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Plan de capacitaciones

Version BI0001

DATOS DE LA EMPRESA

Buscas Inmobiliaria SAS

NIT 901.204.590 - 9

Actividad Econdmica: Arrendamiento — Ventas y Avaluos
Numero de trabajadores de la empresa al afio 2022: 4

MOTIVO
Actualizacién de conceptos
Revision de los procesos

Competitividad del personal

Se haran dos capacitaciones por afio como minimo

CAPACITACION

a) Denominacién del Plan de Capacitacion:
- Se hard una revision de la normatividad vigente, validacién de los procesos de acuerdo con
los procesos que se tengan en la actualidad

b) Numero de trabajadores que se van a capacitar:
- Cuatro (4) o los que estén vinculados directa o indirectamente

c) Objetivos que debe lograr el beneficiario al término de su formacion en la empresa:
- Que los asistentes se actualicen de con la normatividad vigente
- Recordacion de procesos

d) Responsable del monitoreo y supervision de las actividades formativas:
Director administrativo

e) Entidad o persona que brinda la formacion:
- Contratacion que se hara a un externo para dictar la capacitacion

f) Duracion de la capacitacién segun la naturaleza de la ocupacion:
- Minimo de 5 horas o durante el tiempo que se determine por la organizacion.

g) Soportes de la capacitacion:
- Listado de asistencia.
- Entrega de certificado por asistencia y participacion.
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. CAPACITACION

a) Denominacién del Plan de Capacitacion:
- Una capacitacion que aporte con la competitividad y cambio de mentalidad

b) Numero de trabajadores que se van a capacitar:
- Cuatro (4) o los que estén vinculados directa o indirectamente

c) Objetivos que debe lograr el beneficiario al término de su formacion en la empresa:
- Que los asistentes cambien su forma de ver o refresquen su forma de pensar

d) Responsable del monitoreo y supervision de las actividades formativas:
- Director administrativo

e) Entidad o persona que brinda la formacion:
- Contratacion que se hara a un externo para dictar la capacitacion

f) Duracidn de la capacitacién segun la naturaleza de la ocupacion:
- Minimo de 5 horas o durante el tiempo que se determine por la organizacion.

g) Soportes de la capacitacion:
- Listado de asistencia.
- Entrega de certificado por asistencia y participacion.
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Capacitacion de Asesores de BUSCAS INMOBILIARIA SAS

Para ser un asesor se debe tener conocimiento de los servicios que ofrece la inmobiliaria, documentacion,
un excelente vocabulario y estar actualizado del mercado inmobiliario.

Generamos lineas de negocio que son venta, arrendamiento, administracion y avalué de inmuebles.

Tipos de inmuebles: Apartamentos, apartaestudio, casas, locales, bodegas, oficinas, lotes etfc.

TIPS ARRIENDO

Los inmuebles arrendados para vivienda, el valor de canon de arrendamiento no debe superar el 2% del
avaluo catastral del afio vigente. (Ver valor del impuesto predial)

El incremento del canon solo se hara cada afio contado a partir de momento que se firme el contrato con el
arrendatario y este incremento debe serigual al IPC “indice de precio al consumidor’. del afio inmediatamente
anterior, verificar dato en el DANE

Si el inmueble esta sometido a P.H. “Propiedad Horizontal” se debe pedir todos los datos en la administracién
(nombre del edificio o conjunto — NIT — nombre del administrador — horario de atencion — reglamento de la
propiedad — valor de cuota ordinaria en pronto pago y plena — fecha de pago de cuota en pronto pago —
Informacion bancaria: nombre del banco, tipo de cuenta, numero de la cuenta (saber si es cuenta convenio
y en caso de sera asi, preguntar el tipo). Correo de la administracién y teléfonos.

. Hacer inventario detallado del inmueble acomparfiado de resefia fotografica y video.

INVENTARIOS: Una detallada resefa escrita en formato entregado por la empresa, acompafiada de fotos y
video con fecha (lo que més se debe tener en cuenta son vidrios, pisos, se debe ensayar tomas. Lamparas,
encender estufa, bajar griferia de bafios, abrir llaves de lavamanos, lavaplatos, fotos a tomas en mal estado,
grietas, closets, puertas etc.)

CUANDO SE RECIBA UN INMUEBLE PARA PROMOCION: Se debe hacer tomas fotograficas y video,
adelantar inventario, nos sirve para promocionar en paginas de internet y poder enviar por correo, WhatsApp
y otros medios a los interesados en tomar un inmueble.

DOCUMENTOS SOLICITADOS A LOS ARRENDATARIOS
Para tomar en arriendo se necesita un arrendatario y un codeudor con tan solo estos *4* documentos:

*1.* Copia del documento de identidad

*2.* Certificacion laboral

*3.* Extractos Bancarios ultimo trimestre

*4.* Formulario completamente diligenciado

*Nota:* Se debe tener ingresos por el doble o superior del canon de arrendamiento por cada una de las
personas, en caso de ser declarante de renta anexar ultima declaracion.
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En caso de personas de régimen comun o que practiquen retencion se debe solicitar RUT actualizado no
mayor a un afo.

El aspirante al inmueble debe pagar un valor de estudio en caso de que se solicite con fianzas de Colombia
a la aseguradora segun tabla de canon. Y el estudio es gratuito presentandolo con Seguros Mundial.

COBRO DE DERECHOS DE CONTRATO + IVA Y JUSTIFICACION: El cobro de derechos de contrato en
porcentaje debe ser del 10% sobre canon mas administraciéon PH solo es un cobro por toda la vigencia del
contrato y lo debe pagar el arrendatario y corresponde a la elaboracion, tramite, acompafiamiento y
suscripcion del contrato.

De igual manera una vez el estudio quede aprobado se debe generar el pago correspondiente al 10% + IVA
por concepto de derechos de contrato de arrendamiento con lo que se realiza la separacion del inmueble.

NUMERO DE CONTRATOS QUE SE DEBEN FIRMAR Y AUTENTICAR ARRENDATARIOS: Se deben
imprimir 5 contratos de los cuales todos tienen que estar firmados y con huella por parte del arrendatario o
representante legal y sus codeudores. De los cinco tres contratos deben estar autenticados ante notaria.

Forma de organizar agenda para mostrar inmuebles

Servicios que ofrece BUSCAS INMOBILIARIA:

e Se realiza un estudio fotografico

e Publicar su inmueble en nuestra pagina web, portales dedicados a bienes raices o comercializacion
y redes sociales.

e Atendimiento de citas para mostrar su inmueble a clientes interesado

e Firmarnos contrato como minimo un afio

e Pago de su renta los primeros 8 dias calendario, pague o no el arrendatario

e Pago de administracion PHy pago de cuotas extraordinarias, seguros areas comunes, reparaciones
locativas, etc (todo sujeto a previa autorizacién para descuento del propietario)

o Tenemos el servicio de asistencia asambleas ordinarias y extraordinarias, el cual consiste en avisarle
al propietario para su asistencia o autorizacion con poder para representarlo en dicha reunién.
(siempre y cuando seamos notificadas por la copropiedad).

e (Generamos su estado de cuenta detallado con el pago y descuento el cual se enviara a su correo
de forma mensual

e Ofrecemos un seguro servicios publicos, asistencia al hogar. Seguimiento de servicios publicos en
el periodo que el inmueble este en promocion

e Exigimos al arrendatario cuando desocupe el inmueble una provisidn de servicios para el pago de
servicios publicos seguin promedio de consumos de los Ultimos tres meses.

e Se hace prevista y visita cuando el arrendatario decide terminar el contrato de arrendamiento para
verificar el estado del inmueble
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Nuestras Tarifas son del 11% en detalle de la siguiente manera:

e Comision 6.4% + IVA 19% sobre la comision

e 3% seguro que incluye; canon de arrendamiento, cuota de administracion PH e IVA comercial si
aplica.

e GMF que es del 41000

Los descuentos antes mencionados van sobre canon, administracion de propiedad horizontal e IVA en caso
de que exista.

Documentos necesarios para la consignacion de un inmueble en venta

1. Formulario de captacion del inmueble

2. Fotocopia de la cedula ciudadania.

3. Certificado de tradicion del inmueble. (No mayor a 30 dias)
4, Copia del pago del impuesto predial.

5. Contrato de corretaje

En caso de que exista algun representante poder autenticado que le autorice los tramites sobre el inmueble.

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN SOLICITAR A LOS PROPIETARIOS PARA INMUEBLE EN
ARRENDAMIENTO:

e Formulario de captacion del inmueble (hoja de vida)

e Fotocopia de la cedula

e Copia de los servicios publicos (acueducto, energia y gas)
e Certificado de tradicion y libertad no mayor a 30 dias

e Impuesto predial del afio vigente

e Datos de la cuenta bancaria para giro

e Contrato de mandato firmado

En caso de que exista algun representante poder autenticado que le autorice los tramites sobre el inmueble.

En caso de que tenga mas de un duefio autorizacién de los demas propietarios para giro o girar
proporcionalmente.
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