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TU INMUEBLE
SEPARA

Una vez tengas elegido el inmueble, asegúrate de cumplir 
con los siguientes requisitos: 
1.

1.

2.

3.

2.

3.
4.

Contar con el dinero de la separación.
Radicar y/o tener la aprobación del crédito hipotecario y/o subsidio de vivienda
si lo vas a tomar.
No tener moras con entidades financieras.
Tener la documentación requerida por Prodesa y la fiduciaria, los cuales son: 

CON LA FIDUCIARIA

CON PRODESA

Formato único de la vinculación a la fiduciaria o ficha de cliente firmada.

Tener la documentación requerida por Prodesa y la Fiduciaria. 

Firma del formato "Declaro conocer" donde se especifica forma de pago y plazos 
establecidos.  
Firma de aceptación del plano y especificaciones del inmueble.

1.

Descarga en tu dispositivo celular la App 
Prodesa. Allí puedes acceder fácilmente a la 
información de los trámites de tu inmueble. 
Después del acompañamiento de nuestros 
profesionales, donde se te brindó toda la 
información de los proyectos en cuanto a 
costos y condiciones. Elige el inmueble que 
mejor se acomode a tus necesidades, 
gustos y requerimientos.
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Este es el segundo paso en la gestión del proceso de compra de tu 
vivienda. 

Es importante cumplir con los plazos establecidos por tu gestor de 
negocio para la entrega de documentación; adicional, si vas a solicitar 
crédito y/o subsidio para tu vivienda, es indispensable que cumplas 
con los siguientes requisitos:

Mantener un buen perfil e historial crediticio, ya que los reportes negativos 
podrían perjudicar la aprobación definitiva de tu crédito hipotecario.

Evitar contraer nuevas deudas y obligaciones financieras, ya que estas 
restan capacidad de endeudamiento y podrían afectar negativamente la 
solicitud de tu crédito.

Radicar la documentación completa ante la caja de compensación familiar 
según tu perfil económico, con el fin de postularte al subsidio de vivienda 
(NEGOCIOS VIS).

1.

1.

2.

3.

SI ERES  EMPLEADO:
Solicitud de crédito completamente diligenciada. 

2. Certificado laboral no mayor a 30 días, donde 
especifique salario básico, comisiones, tipo de 
contrato y antigüedad.

3. Si declaras renta, adjunta copia de la última 
declaración.

4. Desprendibles de nómina de los dos 
últimos meses, si el pago es mensual; 
o 4 si es quincenal. 

5. En caso de tener ingresos adiciona-
les, ya sea por prestación de servicios 
o arriendos,  es necesario extractos  
bancarios de los últimos 3 meses. 
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1.

SI ERES INDEPENDIENTE:
Solicitud de crédito completamente diligenciada.

2. En caso de tener constituida empresa, es indispensable el 
certificado de Cámara de Comercio no mayor a 30 días, tu 
empresa debe tener más de 6 meses de creada.

Recuerda que, para validar ingresos de independientes ya 
sean comerciantes, rentistas de capital o que tengan alguna 
empresa, se tendrá en cuenta los ingresos por medio de 
extractos bancarios.

3. Declaración de renta del último año.

4. Registro único tributario (RUT)

5. Últimos tres meses de extractos bancarios.
6.

1.

SI ERES PENSIONADO:
Solicitud de crédito completamente diligenciada.

2. Copia de la Resolución.

Desprendibles de los últimos 4 meses de la pensión.

Para todos los casos cédula ampliada al 150% de 
los titulares

3.

Esto dependerá de la entidad bancaria en donde 
gestiones el crédito
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 LA PROMESA
FIRMA DE

El gestor de negocios te informará, el día y hora en que se registrará la 
firma de este documento, él envío de la promesa se realiza a través de 
nuestra plataforma digital Docusign, y la firma se realizará por el mismo 
medio. Al correo registrado en nuestro sistema, te llegará el contrato 
con el instructivo detallado para realizar la firma.

En la promesa se pactan las condiciones y compromisos de la compra 
de tu nuevo hogar tales como:

La descripción del inmueble.

1. Liquidación de gastos de escrituración.

2. Compromiso de pago de cesantías, en caso
tal que las hayas incluido en el pago de tu
cuota inicial

Precio del inmueble.
Forma de pago.
Fecha de firma de escritura.
Fecha de entrega del inmueble.
Cláusulas internas del contrato.
Liquidación gastos de escrituración.
Requisitos de legalización de crédito (si aplica).
La descripción del inmueble

Además, en este día se llevará
a cabo la firma de:



ESCRITURA
DE TU VIVIENDA

1. Haber cancelado la totalidad de la cuota inicial.

2.

- Estudio de títulos y avalúo (si aplicara)

- Carta definitiva de aprobación del crédito hipotecario.

- Estudio Datacrédito (por comprador)
- Intereses de subrogación (ya no aplica)
- Certificado de habitabilidad (solo para quien toma subsidio)
- Impuesto predial

De acuerdo a la forma de pago que tomaste, ya sea crédito o contado, con o sin 
subsidio, deberás 15 días antes de la firma de la escritura, haber cancelado los 
gastos adicionales entre los cuales se encuentran:

3. Cancelar en la notaría el día que se te cite a firma de escritura, los gastos de 
escrituración (gastos notariales, beneficencia y registro).

4. Presentar la siguiente documentación al gestor de negocio:
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Ten presente que:

El trámite de la escritura es un proceso que lleva tiempo y en el que intervienen 
el representante legal de la fiduciaria, el representante legal de la(s) entidad(es) 
bancaria(s) y el notario.
La escritura será enviada a registro con el fin de que aparezcas en el certificado 
de tradición y libertad del inmueble como propietario (a) de este.
Todo el proceso dura aproximadamente tres (3) meses, contados a partir de la 
firma de la escritura.
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Después de la firma de la escritura por parte del área encargada, te agendarán por teléfono y/o vía correo electrónico la 
fecha y hora exacta de la entrega del inmueble. Recuerda que los tiempos de entrega dependerán de la entidad de crédito 
que esté financiando la compra de tu vivienda.

El día de la entrega, el profesional de atención al cliente y el personal de obra te acompañarán para revisar tu vivienda y 
diligenciar el acta de entrega. En caso de encontrar alguna observación deberás diligenciarla en el acta de entrega y te 
serán programados los arreglos posteriormente en una cita.

¡Ha llegado el momento más esperado!

RECUERDA:
Que para recibir tu inmueble es esencial que mantengas las condiciones laborales con las que fue aprobado tu crédito 
en el caso de haberlo solicitado, para que evites inconvenientes con el desembolso.
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Prodesa te acompaña después de la entrega. Motivo por el cual te 
suministramos el manual del propietario, donde encontrarás:

Cuando estés viviendo en tu nuevo hogar, es posible que encuentres 
otras observaciones que quieras hacer, de ser este el caso, podrás 
hacer uso del servicio de posventa a través de la App o por medio del 
correo de garantias@prodesa.com

Información de tu conjunto.

Proceso de trámite de posventa.

Recomendaciones generales de la vivienda, entre otros.



Es motivo de satisfacción acompañarte en la realización de tus 
sueños y esperamos que disfrutes completamente de tu nuevo hogar


