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¿QUÉ APRENDERÁ? 

  

  
 

Lo que aprenderá con la Guía Práctica de ENTREGA DE VIVIENDAS Y POSTVENTA 
DEL PROMOTOR INMOBILIARIO: REPASOS, INCIDENCIAS, DOCUMENTACIÓN, 

GARANTÍAS, COSTE Y ATENCIÓN AL CLIENTE en 12 puntos: 
 
1. Cómo organizar profesionalmente la entrega de viviendas como fase crítica de 

cierre técnico, comercial, económico y reputacional de una promoción 
inmobiliaria. 

 
2. Cómo preparar la preentrega técnica de viviendas, garajes, trasteros, zonas 
comunes, instalaciones, accesos y documentación antes de citar al comprador. 

 
3. Cómo gestionar repasos previos, listas de defectos, incidencias visibles, 

defectos funcionales y controles de calidad antes de la entrega de llaves. 
 
4. Cómo planificar el calendario de entregas, la convocatoria del comprador, la 

entrega de llaves, mandos, tarjetas, suministros y ocupación inicial. 
 

5. Cómo documentar correctamente la entrega mediante actas, inventarios, 
manuales del comprador, garantías, planos, certificados y expedientes digitales 
por vivienda. 

 
6. Cómo atender al comprador durante la entrega, gestionar expectativas, evitar 

conflictos y mantener una comunicación clara, trazable y profesional. 
 

7. Cómo implantar un sistema de postventa eficaz para recibir, clasificar, 
priorizar, diagnosticar, reparar y cerrar incidencias con control técnico y 
documental. 

 
8. Cómo diagnosticar humedades, filtraciones, condensaciones, defectos de 

instalaciones, incidencias funcionales, defectos estéticos y reclamaciones de 
expectativa. 
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9. Cómo coordinar constructor, subcontratas, instaladores, fabricantes, servicios 
técnicos, aseguradoras y administrador inicial para resolver incidencias y 

recuperar importes. 
 

10. Cómo controlar el coste de postventa, las provisiones, las retenciones, los 
avales, las garantías de contratistas, el importe recuperable y el impacto en la 
financiación. 

 
11. Cómo gestionar reclamaciones formales, acuerdos de reparación, 

compensaciones económicas, cierres amistosos, incidencias comunitarias y 
protección de la reputación del promotor. 
 

12. Cómo utilizar formularios, checklists, actas, informes técnicos, órdenes de 
trabajo, modelos de cierre y casos prácticos para profesionalizar toda la entrega 

y postventa. 
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Introducción.  

 

  
 

ENTREGAR BIEN ES VENDER DOS VECES: LA POSTVENTA COMO PRUEBA 
DEFINITIVA DEL PROMOTOR INMOBILIARIO 

 
La entrega de viviendas es uno de los momentos más delicados de toda 
promoción inmobiliaria. Después de años de suelo, diseño, financiación, obra, 

comercialización y relación con el comprador, todo se concentra en una visita, 
una firma, unas llaves y una primera impresión. En ese instante, el propietario 

no juzga únicamente la vivienda: juzga la seriedad del promotor, la calidad de la 
obra, la claridad de la documentación, la atención recibida y la capacidad de 
respuesta ante cualquier incidencia. 

 
En un mercado cada vez más exigente, la postventa ya no puede entenderse 

como una fase secundaria ni como un simple departamento de reclamaciones. Es 
una herramienta estratégica de reputación, fidelización, control del coste, 
defensa técnica y protección comercial. Una incidencia menor mal gestionada 

puede transformarse en conflicto, reclamación colectiva o deterioro de marca. En 
cambio, una entrega bien preparada y una postventa profesional convierten la 

experiencia del comprador en una ventaja competitiva. 
 
Esta guía práctica ofrece una metodología completa para organizar la entrega de 

viviendas y la postventa del promotor inmobiliario: preparación técnica previa, 
revisión de viviendas y zonas comunes, documentación de entrega, actas con o 

sin incidencias, gestión de llaves, manuales del comprador, garantías, 
suministros, atención al cliente, diagnóstico técnico de defectos, coordinación con 

constructor y subcontratas, control del coste, reclamaciones, compensaciones, 
comunidad inicial y cierre final de postventa. 
 

El profesional encontrará en esta guía un enfoque práctico para reducir 
improvisaciones, evitar entregas incompletas, clasificar incidencias, priorizar 

reparaciones, proteger garantías, controlar importes recuperables, gestionar 
reclamaciones con prudencia y transformar cada expediente de postventa en 
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información útil para futuras promociones. No se trata sólo de reparar defectos: 
se trata de gestionar confianza, coste, reputación y continuidad comercial. 

 
Para el promotor, dominar esta fase significa proteger el margen de la 

promoción, evitar desviaciones de coste, conservar una relación ordenada con 
compradores y contratistas, mejorar la percepción de calidad y reforzar la marca 
ante propietarios, inversores, financiadores y prescriptores. Una buena postventa 

reduce conflicto, pero también mejora el marketing real de la empresa: el que 
nace de compradores satisfechos, comunidades bien atendidas y entregas 

documentadas con rigor. 
 
Adquirir esta guía es invertir en un conocimiento operativo que puede ahorrar 

tiempo, reclamaciones, visitas fallidas, costes no recuperados y pérdida de 
reputación. Cada formulario, checklist, caso práctico y modelo incluido está 

pensado para que el profesional pueda aplicarlo, adaptarlo y convertirlo en 
procedimiento interno de trabajo. 

 
En la promoción inmobiliaria, la venta no termina con la firma ni con la entrega 
de llaves. Termina cuando el propietario percibe que ha recibido una vivienda, 

una documentación, una atención y una respuesta acordes con el importe 
invertido. Por eso, la excelencia en la entrega y la postventa no es un lujo 

organizativo: es una condición imprescindible para competir con solvencia, 
proteger la financiación, defender el margen y construir una reputación 
profesional duradera. 


