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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES INMUEBLES

Adaquirir bienes inmuebles, de manera directa y/o a través de intermediacion, haciendo uso eficiente de los

OBJETIVO: recursos institucionales, con el fin de fortalecer la infraestructura fisica y la capacidad operativa de la
Superintendencia de Notariado y Registro contribuyendo a la prestacion del servicio dptima.
Limite Inicial: | Identificar la necesidad de compra de bienes inmuebles
ALCANCE: ¢Qué hace? Adaquirir bienes inmuebles
Limite Final: Firma de acta de recibo del bien inmueble, a entera satisfaccion.
. Estudio de mercado, estudio técnico, concepto areas (ARL, OTI, SGDA) disefios arquitectdnicos y estudio
PRODUCTOS: ) o iy . :
previo, acta comité de contratacion y contrato perfeccionado-escritura, CTL-
: Estratégico: Director (a) Administrativo y Financiero
2 0 Operativo: Coordinador Grupo de Infraestructura
1. GLOSARIO

Avaluo: Proceso que determina, desde la argumentacion técnica, el valor de un bien inmueble. Se realiza
con el fin de establecer un precio de mercado justo y objetivo

CISA: Central de Inversiones SA

CTL: Certificado de Tradicion y Libertad

Estudio de mercado: Anélisis de las condiciones de un mercado, con el objetivo de conocer las necesidades
de los consumidores y las oportunidades de negocio

Estudio de titulos: estudio o analisis de antecedentes juridicos de un bien inmueble

IGAC: Instituto Geografico Agustin Codazzi

SAE: Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes
2. CONDICIONES GENERALES:

2.1.Normatividad:
2.2.Politicas de operacion
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD ESENCIAL DE
VALOR No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

1.1. La Superintendencia de Notariado y Registro, consultara la
disponibilidad de inmuebles que cumplan con las caracteristicas y
necesidades requeridas, ante Central de Inversiones CISA y la
Sociedad de Activos especiales S.A.E

- Si existe disponibilidad del inmueble se realizarén las gestiones
de conformidad con la normatividad legal vigente que regule la
materia y los procedimientos de cada entidad.

- De no existir un inmueble que cumpla con los requerimientos y
necesidades de la Entidad se podra optar por las siguientes
opciones de acuerdo con la complejidad que reporte el inmueble.

INICIO Supgrintendentg de 3
1.2. Autorizar la compra direct e de la Superintendenc Notariado y Registro, | Acta de Reunién u
= ) pra directa por parte de la superintendencia | g, oo General oficio para realizar la
1. IDENTIFICAR LA de Notariado y Registro, procediendo a realizar la solicitud de Director ’ bisqueda y posterior
NECESIDAD DE COMPRA | compra de bien inmueble, a la Direccion Administrativa y Administrativo la con% a
DE BIENES INMUEBLES. | Financiera — Grupo de Infraestructura, de acuerdo con la sl pra.
X Iy L . . . inanciero
necesidad de la prestacion de servicio registral, por medio de oficio
0 programacion de reunion, de acuerdo con la instruccion de
compra del bien inmueble.
1.3. Autorizar la contratacidn de intermediarios idéneos para que a
través de su experticia identifiquen un inmueble que cumpla con
las caracteristicas y requerimientos por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro. Esto en razén a la
complejidad que comporte la compra del inmueble, es decir precio,
condiciones técnicas requeridas, necesidades especificas y otros
aspectos.
Directores regionales
2.1. Realizar documento de condiciones minimas de acuerdo con Registrador de
las necesidades y la lista de Chequeo para compra de bienes Instrumentos Documento de
2 TRAMITAR inmuebles Publicos condiciones minimas
ch_?slgfgé E:?_Iggﬂggs Punto de control: Asegurar la consulta de bienes inmuebles a Director Formato lista de
CISA' Y SAE, de acuerdo con la normatividad existente y las Administrativo y chequeo para
politicas institucionales Financiero adquirir inmuebles

Coordinador (a) del
Grupo Infraestructura

3. REALIZAR BUSQUEDA
DE INMUEBLES
DISPONIBLES

3.1. Buscar el inmueble en compra: nivel del sitio requerido
(municipio o ciudad)

3.2. Reallizar visitas técnicas para compra: Revisar el cumplimiento
de requisitos técnicos de uso del bien inmueble, tecnolégicos y de
relacionamiento con el ciudadano.

3.3. Presentar informe de visitas de los inmuebles disponibles con
cuadro comparativo y cumplimiento o no cumplimiento de las
condiciones minimas

3.4. Analizar la viabilidad presupuestal: inclusion en el plan anual
de adquisiciones.

Directores regionales

Registrador de
Instrumentos
Publicos

Director
Administrativo y
Financiero

Coordinador de
Infraestructura

Formato lista de
chequeo para
adquirir inmuebles
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE

VALOR No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

3.5. Presentar las propuestas al nivel central para tramite de
compra

Punto de control: Asegurar condiciones técnicas del inmueble en
términos de uso, tecnologia y prestacion del servicio publico al
ciudadano.

¢ Cumple con los requisitos?

No cumplen requisitos: se devuelve para los ajustes y
correcciones requeridas. Pasa a 3.1

Si cumplen requisitos: solicitar reunién con el Superintendente
de Notariado y Registro y/o secretario general y/o comité directivo
ylo director Administrativo y financiero para la presentacion de
inmuebles disponibles.

4. DECIDIR EL INMUEBLE

4.1. Analizar dentro de la presentacion de los inmuebles con
cumplimiento de las condiciones minimas y decidir la opcién mas
favorable para la entidad.

¢,Se escogié un inmueble?

Superintendente de
Notariado y Registro,
Secretario General,
comité directivo,

Acta de Reunion

A COMPRAR . . . Director
No se escoge un inmueble: se devuelve para los ajustes y L
. . Administrativo y
correcciones requeridas. Pasa a 3.1 f :
inanciero
Si se escoge un inmueble: pasa al punto 5
5.1. Recibir la oferta comercial de los propietarios del inmueble.
5.2. Realizar la verificacion de SARLATF a los propietarios del
inmueble
5.3. Diligenciar por parte de la entidad la lista de chequeo,
solicitando al propietario del inmueble los documentos y requisitos
minimos de esta.
5.4. Realizar visita a inmueble por parde de: SGSST, ARL, OTI, )
Gestion documental, Grupo de Servicios administrativos leector Forr_nato-modelo
Vigilancia y Gestion e;mbiental y solicitar informe de aval técnicé Administrativo y estudio de mercado-
5. RECIBIR Y ANALIZAR Financiero

SOLICITUD DE COMPRA
POR PARTE TECNICA'Y
JURIDICA

de cada area.

5.5. Realizar el disefio de la oficina y el presupuesto de
adecuaciones requeridas.

5.6. Hacer los estudios de mercado para compra, analisis del
sector y matriz de riesgo

5.7. Hacer el estudio de titulos: CTL, escrituras, cédula,
antecedentes disciplinarios, fiscales y de policia del vendedor,
RUT, libreta militar-menores de 50 afios- (persona natural) y
camara de comercio, NIT, certificado de inhabilidades, creacion de
terceros, certificacion bancaria, pago de impuesto predial.

5.8. Solicitar cotizacidn para avaluo.

Coordinador de
Infraestructura

Formato- modelo de
estudio previo-

Formato visita
técnica
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE CONTROL DE

REGISTROS

VALOR No.

5.9. Solicitar CDP para avalto

¢, Cumple requisitos técnicos, financieros y juridicos para la compra
del bien inmueble?

No cumple requisitos: se devuelve para los ajustes y
correcciones requeridas. Pasa a 3.1

Si cumple requisitos: organizar documentacion, propuestas,
estudios técnicos y presentar en comité de contratacion. Pasa a 6

Punto de control: Comprobar el cumplimiento de requisitos
técnicos en la visita técnica y juridicos en el estudio de titulos:
condiciones de uso del bien inmueble, relacionamiento con todas
las &reas técnicas y juridicas y avales de estas)

6.1. Solicitar avallo: Gestionar contrato interadministrativo de
prestacion de servicios con IGAC. Ver Manual de contratacion y
Procedimiento pagos institucionales.

6.2. Recibir el informe del avalador

6.3. Verificar el valor de la oferta comercial contra el valor del
avallio del inmueble

6. RECIBIR Y ANALIZAR A dm'?r']ri‘:tcr;"ﬁrvo
SOLICITUD DE COMPRA | ;El valor de la oferta comercial es menor o igual al valor del avalu6 Financiero y Informe de avalto
POR PARTE FINANCIERA | y en caso de ser mayor la oferta comercial el propietario presenta
una nueva propuesta comercial igual al valor del avaltio?
El valor de la propuesta comercial es mayor al valor del avallo:
Pasa a 3.1
El valor de la propuesta comercial es menor o igual al valor del
avaluo: solicitar comité de contratacion. Pasaa 7
7.1. Presentar en comité de contratacion las diferentes propuestas
para la compra, estudios técnicos, disefio arquitectonico, requisitos
técnicos y documentacion requerida.
7.2. Recomendar la compra al comité de contrataciéon y al .
Director
ordenador del gasto A
Administrativo y
¢ Cumple con los requisitos de acuerdo al analisis del Comité de Financiero
7. APROBAR COMPRA EN | contratacién? . o
COMITE DE Coordinador de Acta de com.|Fe de
COTRATACION No cumple requisitos: devuelve para correcciones, ajustes o Infraestructura contratacion
devolucién del comité de contratacion. Pasa a 3 o
Comité de
contratacion

Si cumple requisitos: Organizar documentacién y pasar a gestion
contractual. Pasa a 8 Ordenador del gasto
Punto de control: Asegurar que el comité de contratacion tenga
acceso a las propuestas presentadas por el vendedor,
documentacion, estudios técnicos y requisitos de contratacion.
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

Asegurar el diligenciamiento del acta del comité de contratacion
con la firma del ordenador del gasto y demas integrantes.

8.1. Recibir documentacion y analizar proceso de contratacion.
8.2. Emitir oficio de aceptacion por parte del ordenador del gasto

¢, Cumple con los requisitos para la contratacion?

Minuta contrato de

8. GESTIONAR EL Direcior de compra.
CONTRATO DE COMPRA | No cumple requisitos: Hace observaciones y devuelve para Contratacion Manual de
DE BIENES INMUEBLES | correcciones o ajustes. Pasa a 3 P
contratacion
Si cumple requisitos: Pasaa 9 (supervision)
Punto de control: Asegurar el cumplimiento de requisitos para
garantizar el contrato de compraventa del bien inmueble.
9.1. Recibir oficio de aceptacion por parte del ordenador del gasto
9.2. Remitir propuesta econémica al vendedor de acuerdo con lo
aprobado en comité de contratacion
9.3. Recibir la respuesta de aceptacién de la propuesta econdmica Director
9. PROYECTAR ESTUDIOS ;)r. arte del vendedor Administrativo y
PREVIOS DEL INMUEBLE | PP Financiero Formato estudios

9.4. Proyectar estudio previo del bien inmueble a comprar

A COMPRAR Y SOLICITAR previos
CoP 9.5. Solicitar CDP por el valor de la propuesta (I3c>ord|nador de
nfraestructura
9.6. Organizar documentacion y pasar a contratacion
Punto de control: asegurar la aceptacion de la oferta econdémica
por parte del vendedor.
10.1. Gestionar el proceso contractual. Perfeccionar el contrato de
compra-escrituracion y registro, Ver Manual de contratacion.
10. GESTIONAR EL ¢ Cumple para la contratacion-compra del bien inmueble?
PROCESO contrato de compra
CONTRACTUAL- No cumple requisitos: devuelve para ajustes y correcciones. Director de Escritura d lp '
ESCRITURACIONDEL | Pasaa8 Contraccién scrilura de
BIEN INMUEBLE- inmueble
Si cumple requisitos: Gestionar el proceso de contratacién-
escrituracion del bien inmueble. Designar supervisor y notificar al
supervisor. Pasa a 11
11.1. Gestionar el registro del inmueble y solicitar el certificado de Supervisor del
Tradicion y Libertad contrato
1. EJERCER LA certificado de
SUPERVISION DEL 11.2. Comunicar al propietario del inmueble sobre el Director Tradicién v Libertad
CONTRATO DE COMPRA- | perfeccionamiento del contrato de compra para su ejecucion Administrativo y y
ESCRITURACION- financiero "
. s . . Acta de recibido del
11.3. Comunicar a la direccion regional, registrador de bien inmueble
FIN instrumentos  publicos, OTI, Gestion de talento humano, Coordinador de '

relacionamiento con el ciudadano y Direccién técnica de registro.

Infraestructura
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11.4. Acordar con el vendedor la fecha de entrega del bien
inmueble y las condiciones técnicas de uso del bien,

11.5. Recibir el inmueble: Coordinar con la Direccién Regional, la
ORIP, el vendedor o con el Director del area correspondiente en
nivel central, la fecha y condiciones de recibo del bien inmueble.

11.6. Diligenciar el acta de recibo a satisfaccion del bien inmueble:
firma del vendedor, supervisor, Director Regional, Registrador de
Instrumentos Publicos o director de area correspondiente,

11.7. Remitir informe técnico y de supervision para efectos de pago
al vendedor: Ver procedimientos pagos institucionales

11.8. Ejercer la supervision del contrato y su liquidacion de acuerdo
con el manual de supervisién.

11.9. Archivar documentacién conforme a la dispuesto por el
proceso Gestion documental.

11.10. Cargar la informacién del contrato en el SECOP II: Acta

recibo del inmueble, certificado de cumplimiento por parte de la
supervision, cuenta de cobro y/o factura

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Documentos que hacen parte del procedimiento
4.1. Documentos internos:

Manual de Contratacion
Procedimiento Pagos Institucionales

4.2. Documentos externos:
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Directora Administrativa y
Financiera (E)
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Funcionaria Oficina Asesora de
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Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.
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