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Quienes somos

Somos una empresa de servicios que nació, como respuesta a la necesidad que tienen los clientes de encontrar 
soluciones inmobiliarias, con eficacia, eficiencia y efectividad.

Nuestra finalidad es en primera instancia conocer nuestros clientes y brindar opciones acorde a sus 
requerimientos, entendiéndolos desde las causales que condujeron esta necesidad.

Para nosotros, no solamente es la búsqueda de una casa o un apartamento, entendemos que cualquier cambio 
en temas inmobiliarios conlleva cambios trascendentelas en la vida de las personas y de las empresas; un bebe 
que llega a casa, una separación una expansión empresarial, una nueva inversión entre otras.

Propendemos por la identificación e implementación de soluciones inmobiliarias integrales, en el menor 
tiempo, con el menor costo y con tecnologia. 

Ofrecemos una amplia gama de servicios  que se ajustan a los requerimientos de los diferentes clientes, 
nuestro modelo de servicio se caracteriza por la flexibilidad, el profesionalismo y la calidad.
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Quienes somos

MISIÓN

Nuestra misión es brindar soluciones inmobiliarias y generar oportunidades 
de inversión a nuestros clientes, nuestras soluciones son implementandas 
con eficiencia, eficiacia, efectividad y aplicando la última tecnología.

VISIÓN

Ser líderes en la generación e implementación de soluciones inmobiliarias 
integrales que buscan la satisfacción de las necesidades de nuestros clientes, 
identificando los cambios permanentes en ellas, las condiciones del mercado 
y la competencia y el avance en la tecnología
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Quienes somos

VALORES
• Apasionados: nos entregamos completamente a lo que hacemos.
• Tenemos convicción: creemos fuerte y firmemente en lo que hacemos.
• Comprometidos: nos esforzamos para alcanzar nuestros objetivos.

cumplimos con nuestro trabajo dentro de los plazos estipulados
• Atentos: tenemos la capacidad de mantener nuestro enfoque sobre

nuestras metas y objetivos.
• Positivos: tenemos una percepción buena, favorable y beneficiosa.

NUESTRO OBJETIVO:
Encantar a nuestros cliente con servicio, comodidad y calidez
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AR Procesos

1. Proceso de Renta

2. Proceso de Venta
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Proceso de Renta - Venta

1. 
Captación

2. 
Comerci
alización

3. 
Agenda
miento

4. 
Gestión 

Cial
5. 

Oferta

6. 
Cierre

7. 
Elimin
ación

8. 
Post
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1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

Captación

Ubicación

Dirección

Georeferenciación

Caracterización

Información

Descripción

Visualización

Fotos

Video
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1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta
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F2 FORMATO 
CORRETAJE



1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

F3 Formato Captación
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ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS  
                                                                                                                                                                                       “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”  F3 V.02 

 
 

 FICHA TÉCNICA APARTAMENTO/APARTAESTUDIO 

LOCALIZACIÓN DEL IMNUEBLE 

NOMBRE PROPIETARIO  CI  USO Seleccione una Opcion  

DOCUMENTO Seleccione una Opcion   TELÉFONO  

DIRECCION NOTIFCACION  CORREO ELECTRONICO  

CATEGORIA INMUEBLE Seleccione una Opcion  A NOMBRE:  

DIRECCIÓN  IMPUESTO PREDIAL  

DEPARTAMENTO  CIUDAD  

TIPO DE NEGOCIO Seleccione una Opcion  TIPO DE INMUEBLE  

NOMBRE DEL BARRIO  LOCALIDAD  

ESTRATO Seleccione una Opcion  AVALUO CATASTRAL  

DESCRIPCIÓN  

 

 

DATOS BÁSICOS DEL INMUEBLE 

NEGOCIAR EL PRECIO INTERIOR O BLOQUE No. APTO EDIFICIO/CONJUNTO 

S  N     

TIEMPO DE CONSTRUIDO CON MUEBLES VALOR ADMON VALOR ARRIENDO VALOR VENTA 

Seleccione una Opcion  S  N     

SE OFRECE PERMUTA No. HAB/OFIC No. BAÑOS No. GARAJE TIPO GARAJE 

S  N     Seleccione una Opcion  

AREA TOTAL A. CONSTRUIDA AREA LOTE No. PISO HIPOTECA EN CASO DE RENTA  EL 
PRECIO INCLUYE LA ADM 

VALOR HIPOTECA 

    S  N  S  N   

DATOS ADICIONALES 

 
ALCOBA 

TIPO PISO CHIMENEA HAB PPAL No. CLOSETS 

Seleccione una Opcion  S  N   

 
AREA SOCIAL 

AREA TERRAZA T. PISO COMEDOR T. PISO SALA T. PISO ESTUDIO CHIMENEA S/C 

 Seleccione una Opcion  Seleccione una Opcion  Seleccione una Opcion  S  N  

CHIMENEA ESTUDIO T. COMEDOR COMEDOR AUX ESTUDIO ESTAR HABITACIONES 

S N Seleccione una Opcion  S  N  S  N  S  N  

 

COCINA 

T. INSTALACION GAS COCINA INTEGRAL COCINA T. AMERICANO TIPO DE ESTUFA 

Seleccione una Opcion  S  N  S  N  Seleccione una Opcion  

ESPECÍFICAS No. PISOS EDIFICIO No. APTOS POR PISO No. TOTAL APTOS 

   

 
 
 

EXTERIORES 

TERRAZA BALCÓN No. NIVEL L. COMUNAL JACUZZI CON CERRADO S. COMUNAL GJ CUBIERTO 

S  N  S  N   S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  

GJ VISITANTES DEPOSITO Z. NIÑOS PISCINA TENNIS GIMNASIO SQUASH SAUNA/TURCO 

S  N  S  N  S  N  S  N  S  N
 

S  N  S  N  S  N  

JAULA GOLF Z. VERDES VISTA PANORAMICA VIA PRINCIPAL VIA SECUNDARIA 

S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  

OTROS 
 

 

 

 
Z. SERVICIO 

T CALENTADOR INSTALACION GAS CUARTO SERVICIO BAÑO SERVICIO ZONA LAVANDERÍA 

Seleccione una Opcion  S  N  S  N  S  N  S  N  

 
SEGURIDAD 

VIGILANCIA CIRCUIT CERRADO CITÓFONOS ALARMA PUERTA SEGURIDAD CUARTO ESCOLTAS 

Seleccione una Opcion  S  N S  N  S  N  S  N  S  N  

 
OTROS 

T. CORTINAS AIRE ACONDI CALEFACCIÓN No. ASCENSORES VISTA 

Seleccione una Opcion  S  N  S  N   Seleccione una Opcion  

GEOREFERENCIA CERCA CENTRO 
COMERCIALES 

CERCA DE 
SUPERMERCADOS 

CERCA A 
PARQUES 

CERCA DE 
TRANSPORTE 

PUBLICO 

CERCA DE COLEGIOS 
/UNIVERSIDADES 

CERCA DE 
RESTAURANTES 

CERCA DE 
DROGUERIAS 

CERCA DE 
ENTIDADES 
BANCARIAS  

 S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  S  N  

ASESOR  FECHA CÓDIGO M2 CÓDIGO AR 

   

T. PUBLICIDAD PEV M2 FINCARAIZ LA GUIA LAMUDDY RS CI PERIODICO PI 

         

RETIRO BD DESISTIMIENTO 
PROPIETARIO  

TRANSACCION X 
PROPIETARIO  

TRANSACCION X COMPETENCIA 
 

TRANSACCION POR NOSOTROS 
 

HORARIO Y DIAS 
VISITA 

 COMISION VENTA 
 

RENTA 
 

LLAVES SI
 

NO
 

PORTRIA 
 



1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

F7 Ajuste Inmuebles
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1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

F11 Búsqueda de 
inmuebles a través de PEV 

(search)
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F11 V.02

Fecha:
Asesor:                                             Cod: 

No. NÚMERO TELÉFONO DIRECCIÓN SEGUIMIENTO

F11 FORMATO BUSQUEDA INMUEBLES A TRAVES PEV (Search)



1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

F12 Captar inmuebles
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No.
Asesor: Cod

No. FECHA NOMBRE DIRECCIÓN OBSERVACIONES SEGUIMIENTO

F12 FORMATO CAPTAR INMUEBLES



1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

F13 Entrega de Flyers
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ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS
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No.

Asesor Cod

No. DIRECCIÓN BARRIO CANTIDAD

F13 FORMATO ENTREGA DE FLYERS 



1. Procedimiento de Captación de 
Renta-Venta

Formatos

1. F2

2. F3

3. F7

4. F11

5. F12

6. F13
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2. Procedimiento de Comercialización 
de Renta-Venta

Comercialización

Portales Página I Redes Pev Voz a voz
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2. Procedimiento de Comercialización 
de Renta-Venta
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F7 Publicación, 
republicación, eliminación 

y ajustes de inmuebles
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                     F7 V.03

No
Asesor: Cod

Fecha Tipo N Propietario Código Ajuste No Si M2 AR BD
GD 
EM FB INST FR TWI CH

F7 PUBLICACIÓN, REPUBLICACIÓN, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES



2. Procedimiento de Comercialización 
de Renta-Venta
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F8 Envíos CP sin planilla y 
CI

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

 “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F8 V.01

No.
Asesor Cod

Fecha Tipo N Propietario Código Tipo E Nombre de CP o CI Realizado Seguimiento

ENVIOS CP SIN PLANILLA Y CI



2. Procedimiento de Comercialización 
de Renta-Venta
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F46 Informe Propietario

                                                                                                                                                                            

 

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

F4 6  I NFORME PROPI ETARI O 

      

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

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

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

nos permitimos informarle que las acciones de comercialización se adelantaron en 

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

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

 
2. Número de visitas programadas al inmueble:       

 
3. Número de visitas realizadas al inmueble:       

 

4. Número de visitas canceladas al inmueble:       
 

5. Comentarios sobre las visitas realizadas: 

      
 

6. No. Ofertas:       

      
 

 
 

7. Recomendaciones y sugerencias: 

      
 

 

Quedamos atentos 
 

 

 
Atentamente: AR FI NCA RAÍ Z. 

Asesor:       



2. Procedimiento de Comercialización 
de Renta-Venta
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Formatos

1. F7

2. F8

3. F46



3. Procedimiento Agendamiento 
Renta-Venta

Comunicación 
Cliente 

Potencial (Cp)
Agendamiento Visita

Solicitud 
Documentos 

y/o 
resolución 

de 
inquietudes

Caracterización 
Cliente

Búsqueda 
(In y Ex)

Envío de 
opciones
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Agendamiento

Oferta



F6

Registro Clientes 
Potenciales
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3. Procedimiento Agendamiento 
Renta-Venta

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SA.   

“Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  F6 V.02

Pag:

No. Fecha Cod I Nego

Como se 

encontró? Nombre Telefono Correo Asesor

Seguimiento 

Observación 

F6 REGISTRO CLIENTES POTENCIALES CP



F29

Grupo de Clientes
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3. Procedimiento Agendamiento 
Renta-Venta

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros” F29 V.02

Pag

VENTA GRUPO V3 3 hab

No. COD NOMBRE ZONA $ OBSERVACION EMAIL REQUERIMIENTO

1 1453 Luis Fernando Serrano desde la 86 a la 91 y de la cr 11 a la cr, 1.200

3 garajes, mínimo 

170 m2 serranoluisf@gmail.com

R1453 Busco apto en VENTA de 3 
habitaciones, desde la 86 a la 91 y de 

la cr 11 a la cr, 3 garajes cuarto y baño 

ELIMINADOS 1696

NUEVOS

AJUSTADOS

DETENER

R1453 Busco apto en VENTA de 3 

habitaciones, desde la 86 a la 91 y de 

la cr 11 a la cr, 3 garajes cuarto y baño 
de servicio, Presupuesto $1.200 

millones, enviar opciones a 

info@arfincaraiz.com, por favor 

colocar el número de requerimiento 

R1453



F67

Formato Visita 
Inmueble
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3. Procedimiento Agendamiento 
Renta-Venta

                                                                                                                                                                                         

                                                 Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                                                   F67 V.02 
                                                        “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros” 

F67 FORMATO VISITA INMUEBLE 

 

El día ____ del mes de ______ del año _____ se realizó visita al inmueble ubicado 

en la _____________________________________________________________ 

por parte de la Inmobiliaria Alexandra Rivera Finca Raíz SAS, el Asesor 

Inmobiliario__________________________________junto con la presencia de los 

clientes interesados: 

 

NOMBRE CÉDULA DE CIUDADANÍA 

  

  

  

  

 

La visita fue atendida por ___________________________ en su calidad de 

Arrendatario (__) / Propietario (__),  Otro (__) cual _____________________ 

quien se identifica con la cédula de ciudadanía No.__________________. 

 

Como constancia de lo anterior, firman los presentes, 

 

________________________________ 

INMOBILIARIA ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS 

ASESOR INMOBILIARIO 

 

____________________ 

CLIENTE NO. 1 

 

____________________ 

CLIENTE NO. 2 

 

____________________ 

CLIENTE NO. 3 

 

____________________ 

CLIENTE NO.4 

 

 

QUIEN ATENDIÓ LA VISITA, 

 

_______________________ 



Formatos

1. F6

2. F29

3. F67
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3. Procedimiento Agendamiento 
Renta-Venta



4. Procedimiento de Gestión 
comercial Renta- Venta

Caracterizar 
Cliente

Zona                      
Factores Relevantes.   

Presupuesto 
Búsqueda

Envío de 
opciones

Seguimiento Cp
Resolución 
inquietudes

Agendamiento Visita
Oferta o 

Desistimiento 
del Cp

Portales

Chat 

PEV

Páginas

Redes

Mínimo 10 
Envíos
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4. Procedimiento de Gestión 
comercial Renta- Venta

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
"Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros"

F29

Grupo de Clientes

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros” F29 V.02

Pag

VENTA GRUPO V3 3 hab

No. COD NOMBRE ZONA $ OBSERVACION EMAIL REQUERIMIENTO

1 1453 Luis Fernando Serrano desde la 86 a la 91 y de la cr 11 a la cr, 1.200

3 garajes, mínimo 

170 m2 serranoluisf@gmail.com

R1453 Busco apto en VENTA de 3 
habitaciones, desde la 86 a la 91 y de 

la cr 11 a la cr, 3 garajes cuarto y baño 

ELIMINADOS 1696

NUEVOS

AJUSTADOS

DETENER

R1453 Busco apto en VENTA de 3 

habitaciones, desde la 86 a la 91 y de 

la cr 11 a la cr, 3 garajes cuarto y baño 
de servicio, Presupuesto $1.200 

millones, enviar opciones a 

info@arfincaraiz.com, por favor 

colocar el número de requerimiento 

R1453



4. Procedimiento de Gestión 
comercial Renta- Venta
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F61

Planilla envíos Cp

F61 Planilla envíos Cp 

 
R1820  Alejandro Aponte 

No Fecha CI , AS, P M2  $  Ubicación Observación 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 

 



4. Procedimiento de Gestión 
comercial Renta- Venta
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Formatos

1. F29

2. F61



5. Procedimiento Oferta de Renta-
Venta

Oferta
Presentación 

Oferta
Negociación

Acuerdo o 
desacuerdo

Envío de opcionesCierre
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5. Procedimiento Oferta de Renta-Venta
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F5

Oferta de renta

                                                                                                        

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS 
                                        “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                        F5 V.04 
 

FORMATO OFERTA DE RENTA 

                                                                                                                   No. Oferta: _ _ _ _  

Señores 
AR FINCA RAIZ 
Ciudad  

 
Asesor__________________________________               Fecha: ______________________ 

 
DATOS DEL CLI ENTE ARRENDATARI O 

 
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL: ______________________________________________________ 

 
C.C(  ) C.E.(  ) PAS (  ) NIT (  ): ______________________TELEFONO: ___________________ 
 

SI ES RAZÓN SOCIAL PERSONA DE CONTACTO_______________________________________ 
 

DIRECCIÓN DEL INMUEBLE: ______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________  

 

PRECI O DE RENTA $_____________________ PRECI O DE OFERTA $__________________ 
 
FECHA A PARTI R DE LA CUAL SE TOMARÍ A EL I NMUEBLE: __________________________ 

 

TI EMPO POR EL CUAL SE TOMARÍ A: _____________________________________________ 
              

                   
                                  DIA                          MES                  AÑO                  VALOR 

Separación    $ 

 
Observaciones: ________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________  

 
 
 
 
 

__________________________                                  ___________________________ 
FIRMA DEL OFERENTE                                                 FIRMA DEL ARRENDADOR 

C.C, C.E, PAS______________________                      C.C, C.E, PAS ____________________ 
                                                  

                                                            SI          NO 
                                      APROBADA           
 
 

La oferta tendrá de validez 15 días a partir de la aceptación, para su legalización  

  



5. Procedimiento Oferta de Renta-Venta
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F4

Oferta de compra

                                                                                                    

ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS 
                                        “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                        F4 V.04 

 
 

FORMATO OFERTA DE COMPRA 

                                                                                                                    No. Oferta: _ _ _ _                           

Señores 
AR FINCA RAIZ 

Ciudad  
 

  Asesor__________________________________               Fecha: ______________________ 
 

 

DATOS DEL CLI ENTE COMPRADOR 

 
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL: ______________________________________________________ 
 
C.C. (  ) C.E. (  ) PAS (  ) NIT (  ): _____________________ TELEFONO: __________________ 

 
SI ES RAZÓN SOCIAL PERSONA DE CONTACTO_______________________________________ 

 
DIRECCIÓN/BARRIO: ___________________________________________________________ 

 
 

PRECI O DE VENTA $_____________________ PRECI O DE OFERTA $___________________ 

 
                                  DIA                 MES                     AÑO                   VALOR 

Separación    $ 

Promesa    $ 

Crédito    $ 

 
Entidad Pre aprobado _______________________________________________________ 

 

Abono    $ 

Abono    $ 

Abono    $ 

Escritura    $ 

 

Solicitud de entrega de Inmueble: _________________________________________________ 
 

Observaciones: ________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 
 
_______________________                                       _______________________________ 

FIRMA DEL OFERENTE                                                FIRMA DEL VENDEDOR 
C.C, C.E, PAS______________________                     C.C, C.E, PAS _____________________                

                                                            
                                                            SI          NO 

                                    APROBADA           

 
La oferta tendrá de validez 15 días a partir de la aceptación, para su legalización 

  



5. Procedimiento Oferta de Renta-Venta
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Formatos

1. F4 Oferta de compra

2. F5 Oferta de compra



6.A Procedimiento de Cierre Renta 

Cierre Renta
Documentación 

(D, S, A)

Elaboración 
Contrato,

Preparación

Firma Contrato 
y entrega

Registro 
Fotográfico, 

Anotaciones Inv
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6.A Procedimiento de cierre Renta
Costos 

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
"Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros"

• Directo: Autenticación en Notaria, con reconocimiento de contenido y 
firma.

• Aseguradora, se firma en Aseguradora.

• Protecsa: Autenticación en Notaria, con reconocimiento de contenido.

• Administrado: Autenticación en Notaria, con reconocimiento de 
contenido y firma. 



6.A Procedimiento de cierre Renta
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F14

Inventario

1hab/1b/1g/1d

1
ALEXANDRA RIVERA FINCA RAIZ SAS

  “Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros”                  

F14 V.03

FECHA:

ARRENDADOR

ARRENDATARIO

TIPO DE INMUEBLE:

DIRECCIÓN:

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA PRINCIPAL

CERRADURA PUERTA

OTRAS PUERTAS

CERRADURAS OTRAS PUERTAS

VENTANA

VIDRIOS ESPECIALES

OTROS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

DIVISIONES

ESCALERAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

TELÉFONOS

CITÓFONOS

CAJAS DE FUSIBLES

INTERCOMUNICADORES

TIMBRE

ALARMA

JUEGO LLAVES PUEERTA PPAL

JUEGO LLAVES DEPÓSITO

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTAS

CERRADURAS

VIDRIOS

REJAS

PISOS

PAREDES

ALFOMBRAS

TECHOS

TOMAS

ACTA DE ENTREGA E I NVENTARI O

ENTRADA

ELEMENTOS ELÉCTRI COS

SALA

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

OBSERVACIONES SI HAY LUGAR 

1hab/1b/1g/1d

5
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TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

VIDRIOS

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

TI PO DE MATERI AL CANT ESTADO OBSERVACI ONES CHECK

PUERTA

CERRADURA

PISOS

PAREDES

TECHO

TOMAS

INTERRUPTORES

ROSETAS

VIDRIOS

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

NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA

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

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

ARRENDATARIOS PARA RECIBIR, CONFORME AL PRESENTE INVENTARIO.                                                                                                                                                                                                           

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

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

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

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

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

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

    

GARAJE 1

DEPÓSI TO

OBSERVACIONES
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F19
Autorización 
Arrendatario 

recibir inmueble

 

F19 V.02 

Fecha__________________________________ 
 
 
 
Señores 
Arrendador(es) 
________________________________________________ 
 
 
 
Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) señor(a) _____________________ 
______________________________________________   identificado(a) con el documento 
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. _________________________________, para 
recibir el Apartamento en nombre mío; no obstante, el arrendatario, no se opondrá a lo que 
el autorizado acepte.  
 
 
Cordialmente 
 
 
 
 
 
Firma Arrendatario:  ________________________________________ 
 
Nombre Arrendatario: _______________________________________ 
 
Documento de identidad Arrendatario: ___________________________ 
(c.c) (c.e) (pasaporte) 
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F20

Autorización 
Propietario 

entregar inmueble

F20 V.01 

Fecha__________________________________ 
 
 
 
Señores 
Arrentario(s) 
________________________________________________ 
 
 
 
Por medio de la presente, me permito autorizar a el(a) señor(a) _____________________ 
______________________________________________   identificado(a) con el documento 
de identidad (c.c) (c.e) (pasaporte) No. _________________________________, para hacer 
la entrega del Apartamento en nombre mío. 
 
 
Cordialmente 
 
 
 
 
 
Firma Arrendador:  ________________________________________ 
 
Nombre Arrendador: _______________________________________ 
 
Documento de identidad Arrendador: ___________________________ 
(c.c) (c.e) (pasaporte) 
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F36

Recibo Dinero

																																																																																																																 	

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

 

 
Ciudad y fecha:  

 

 

 

RECI BO DE PAGO  

 

CONCEPTO 
 

 

 

 

 

 

 
 

VALOR $ 

VALOR EN LETRAS 

 
 

 

 

 

 

 
OBSERVACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

FI RMA QUI EN ENTREGA  

Nombre  

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

 

 

 
 

FI RMA QUI EN RECI BE  

Nombre  

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

1. F14

2. F19

3. F20

4. F36

5. F21, F22, F23, F24

6. F71



6.B Procedimiento de cierre Venta

Cierre Venta
Elaboración 

Promesa
Revisión 
Promesa

Firma 
Promesa

Crédito 
Avalúo 
Estudio 
Títulos

Firma 
Escritura

Seguimiento 
desembolso

Sin 
Crédito 

RP
Estudio 
Títulos

Firma 
Escritura

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
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6.B Procedimiento de cierre Venta
Costos

Comprador

1. Gastos Notariales (50%)

2. Gastos Hipoteca (si los hay)

3. Beneficencia y registro

4. Retención (1%)
• V.            C.
• PJ.           PJ.  = Comprador

Vendedor

1. Gastos Notariales (50%)

2. Retención (1%)
• V. C

• PN. PN. = Vendedor

• PN. PJ. = Vendedor

Nota

1. Retención

V. C
• PJ. PN. = No hay Retención

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
"Realizamos sus sueños, haciéndolos nuestros"
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Documentos del Proceso

1. Certificado de libertad y tradición (Super Intendencia de notariado y 
registro, tiene costo) 

2. Escrituras (Notarias, tiene costo)

3. Escritura de PH (Notaria, tiene costo)

4. Certificado de estado de cuenta para trámite notarial (IDU, gratuito) 

5. Paz y salvo de Administración (PH, gratuito)

6. Impuesto Predial (Propietario)

7. Impuesto de Valorización (Propietario, si es el caso)

8. Contrato de leasing

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
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F42

Acta de 
entrega venta

                                                                                                                                                                          F42 V.02 

F4 2  ACTA DE ENTREGA I NMUEBLE 

Identificación del Inmueble 
Garajes.  2 y 3 Depósito 5                

Edificio Nápoles.                                           
 

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

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

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

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

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

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

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

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

elemento que le permita el ingreso al inmueble. 
 

 
Se suscribe de conformidad por las partes. 

 
 
 
 
 
 
 
 

XXXXXXXXX *                                                                   XXXXXXXXXX 

C.C No. XX.XXX.XXX de Envigado                                      C.C No. XX.XXX.XXX de Bogotá 
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Formatos

1. F42 Acta de entrega venta

2. F25, F26

3. F71
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Registra en 
F7

Determina 
Causal de 
retiro

Elimina de 
portales y 
AR

Aprueba 
eliminación, y 
elimina de BD
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F7 Publicación, 
republicación, 

eliminación y ajustes 
de inmuebles
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                     F7 V.03

No
Asesor: Cod

Fecha Tipo N Propietario Código Ajuste No Si M2 AR BD
GD 
EM FB INST FR TWI CH

F7 PUBLICACIÓN, REPUBLICACIÓN, ELIMINACION Y AJUSTES INMUEBLES
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Formatos

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



Venta Crédito o leasing

1. Seguimiento 1

2. Seguimiento 2

3. Seguimiento 3

Venta Recursos propios

1. Retiro de escritura 
proveedor

Alexandra Rivera Finca Raíz SAS                                          
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8. Post

Renta

Anotaciones al inventario y 
registro fotográfico


