Version: 6.0

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION

Fecha:
DE BIENES INMUEBLES
MINVIVIENDA 11/01/2019
PROCESO: GESTION DE
RECURSOS FISICOS. Cédigo: GRF-P-16

1. OBJETIVO:

Establecer los métodos, procedimientos y actividades para la;adquisicidon de los
bienes inmuebles requeridos para el adecuado desarrollo de las actividades del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, en el ejercicio de
sus Funciones.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacién de las necesidades para la adquisicién del inmueble
por parte del Ministerio de Vivienda, Ciudad y. Territorio, y termina con el
registro e incorporaciéon del inmueble en._el sistema de inventarios de la
entidad.

3. RESPONSABLES

Despacho del Ministro, ~Secretaria . General, Subdireccion de Servicios
Administrativos, Subdireccion de Finanzas y Presupuesto, Oficina Asesora de
Planeacién, Oficina Asesora Juridica, Grupo de Recursos Fisicos, Grupo de
Contratos.

4. DEFINICIONES:

Certificado de tradicion y libertad: Documento publico que contiene los actos
juridicos..relacionados con un inmueble, escritos en orden cronolégico y
consecutivo,. que sefalan el titular o titulares del dominio de la propiedad,
expedido por la Superintendencia de Notariado y Registro.

Inmuebles: Se llaman inmuebles los predios, fincas o bienes raices. Son bienes
que no pueden transportarse de un lugar a otro, como las construcciones o
edificios.

Minuta: Formato previamente definido que sirve de guia para la elaboracion de
un documento.

Notaria: Oficina autorizada por la ley en la que se tramita la firma y
legalizacion de la escritura publica y en la que reposa el original de cada
acuerdo o negocio.
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Escritura publica: La escritura publica es un instrumento notarial que contiene
una o mas declaraciones de las personas que intervienen en un acto o
contrato, emitidas ante el notario que lo complementa con los requisitos
legales propios y especificos de cada acto, para su incorporacion al protocolo
del propio notario y, en su caso, para que pueda inscribirse en los registros
publicos correspondientes.

Avalud: Corresponde a la tasacion comercial de un bien raiz, generalmente es
un documento elaborado por un valuador profesional, agente de la propiedad
inmobiliaria o corredor de propiedades. Ademas del avallio comercial, contiene
informacion sobre el avallo fiscal, titulos de dominio, contribucion, ubicacion,
tamano, calidad de construccién y vida util de la edificacion que se desea
comprar, construir, ampliar, reparar o mejorar.

Estudio de titulos: Es el analisis que efectia un abogado de los antecedentes
legales de cualquier inmueble objeto de adquisicion.

Promesa de compraventa: Tipo de contrato.mediante el cual una parte se
compromete a vender y la otra se compromete a comprar un bien raiz
determinado. En ella se establece el plazo para.materializar la compraventa,
condiciones y multas en caso de desistimiento por alguna de las partes
interesadas.

5. POLITICAS DE OPERACION:

v' El proceso de adquisicion. de bienes inmuebles debe estar precedido del
estudio o justificacion de la necesidad de adquisicién.

v Es requisito previowpara la adquisicion del inmueble, el concepto de
viabilidad juridica delmismo el cual debe incluir el estudio de titulos, avalud
comercial, fichacatastral, ultima escritura publica, certificado de libertad y
tradicidon (actualizado y con vigencia no mayor a 30 dias).

v Legalizacion vy ‘perfeccionamiento de los documentos objeto de Ia
compraventa.

6. CONTENIDO:

N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE / | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA

Determinar la
necesidad para la
adquisicién del
Inmueble.

Despacho del
Ministro /
Secretaria General
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE / | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
La justificacién
debe contener las
especificaciones
técnicas
requeridas, incluir
los analisis de
Determina,r la riesgos segljn
justificacion y Grupo de Recursos postulados de'ley,
requerimientos Fisicos / la materializacion
2 |tecnicos del Subdireccion de | Agenda. expresa derivada
proyecto de Servicios de la-fuerza mayor
adquisicion. Administrativos y el caso fortuito,
seglin se requiera.
El bien debe contar
con la norma de
sismo resistencia
vigente a la fecha
de adquisicion.
Formular el Grupo de Recursos
proyecto de Fisicos /
3 |inversion para la  |Subdireccién de Proyecto
adquisicién del Servicios
inmueble. Administrativos
Incorporar el
proyecto en el Subdireccién de
banco de Servicios Proyecto
4 proyectos del DNP | Administrativos /
y tramites Oficina Asesora de aprobado
presupuestales Planeacién
ante el MHCP.
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Administrativos

N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE / | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
-Lista de
chequeo de
caracteristicas
del bien a
adquirir.
-Documento de |Las
Grupo de Recursos jr;élisistde §§p§cific?jcifnes
Identificar el Fisicos / II erentes rec |cz;s| j b
5 inmueble a Subdireccién de alternativas INMTINSDIEEpEn
adquirir. Servicios van_radas a aJustar_se_a los
Administrativos partir de, Ia_s requgrlmlentos
caracteristicas. | previamente
y parametros.. |identificados.
que se
desprendan.de
la‘descripcion
de'la
necesidad.
Recibir las Grupo de Recursos
cotizaciones y/o Fisicos / Cotizaciones
6 propuestas por Subdireccién de y/0
parte del potencial |Servicios propuestas.
vendedor. Administrativos
Este concepto debe
contener entre
otros aspectos el
estudio de titulos,
o Oficina Asesora la verificacion del
Emitir el concepto A . ,
de viabilidad Jurldlpa/ y follo d.e.m.atrlcula
7 . ) Subdireccion de Concepto inmobiliaria, la
Juridica y Técnica . . R
del inmueble. Serv!c[os ' identificacion .
Administrativos catastral del predio
en la que se
corrobore si el
predio se
encuentra saneado.
El avaluador debe
Grupo de Recursos estar r_egistrado en
, el Registro
Solicitar el avalto FISK:O.S/ . Nacional de
8 : Subdireccion Solicitud
comercial. . Avaluadores de la
de Servicios

Superintendencia
de Industria y
Comercio
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NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Realizar el avalluo
comercial.

Grupo de Recursos
Fisicos /
Subdireccién
de'Servicios
Administrativos

Lista de
Chequeo para
Avaluo -
Adquisiciéon de
Bienes
Inmuebles
MVCT.

Avaluo

Se deben tener en
cuenta las
siguientes
recomendaciones:
1. El avaluador
debe contar con su
registro nacional de
avaluador
actualizado 'y
vigente. 2. El
avaltio.debe ser
realizado por una
persona juridica.
3. El avalué debe
contar con la
revision de por lo
menos dos (2)
revisores
vinculados a la
empresa
avaluadora, estos
deben tener igual o
mejor perfil que el
avaluador.

4. Tanto el
avaluador como los
revisores deben
acreditar
experiencia en
avallos de las
caracteristicas y
especificaciones
técnicas del bien a
adquirir.

5. El informe
avaluatorio se debe
aportar completo
con el analisis
estadistico y los
soportes
documentales de
los referentes que
se hayan usado
para el calculo del
avaluo.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE /| EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
. Grupo de Recursos Infc_;r_me_@e
Verificar el Fisicos / verificacion
10 contenido e Subdireccion emitido por un
informacion del de Servicios profesional
avaluo. T i idoneo del
Administrativos MVCT.
Subdireccién de
11 |Solicitar CDP. Servicios CDP

Administrativos

12

Elaborar el estudio
previo donde se
incorpore la
justificacion
técnica, y
viabilidad juridica
y técnica del
proyecto
aprobado.

Grupo de Recursos
Fisicos /
Subdireccion

de Servicios
Administrativos

Estudio Previo
Vo. Bo Oficina
Asesora
Juridica
(viabilidad
juridica de la
adquisicién)
Vo. Bo Oficina
Asesora de
Planeacion
(Proyecto en
banco de
proyecto)

El'estudio previo
debe contener
entre otros, la
viabilidad juridica,
los datos e informe
del avallo, las
obligaciones a
cargo de las
partes,
incorporando la
responsabilidad y
cargo en el tramite
y pago de licencias,
impuestos y
demas; los analisis
de riesgos segun
postulados de ley,
la materializacidn
expresa derivada
de la fuerza mayor
y el caso fortuito,
segun se requiera.
Asignacion de una
supervision
colegiada, técnica y
administrativa.

El Ministerio no
podra reconocer
pagos derivados de
licenciamientos y
tramites
relacionados, de tal
manera que estos
estaran a cargo del
vendedor.
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE / | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
En caso de
modificaciones a la
promesa de
compraventa
deben estar
justificadas técnica,
Elaborar la Grupo de Jurldlf:a y
promesa de economicamente,
Contratos / :
compraventa de . J Promesa de debiendo
13 Subdireccion de
acuerdo a lo . compraventa [corresponder al
. Servicios
establecido en el o . proyecto aprobado.
. . Administrativos
estudio previo. En caso de que
no haya ninguna
condicion o plazo
que cumplir lo
procedente es
suscribir la
escritura publica.
Grupo de
En caso que se
Contratos / ;
. . J suscriba promesa
Legalizar y Subdireccion de Promesa de
. . de compraventa el
14 perfecciona Finanzas y compraventa y Registro
promesa de Presupuesto/ Registro 9
. § Presupuestal RP, se
compraventa. Subdireccion.de Presupuestal. e
o realizara sobre el
Servicios

Administrativos

valor del contrato.

Designar los
supervisores para

Grupo de Recursos
Fisicos /

Memorando de
designacién

15 " o, Subdireccion debidamente
la “Supervision g .
colegiada” de Servicios comunicado a

' Administrativos los designados
Tramitar la

16

elaboracién.de la
escritura publica
que comprende:
proyectar la
minuta, viabilidad

Subdireccion de
Servicios
Administrativos /
Oficina Asesora
Juridica

juridica.

Tramitar la Subdireccién de
17 |solicitud de Servicios

reparto notarial. Administrativos

Suscribir la

18

escritura publica
en la notaria
desighada.

Las partes
interesadas

Escritura
publica
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N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE / | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Solicitud ante
. . la Ventanilla
Solicitar el registro -
. . . Unica de
de la escritura Subdireccion de Registro v el
19 |ante la Oficina de |Servicios gistro y
I . certificado de
Instrumentos Administrativos .
PUblicos tradicion y
' libertad a favor
del MVCT.
Inmediatamente
efectuado el
registro e
incorporacion del
inmueble se debe
proceder con el
aseguramiento del
mismo de acuerdo
con el
"Procedimiento
Registrar e GRF-P-10
. Comprobante "
incorporar el Grupo de recursos . Seguros".
20 |. . de ingreso al
inmueble a fisicos .
. ) almaceén ,
inventarios Cualquier contrato
para la adecuacién
0 equipamiento del
bien, debera
efectuarse con
posterioridad al
recibo fisico e
incorporacion a
inventario del
inmueble
adquirido.
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION DEL | VERSION ]
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL | MOTIVO DE LA MODIFICACION
QUE MODIFICA | DOCUMENTO
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26/08/2015

1.0

2.0

Actualizacidon de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con las directrices de la
Oficina Asesora de Planeacion Frente
a la inclusién del Decreto Unico
Reglamentario para el Sector
Administrativo de Planeacidén
Nacional 1082 de 2015 y el Decreto
Reglamentario Unico del sector
Administrativo de Informacion
Estadistica 1170 de 2015.

10/03/2016

2.0

3.0

Actualizacion del procedimiento.
Inclusion de actividades 7y 8.

29/06/2017

3.0

4.0

Actualizacidon _ del " procedimiento.
Inclusion de “actividad No.10 vy
ajustes generales.

02/11/2017

4.0

5.0

Modificacion. de formato y se ajusto
en contenido=en la actividad 2
incluyd evidencia y 17 ajustada
descripcion, evidencia y
observaciones.

18/12/2018

5.0

6.0

-. Modificacién en los responsables
del procedimiento.

- Modificacién en las definiciones.

- Se incluye dentro del
procedimiento la necesidad de que
el bien cuente con la norma de
sismo resistencia vigente a la fecha
de adquisicion en la Actividad 2.

- Se modifican las evidencias en la
Actividad 5 tendiente a valorar
diferentes alternativas para compra.
- Se incluye la Actividad 6
concerniente al recibo de |las
cotizaciones y/o propuestas por
parte del potencial vendedor.

- Se incluye la viabilidad técnica y
se incluye observacion en Ia
Actividad 7.

- Se amplia la observacién y se
incluye una evidencia en la Actividad
9 con el fin de obtener un avallo
comercial confiable.

- Se incluye la Actividad 10 para
realizar la verificacion del contenido
del avaluo.

- Se aclara en la Actividad 12 que el

Pagina 9 de 10




GRF-P-16 Adquisicion de Bienes inmuebles

Ministerio no podra reconocer pagos
derivados de licenciamientos vy
tramites relacionados.

- Se incluye la Actividad 15 para la
designacién de la  Supervision
Colegiada.

- Se modifica el responsable y las
evidencias de la Actividad 19.

- Se incluyen observaciones
importantes para el aseguramiento
y manejo de contratos de
adecuaciéon una vez. realizado el
registro del bien enla actividad 20.

8. FLUJOGRAMAS (NO APLICA)

9. ELABORO, REVISO Y APROBO

. . Revisé: Orlando Leon Aprobd: Lucy Estella
Elaboro: Tatiana Romero .
Vergara Palacios Valoyes
Cargo: Coordinador Cargo: Subdirectora

Cargo: Contratista

Firma: Firma:

Fecha: 28/12/2018

Grupo Recursos Fisicos

Fecha: 28/12/2018

Servicios
Administrativos

Firma:

Fecha: 11/01/2019
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