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1. INTRODUCCIÓN 

La recepción de una vivienda es un proceso fundamental que marca la entrega 
formal de un inmueble al cliente o propietario, garantizando que la construcción 
cumple con los estándares de habitabilidad. Este procedimiento busca estandarizar 
las actividades involucradas en dicho proceso, permitiendo una transición eficiente 
y transparente entre la entrega de la vivienda. 
 

2. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la recepción formal de una 
vivienda por parte del propietario o cliente, asegurando que esta se encuentre en 
condiciones óptimas de uso en referencia a lo establecido en el acuerdo No. 002-
2021 que regula el sistema de administración de viviendas fiscales. 
 

3. ALCANCE 

Este procedimiento aplica a todas las viviendas del ICFE destinadas a los usuarios.  
Incluye las etapas previas a la entrega, la inspección conjunta, la firma de 
documentos de conformidad o no conformidad, y el registro de observaciones y 
pendientes. 

 

4. DEFINICIONES 

Recepción de Vivienda: Acto formal mediante el cual el usuario acepta o rechaza, 
total o parcialmente la vivienda.  
 
Inspección Técnica: Revisión visual y funcional de los elementos de la vivienda 
(estructurales, arquitectónicos, eléctricos, sanitarios, entre otros) realizada por el 
cliente y/o un representante técnico. 
 
Acta de Entrega: Documento firmado por ambas partes (empresa y cliente) en el 
que se deja constancia de la conformidad o no conformidad con la entrega de la 
vivienda. 
Inventario de entrega del Inmueble: Registro detallado de observaciones 
detectadas durante la inspección, con plazos y responsables asignados para su 
resolución. 
 
Cliente/Propietario: Persona natural o jurídica que adquiere la vivienda y a quien 
se realiza la entrega forma Censo. 
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Renuncia póliza de seguros bienes y enseres: Documento que es firmado entre 
el ICFE y el usuario a través del administrador antes de la recepción de la vivienda.  
 
Notificación de Recepción de vivienda: Comunicación formal (por oficio 
electrónico) mediante la cual se informa las nuevas condiciones del contrato y el 
cual es firmado por el usuario autorizando su implementación a partir de la firma del 
mismo. 

 

5. GENERALIDADES 

El ICFE llevará a cabo la toma física del inventario cundo la Dirección lo considere 

pertinente o según el plan de auditorías establecido por Control Interno.  

El ICFE cuenta con el almacén general ubicado en la ciudad de Bogotá, donde se 

encarga de centralizar los elementos destinados para el mantenimiento de las 

viviendas en la ciudad, y a nivel de las seccionales se cuentan con espacios para 

guardar los elementos. 

 
6. PROCEDIMIENTO 

Flujo del Sistema: Solicitud de Vivienda 

1 Perfil del Usuario (Solicitante) 

Ingreso y autenticación 

1. El usuario accede al sistema con su usuario y contraseña. 
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2. Realiza el cambio obligatorio de contraseña al primer ingreso. 

 

 

 

 

3. Accede al módulo “Mis Solicitudes”, submódulo “Casa Fiscal”. 

 

Creación de la solicitud 
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4. Da clic en “Crear solicitud nueva de vivienda”. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selecciona la seccional donde solicita la vivienda. 
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6. Carga el predio donde desea aplicar. 

7. Sube los siguientes documentos: 

o Certificado COPER. 

o Certificado de Super Notaría. 

 

8. Envía la solicitud para validación. 

   Perfil del Validador de Solicitudes 

Validación de documentos 

10. Ingresa al módulo “Validar Solicitudes de Vivienda” → “Solicitudes 

Actuales”. 



CÓDIGO: ICFE-P-183 
INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL 

EJÉRCITO 

 

VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN DE VIVIENDA 

EMISIÓN: 15 OCT 2025 

 

 
 
 

 

11. Visualiza todas las solicitudes pendientes. 

12. Verifica los documentos cargados por el usuario (COPER y Super Notaría). 

 

13. Si los documentos cumplen los requisitos: 

• Marca la solicitud como válida. 
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• Finaliza la validación. 

14. La solicitud pasa automáticamente a la fase de asignación. 

   Perfil del Director / Subdirector / Administrador Seccional 

Asignación de solicitudes 

A. Asignaciones en Bogotá 

15. El Director ingresa a: 

• Módulo “Asignaciones Bogotá” → Submódulo “Asignación de Vivienda 

Bogotá”. 

 

16. Visualiza las solicitudes pendientes y realiza las asignaciones 

correspondientes. 
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B. Asignaciones a Nivel Nacional 

17. El Subdirector ingresa a: 

• Módulo “Solicitudes y Trámites” → Submódulo “Asignación Nacional”. 

 

18. Puede asignar de forma aleatoria o por orden de llegada, o también 

el Administrador Seccional podrá asignar en orden de ingreso o turno por 

parte de los usuarios.  

Proceso de asignación 

19. El director, subdirector o el administrador a nivel nacional deberá: 

• Da clic en el botón verde “Asignar”. 

 

• Primero selecciona la edificación. 
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• Luego, la construcción a asignar. 

• Puede agregar una observación antes de confirmar. 

•  

   Retorno al Usuario (Solicitante) 

Visualización y aceptación de asignación 

20. La solicitud pasa a la bandeja del usuario base. 

21. El usuario ve los detalles del predio asignado: 

• Predio, edificación, construcción. 

• Balcones, baños, cocinas, etc. 

• Fotografías del inmueble. 
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22. El usuario puede aceptar o rechazar el contrato. 

Firm

a del contrato 

23. Si acepta, el usuario: 

• Descarga el acuerdo legal vigente. 

• Descarga el contrato firmado. 

• Hace clic en “Acepto y comprendo todas las condiciones del contrato”. 

• Revisa los términos y condiciones. 

 

Póliza y complementos 

24. Si posee una póliza, la carga al sistema. 

25. Si no tiene, continúa el proceso. 
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26. Verifica si el predio tiene parqueaderos: 

• Puede asignar uno. 

• Si no continua el proceso 

27. Puede registrar hasta dos mascotas. 

 

 

   Perfil del Administrador de Seccional 

Entrega de vivienda 

27. Ingresa al módulo “Entrega de Viviendas”. 
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28. Visualiza las solicitudes pendientes. 

29. En cada solicitud: 

• Botón azul: consulta el inventario actual del predio. 

• Botón verde: habilita la entrega. 

• Botón ir a registrar: se debe registrar inventario 

 

   Retorno final al Usuario (Recepción de vivienda) 

Recepción de elementos 
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31. El usuario accede al módulo “Mis Contratos Vigentes”. 

32. Da clic en el botón amarillo (acciones) para iniciar la recepción de 

elementos.  

 

 

33. Verifica y marca cada elemento del predio: 

 

 

 

 

• Estado en el que lo recibe. 
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• Observaciones.

 

• Carga de fotografías o imágenes si lo considera necesario. 

34. Finaliza la recepción.    

7. REGISTROS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS 
 

CÓDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

  

  

 
 

8. REGISTRO DE MODIFICACIONES  
 

VERSIÓN 
FECHA 
MODIFICACIÓN 

NUMERAL 
MODIFICADO 

NATURALEZA DEL CAMBIO 
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