 5
FORRATA ADMINISTRAZIGN
FROARATA PREDIAL
PROARATA VALORRACIGN
CON QUEN AVALUO TELEFORD
% COMBION W COMBION AR
THFO DE REGCCIO CF O MIMOSLARIA
PAGO Dla  MES ARG VALOR FUENTE GIRAR A& -

Separaodn 3
Pro=wesa S
Créday 5
[ 3

S

5

S

5
Escrtura B
DOCUMENTOS ENTREGADD A MENTREGA FECHA ENTREGA

ALTINIDADES FECHA FESPONSABLE SEGUIMIENTD
AVALUOS
ESTUDNO DE TITLMOS
PRORRATAS
CARTA NUEVD PROPIETARD
INFORBMACION NOTARIA
SEGUIMIENTO
CANCELACION HIPOTECA
CESLON CONTRATO LEASING
FOTO ENTREGA
FUBLICACION
N falz 345
Realicamos wa & a0 . 15 V.
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E

FOTO ENTREGA
FUBLICACION

FACTURS COMIBSION S0%
FACTURS COMISION SO|
BETIRD AR

RETIRG BD ¥ PORTALES

OBSERVACIONES

HOTARIA:
ABOGEADD RADICADO
EAETOS M COMRADDR GASTOS M VENDEDOR
RETENCION SENEFRCENCIA Y
REGISTRD:
SEDID: DE SMEDID DE PAGD
MFORMACON
Mo, ESCRITURA TELEFOND MOTARIA
SEGUIMIENTD CORREDS
Mo | Asunte Aesponsable Facha Trimite
1 WVREP Procedimienta wenka [Vendedor
Compradar)

F WRP Datos promesa (Vencedor- Camprader)

] WRP Rewiskin Promesa V1[Vendedar)

4 WREP Rewizkin Promesa W2 [Compradark

5 | VRP Promesa Viersiin Final {Vendedor
Compradar)

=] WRP Documaentas (Vendedor)

T | VRP Carta presentackin y recibos |AR)
& | VRP Firma ce Escritura y ofros, encuesta
{Vendedor-Compradar]

E] WRP Retirg escritura comprador y fam page
{wendedor- comprador]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario, Asistente Gestion, Asistente
Administrativo, Asistente Publicacion, Juridico.

2. Cadigo Inmueble: el cédigo de AR.

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

4. Notaria, direccion, fecha y hora firma promesa: diligencie
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B©oo~NoOO

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

[

Valor venta: diligencie

Inmueble tiene hipoteca o leasing: si 0 no

Matricula Inmobiliaria: diligencie

Avaluo catastral: diligencie

No. Contrato leasing: diligencie si es el caso
. Prorratas servicios, Prorratas administracion, Prorratas predial, Prorratas valorizacion:
si o no
Con quien avallo y Teléfono: diligencie
Radicado: Asignado para el proceso por Asistente
Comprador: marque con una “X” el tipo de documento, escriba nombre, documento,
email y celular
Asesor: nombre del asesor inmobiliario
Tipo comisién: de acuerdo con el anexo B
Valor firma escritura
Entidad y valor: diligencia si es el caso.
Fecha estado de cuenta: diligencie si es el caso
Valor impuesto predial: diligencie
Direccién inmueble: diligencie
Arras: diligencia
% Comisioén: el 100% si es un canon, si son 2 canones 200%
% Comision AR, el dinero que le corresponde a AR, es decir di el negocio se hizo con
otro Cl o Inmobiliaria seria del 100% o de 1 canon que se recibe a AR le corresponde el
50%
Tipo de negocio son las siguientes opciones: directo, cuando AR tiene vendedor y
arrendatario, Mitad, cuando AR tiene una de las puntas y Terceria cuando existen 3
inmobiliarios en el negocio
Cl o Inmobiliaria, escriba el nombre o los nombres del Cl o la inmobiliaria con las que
se hizo el negocio
En separacion, 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 girara. 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.
Documentos: liste los documentos que entrega el Vendedor, entregado a: escriba el
nombre de la persona a las que se los envia para su remision o revision, generalmente
es el comprador o Abogado, Medio de Entrega: es modo, si es por mail, fisico, por
WhatsApp y la fecha en la que se envia
En Actividades diligencie la fecha en la que se realiza, responsable y el seguimiento que
puede ser, pendiente, en tramite, realizado, se pueden agregar otras actividades, si es
el caso.
Observaciones: escriba las observaciones que crea pertinente, por ejemplo, Promesa
V1o V2,y lafecha u otros aspectos importantes, del proceso.
Notaria. Diligencie los datos, que serdn suministrados por la Notaria donde se realizara
la escritura. Para los gastos notariales, y beneficencia y registro pida el dato y solicite le
envien escaneado la liquidacion.
En el seguimiento correos, escriba el responsable, la fecha en que se envia y en tramite
pendiente, en tramite, realizado.

F85 Otrosi
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OTROST 1 OONTRATO DE PROMESA DE OOMPRAVENTA SEPSCRITO ENTRE X000 W SOOI,
SOERE EL TNMUNESE E DB TICADNDY EN X0 EDNE BONGO T AL

Entre los suscritos, XM, mayvor de edad de naconalhdad colombiana, domuaciliado v
residentes en la ciudad de Bogotd, identificado con la c&dula de ciudadania Moo
R I D T d e Bogota, de estado cawvil casado con scocedad conyugal vigentse, guien
para todos los efectos de este contrato se denominard EL PROMITENTE VENDEDOR,
W MO MMM M N MMM, mayor de edad, de nacionalidad colombiana, domiciliada en la
ciudad de Bogota, identificada con la cedula de cudadania numero X0 de Bogota,
quien para todos los efectos de este contrato se denominard EL PROMITENTE
COMPRADOR, hemos acordado en suscribir un OTROSI 1 al contrato de promesa de
compraventa actualmente wvigente entre las partes, suscrito el dia trece (13) de octubre
de Z.021.

las cldusulas que se transcriben a continuacidan guedan modificadas en los tSrminos W
condiciones gue s pactan v redactan a ASL:

CUARTA- ENTREGA DEL INMUEBLE: EL PROMITENTE WVENDEDOR s= obliga a
efectuar la entrega del inmueble prometido en wventa en =1 estado en gue se encuentra
a LA PROMITENTE COMPRADORA cl dia de la firma de la escritura, fecha estimada
diecisiete {(17) de diciembre de Z.021. A partir de ha fecha, serd de cargo de LA
PROMITENTE COMPRADORA =] consumo de los servicios publicos de energia eléecknica,
acueducto w alcantarillado, v cuoctas ordimnarias v extraordinarias de administracién de la
copropiedad decretadas con postenorndad a dicha fecha.

PARAGRAFO PRIMERO: EL PROMITEMNTE VENDEDOR hard entrega del inmuseble a
paz v =salvo con las empresas prestadoras de los servicios publicos hasta la fecha de la
entrega v garantiza que no existe ninguna reclamacidn, demanda o recursos ante estas
entidades prestadoras de servicicos publicos v en todo caso, en =l evenbo de gus surja
alguna reclamacidn por una cualquiera de éstas empresas v que correspondan al tiempo
anterior a la fecha de solemnizacidn del presente contrato, qgueda entendido gus
respondera en forma exdclusiva EL PROMITEMTE VENDEDOR; no cbhstante, a parir del
ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR para realizar las adecuaciones, todos los
servicios publicos seran asumidos por €1, obligdndose a cancelar los recibos por estos
oconceptos

PARAGRAFCO SEGUNDO: EL PROMITENTE VENDEDOR, posterior a la firrma de la
promesa, permitird el ingreso de EL PROMIENTENTE COMPRADOR o las personas
designadas por €l, para rewvisar, v realizar las adecuaciones necesarias regueridas por =1
PROMITENTE COMPRADOR; para lo cual el PROMITENTEN COMPRADOR, informara
previamente w por escrito las personas que ingresaran vy las fechas. Este permiso de
ingreso no consbituye traspaso, entrega, enajenacion o cambio de propiedad del
imnmueble, lo gue solo se dard en la fecha de la firma de la escritura. En =l caso, de gue,
por alguna crounstancia, no se pueda realizar la escritura del inmueble, EL
PROMITENTE COMPRADOR se compromete a dejar nuewvamente | inmueble en las
iones que lo encontrd, es decir a retirar las adecuaciones v dejarlo en las
ones imniciales; asi mismao a partir del ingreso de EL PROMITENTE COMPRADOR
para realizar las adecuaciones, todos los servicios pildblicos serdn asumidos por el

NMOWERMA. - FIRMMA DE ESCRITURA: La escritura pablica gue solemnice <l
presente contrato de promesa de compraventa sera firmada por las partes el
dia diecisiete (17) de diciembre de 2021 emn la MNotaria Once del Circulo de
Bogota, a las once de la mafpana (L1100 a.nmm.), siempre que para tal fecha EL

WENMDEDOR v EL PROMITENTE COMPRADOR =estuvieren al dia =n las

TROMITEM -
obligadcones adguiridas por esta promesa.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formato es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio

3. F82 Promesa
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OCONTRATO DOF PROMESA DE COMPRAVENTA SUSCRITA ENTRE FRANCISOD EQUARDO PATIRG
ROJAS, MERY PATRICIA PATINDG ROJAS F [ENISSE ESTEFANIA GRACTA ALCAZAR, SOBRE EL
TNMUESL F UBTICAOO EN Calle 65 No. -39 APARTAMENTD 22 EN BOGOTA.

Entre los suscritos, FRAMCISCO EDUARDO PATING ROJAS, mayor de eded de
necienalidad colambiana, daemicdliade y residente en la ciudad de Coculs, identificado
eon la cédula de ciudadenia No.BE.202.120 de Coheute, de estada civil soltera sin unidn
maritel de hecho, v MERY PATRICIA PATINO ROJAS, mayor de edad de necionalidad
eolambiena, domiciliado y residente an la civdad de Cdeuta, identificedo con la céduls
de ciudedania Mo. 60.382.914 de Cdeouts, de estado civil casada con sociedad conyugal
wigenke, guienes para todos los efectos de este contrato se denominardn EL
PROMITENTE VENDEDOR, v DENISSE ESTEFANIA GRACIA ALCAZAR, mayor de
eded de nacionalidad colambiana, domiciliada y residente en la ciuded de Bogatd,
identificada can la céduls de ciudadan Ma. 52.999 564 de Bogolbd, de estado civil
cesade con sociedad conyugal disuelta w Hguideda, quien pare lodas los efectos de este
contrata sa denaminara EL PROMITENTE COMPRADOR, =& ha calebrada el contralo
de proamesa de compreventa eonlenido en las siguientes cliusules y en lo previste, par
g ley:

PRIMERA.- OBJETO: EL PROMITENTE VEMDEDOR, s& abliga & trenaferir & Litula de
wvenla real v afective @ EL PROMITENTE COMPRADOR v &sta g2 oblige a edguiric de
aquel; la tstalided del derecha de propiedad y la posesitn gue el primera tienea y ejerce
spbre el siguiente inmuebla: APARTAMENTO DOSCIEMTOS DOS (202), ¥ GARAIE Mo
SEIS (8], gue hegen parte del EDIFICIO LOURDES 11 PROPIEDAD HORIZONTAL, situads
en |la Calle 85 Mo. 7-49 de |la civdad de Bogola.

SEGUNDA. - UBICACION ¥ LINDEROS: Los linderos se& efcuentran
especificados en la Escritura Pdblica Nimers dos mil trescientos sesenta y
eines [ 2365) del doce (12) de sctubre del afo dos mil diecinueve (2.019) de
la ia 6 de Ci . Apartamento {202), estd identificado con el folio de
matricula inmobiliaria ndmers S0C-806008, ¥ EL GARAJE NOMERD SEIS (6);
inmueble gue hacen parte integrante del "EDIFICIO LOURDES IT PROPIEDAD
HORIZONTAL™, situado &n la Calle 65 Mo. #-49 de la actual nomeanclatura urbana
de la civdad de Bogotd DO, cuyas linderos son:

APARTAMENTO NUMERO DOSCIENTOS DOS {202),

NORTE: En seis mektras veinktidés centimebros (6.22 mis), con vacio sebre ankejardin
que da frente sobre |a calle sesents y cines (65} murs comon al medio. SUR: En cublro
metres (4.00 mis) linges quebrada de un metro setenta centimetros (1.70 mis), oon vacio
pEtio oficing ndmera Siete cudrenta ¥ nueve [(F-49) de la calle 65 mure comin al medio.
En un mebro cuarenta centimetres (1.40 mis), con el escensor, mure caemon al medio.
ORIENTE: En un mebro veintitréds centimetros (1.23 mis), linea guebrada de ocho
centimetres (0.0 mits), cuarenta centimetres (0,40 mie) en cuabro metres (4.00 mis)
linea guebreds de acho centimetras (008 mis), linea guebreda de acho centimetras
[0.08 mls]), cuarenta centimelros (040 mis), linea quebrads de acho centimetros (0.08
mis) en tres mebros achente centimetros (3.60 mis), linea guebrada de acho centimetras
[0.08 mts), en cuarenta centimetras (040 mis), linea quebrads de ocha centimetros
[(0.08 mis) vy en achenta y acho centimetros (0.80 mis), con predios que son o fuerasn
de Jorge Legos Mendazs, muro y calumnas comunes Bl medio. OCCIDEMNTE: En un metro
{1.00 mis). Linea curva de un mebro veinte centimetros (1.20 mis), en un mekro sesenta
eentimeltras (1,60 mis), linea quebrada de un metrs dos centimetras (1,02 mis) con hal
o genergl de distribucidn mure coman a2l medie. En nueve meltros once centimetros (9,11
mis), con el apartamento doscientos una (201) murs camin 8l medio. NADIR: Con placs
comun de concrelo gue los separa del primer pigo. CEMIT: con placa comin de conreto
que o separa del lencer piso.

Sg- 1 e 12 FE2 Wil

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este documento es elaborado por el juridico y ajustado de acuerdo con lo requerido en cada
negocio.

4. F99 Cesion del contrato de arrendamiento
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F89 CESION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA, mayor de edad, vecina y con domicilic permanente
en ests ciudad, identificads civilmente como aparece sl pie de mi firma, mediante el presents
documento hago constar que cedo y traspaso a favor de VILMA YANNETH MURILLO GARCIA
mayor de edad, con domicilio permanente en esta ciudad, identificado con la cédula de
ciudsdania Mo. 51.586.422 quien obra en nombre y representacidn, de la sefiora ANA
CAROLINA GARCIA MURILLO, mayor de edad, vecinc y con domicilic permanente en ests
ciudad identificado civilmente como sparece sl pie de su correspondiente firms, CLAUDIA LUCIA
GARCIA MURILLO. mayor de edad, vecino y con domicilic permanente en esta ciudad
identificade civilmente como aparecs al pie de su correspondiente firma y DANIELA GARCIA
MURILLO, mayeor de edad, vecino y con domicilio permanente en esta ciudad identificado
civilmente como sparece al pie de su correspondiente firma, fodos los derechos que como
cadente y arrendador me corresponden en €l contrato de arrendamiento, No. 4074723, celebrado
el dia veints (20) de enerc de 2020 entre SALVADOR CACERES GALINDO identificado con la
c&dula No. 79.280.660 en su condicidn de armendstaric. JEIMMY JANNETH CACERES TAFUR
identificado con cédula No. 1.010.207.520 y MADELEY PULIDO TORRES identificado con la
c2dula No. 52.502.928, en su condicion de deudor{es) solidsrio{s), maycres de edad,
residenciados en esta ciudad, e identificados como sparece en el confrato de arrendamiento,
respecto del inmueble ubicado en |z Calle 140 No. 11-58 Local 20 de esta ciudad, destinado a
USO COMERCIAL, en virtud = Ia enajenacion del inmueble raferido, ssumiendo el Cesionario
todas las obligaciones quk como arrendador tengo & mi cargo. Por lo anterior. el Cesionario
asume fodas las responsabilidsdes a su carge y se obliga para el cedente a notificarle tacita o
expresaments sl arrendatario y los deudores solidarios Ia cesidn del confrato de amendamiento
para que confinlen dando cumplimiente 8 sus deberes y obligacicnes que como arrendatarios
asumen ante &l nuevo cesionario arrendador.

En =efial de conformidad se deia constancia que los arrendamientos se encuentran cancelados
hasta el 31 DE AGOSTO de 2022 y por lo tanto el arrendstario empezaran s cancelar al nuevo
cesionario arrendador los canones desde el 01 DE SEPTIEMERE DE 2022, conforme se estipula
dentro del término en ta CLAUSULA CUARTA PRECIO Y FORMA DE PAGO, del contrato de
amrandamiento, en adelante hasta su terminacién o cualguiera de sus prorrogss o una nueva
cesion; acordes con los términos de |2 presante, firmameos el dia dieciséis {16) de agosto de dos
mil veintidds {2022}, en Ia ciudad de Bogots.

El Cedente
CECILIA INES AVELLANEDA DE PARRA
C.C.41.474525

El Cesionario > El Cesionario .
VILMA YANNETH MURILLO GARCIA CLAUDIA LUCIA GARCIA MURILLO
C.C 51566480 C.C. 53.176.838

Quien abra an nombes y represenbacon de |3 sefions
ANA CAROLINA GARCIA MURILLO, en su calidad de
Apoderado

El Cesionario.
DANIELA GARCIA MURILLO
C.C. 1.019.132.545

F85 V.01

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

186

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, F25y F26
Liquidacion de comisiones F27

Consolidado liquidacién comisiones F49

PROCESO: APOYO | CODIGO: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 F27
asesor y proveedor F45, F72
fotocopia de la cédula, RUT y F45
certificacion 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 certificacion

bancaria

Asistente Administrativo Recibir las cuentas y revisar F21
la hoja de ruta, revisar el F22
ingreso del dinero, confirmar F23
los valores del negocio, F24
confirmar que los pagos de F25
seguridad social F26

correspondan al negocio y
gue la documentacion este
completa

Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
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Asistente Administrativo Ingresar la cuenta en el F49
formato 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,
13y 23 de cada mes, si es
hé&bil, sino dia 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

v

Presentar el registro como F27
asesor y proveedor solo la F45
primera vez, presentar con
cada cuenta presentada, el
formato F27, la cuenta de
cobro, fotocopia de la

cédula, pago de seguridad
social, RUT \/

v
< Asistente Administrativ>

v

187 Alexandra Rivera Finca Raiz SAS
“Realizamos sus suenos, haciéndolos nuestros” Anexo F V.18



I3

LEXANDRA RIVERA

Recibir las cuentas y revisar F21
la hoja de ruta, revisar el F22
ingreso del dinero, confirmar F23

los valores del negocio, F24
confirmar que los pagos de F25
seguridad social F26

correspondan al negocio y
que la documentacion este
completa

v

Ingresar la cuenta en el F49
formato F49

v

Enviar cuenta al contador,
para liquidar retenciones

v

< Contador >

v

Liquidar retenciones e
informar el valor neto a
cancelar

v

< 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
el 3, 13y 23 de cada mes, si
es habil, sino dia siguiente

v

< Gerente >

v

Revisar soportes, solicitar
ajustes si es el caso, y
aprueba el pago

v
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Fin
GLOSARIO
ABREVIATURA SIGNIFICADO
RUT Registro Unico tributario
FORMATOS

1. F72 Cuenta de cobro asesores

Bogotd 0.C., 22 de enerc d= 2020

CUENTA DE COBRO

ALEXAMNDREA EIVERA FINCA RAIZ 5.8.5
NIT: #00.947_388-1
DEBE A:
Jo=f Armando KEEERKEX OO KR UK KX
LA SUMA DE:

CIENTO CINCUENTA MIL PESOE MJCTE.($ 150.000)
POR CONCEPTO DE:

PAGO CORRESPOMDIENTE A COMISKON POR VENTA DEL IMMUEEBLE UBKCSADC EM
KRR KK

Para efecics de la opiicocion de la takbla de refencidn en la fusnte establecida =n =l
articulo 383 del Estatuto Tributario, lao cwal se le aplica a kos pages o abones en cusenia
por concepto de ingresos por honorarics ¥y por compensocion por  servicios
personales, manifiestoc bajo la grovedad de juraments gue o he contratodo o
winculodo dos [2) o mas trakojadores asociaodos a mi actividad econdmica por al
mencs noventa (#0) dios continues o discontinuos”. (Paragrafe 2 art. 383 E.T.)

JOSE ARMANDOC 200 200
Lot o o i 5 8 0 00 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Este formato es diligenciado por el Proveedor o asesor inmobiliario

Diligencie la fecha.

Debe a: corresponde al nombre del proveedor o asesor inmobiliario

La suma: corresponde al valor que se adeuda, se diligencia en letras y nimeros

Por concepto: corresponde a la razon de la deuda, al servicio que se prestd y la
direccion del inmueble en el que se prest6, el inmueble que se rentd o que se vendiod
El nombre del asesor inmobiliario y el nUmero de documento de identidad

arwnE

2. F45 Formato de creacion o actualizacion para Cliente/ Proveedor

ope 40]
=1
- E e
CEMATD SEERE S
FECHA: I:I:I:I Iracipcita {:l Acmaicacis {:l
1. INFORMMA CION SEMERAL CLIENTE i/ PROVEEDOR
Mimarsdnde s e Tmsdecectscacss: L smomun (oo () Rrocsag el KB,
Mrmrko ater o) Parsnen data () Parnzen Samic
Hem by & FRadr Sooat
Dt Taiers =
Cusnde i ariceie: Imahmeck: Pil
Faomisrarsbligy S aicirinks:
2. FORMACION TRIEUTARIA [no aplloa pars provesdorsc de crlgan axiranjsnc
] A B IV LI | O AL WEN A MEERCEN EMLE FUERIE
HELIMER HLLIE | L HE] ENCEIN DILGATID A OECLARAR AEHTE
Ol e L= e Dyg
S 1 S Cormin D Dy
AN COH I HIBUYER E AR WL ACINWIDAL ECUMIMICA | amEs IcA
=] o o
O L== ] — ——
—_om
Pecharmmhredn: o o s || | — —am
Facemen aiRET: TachnderadiacEededUT: sy an || | —— e -
L. INFORMACION PARSA COMPRA R |
Tracce: e P
| SPTE Pain:
~ham: Era Caxge:
= =] [T e
4. CONDICIOME E COMERCIALE E PROVEEDDRE B
Zordricnn da page: Teomin
B. REFERENCIA 3 COMERCIALEE CLIENTE J FROVEEDDR
HUMEE Lm e O JELEFCRKS | NOEERE OF LA PERSONA & CONTACTAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
a. Este formato es diligenciado por el Proveedor o Asesor inmobiliario
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b.
c.
d.

—h

IVERA

Fecha: diligencie

NUmero de identificacién y tipo: diligencie

Nombre o razén social, direccion, teléfono, Ciudad municipio, Departamento,
Pais, representante legal, correo electrénico: diligencie

Informacion tributaria: diligencie de acuerdo con el RUT

Informacion para compras, diligencie solo si es proveedor para comprar algin
servicio o bien

Condiciones comerciales proveedores: diligencie solo para proveedores de
bienes o servicios

Referencias comerciales: diligencie

Informacion financiera proveedores nacionales, diligencie solo si es proveedor
de bienes o servicios

Informacion financiera proveedores extranjeros diligencie solo si es
proveedor de bienes o servicios y es extranjero

Complete los datos y firme

3. F27 Liquidacién de Comisiones

F27 LIQUIDACION DE COMISIONES IMes: Fecha:
Tipo documento de asesor: Cadigo Asesar: Fag:
TIFD TALOR CT | &l ¢ | RT
Hu. TRA * TIFD DE 4 SEGURID | A F
DOCUHE | RAaDIC | HSA |PACT YALOR comisid (co | vaLoR AD co |50 (Ru | cE|BA
ASESOR HTO ADD c ADD |[copi| CIERRE H H |[COMISION | Soci1aAL (B (¢ | T | D ne |
Cierre de
1AL (44 Yonka 15%| Cl EHEHEEEY | negocio 26| $5,357.500) $1,575000
Giestidn
Werka 1.5%| CI FHERERRE | comercial 16 §25E2.500( 1545000
t0 t0
Admini Cierre
riracid rentka
n G.0% $ 1,045,054 | administrac | 100 55,605 £35.444
Admini Cierre
rtracid ranks
n 5.0% $ 1,045,054 | adminiztrac | 100z $55.603 $£55.441
Admini Cierre
rkrazid renka
n 5.0% $ 1,045 054 | adminizkrac | 100z $55, 603 55,441
10 10
10 10
1] 10
t0 10

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

192

[

Este formato es diligenciado por el Asesor Inmobiliario.

Diligencie: mes, fecha y pagina si es mas de una

Tipo de documento de asesor. Escriba cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, o

pasaporte

Caddigo asesor: escriba el codigo de asesor

Escriba la fecha, el mes y enumere la pagina.

Utilice cada fila, solo para relacionar un tipo de comisién por cada negocio

Asesor: escriba el nombre del Asesor Inmobiliario.

No. Documento: escriba el nimero de documento.

Radicado: escriba el radicado asignado a este proceso
. Tipo transac: se diligencia automaticamente, (Renta, Venta, ) al elegir el % pactado de
comision, 1% a 5% corresponden a venta, 100% a 400% a renta y 8% a renta
administracién, dependiendo si es 1 canon o 4, elija la comisién pactada con el
propietario para renta o venta.
Cadigo I: escriba el codigo de AR del inmueble con el que se cerré el negocio o el
nombre del Cl o Inmobiliaria con quien se hizo el negocio.
Valor cierre: escriba el valor del cierre del negocio.
Tipo de comision: elija la que corresponda, si el asesor, le corresponde mas de un tipo
de comision para un mismo cierre, diligencie la informacion para cada tipo de comisién
en una fila diferente. Para renta por administracion elija cierre renta administracion.
Valor comisioén: este dato, lo arroja la hoja de célculo.
Valor seguridad social: este dato, lo arroja la hoja de célculo. Recuerde que el pago de
la seguridad social, en ninguin caso podra ser inferior al valor establecido para el salario
minimo.
Cta Cob: es cuenta de cobro, marque con un “X” si la entrega
Seg Soc: es seguridad social, marque con un “X” si la entrega
RUT: marque con un “X” si la entrega
Cop Ced: copia de cédula, marque con un “X” si la entrega
Cert Banc: certificacion bancaria, marque con un “X” si la entrega
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 informacion relevante.

F49 Consolidado liquidaciéon comisiones
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[

FECHA:
F49 CONSOLIDADO LIQUIDACION DE COMSIONES MES: Pag:

VALOR
VALOR CONSOLIDADO CONSOLIDADO VALOR SEGURIDAD | CTA | SEG COP | CERT
ASESOR COD AS | No. DOCUMENTO CIERRE COMISION SOCIAL coB | soc |RUT | CED [BANC OBSERVACIONES

Total 0 0 0

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
“Realizamos sus suefios, haciéndolos nuestros” F49 V.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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1.
2.

w

©CoNoOA

Este formato es diligenciado por el Asistente Administrativo.

Estd compuesto por 2 hojas electrénicas una denominada Validaciones y la otra F49
Consolidado liquidacion c

Una vez ingrese un nuevo asesor inmobiliario, inscribalo en validaciones, digite su
nombre completo, asigne el codigo de asesor y No. documento escriba.

Use una fila por cada asesor.

Escriba la fecha, el mes y enumere la pagina

Asesor: seleccione o elija el nombre del Asesor Inmobiliario

Cdbdigo asesor: es automatico

No. Documento: es automético.

Valor consolidado del cierre: digite el valor por cada Asesor, revisando F27 y la hoja de
ruta de cada proceso.

10. Valor consolidado comision: digite el valor por cada Asesor, revisando F27

. Valor seguridad social: digite el valor para cada Asesor, revisando F27
. 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: certificacion bancaria, marque con un “X” si la entrega

. Observaciones: escribir observaciones de cada negocio, ejemplo, si falta el pago del
otro 50% de una venta o cualquier informacion relevante.
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