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1. INTRODUCCION

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

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la recepcion formal de una
vivienda por parte del propietario o cliente, asegurando que esta se encuentre en
condiciones 6ptimas de uso en referencia a lo establecido en el acuerdo No. 002-
2021 que regula el sistema de administracion 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 inspeccion conjunta, la firma de
documentos de conformidad o no conformidad, y el registro de observaciones y
pendientes.

4, DEFINICIONES

Recepcion de Vivienda: Acto formal mediante el cual el usuario acepta o rechaza,
total o parcialmente la vivienda.

Inspeccion Técnica: Revision visual y funcional de los elementos de la vivienda
(estructurales, arquitectonicos, 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 inspeccion, con plazos y responsables asignados para su
resolucion.

Cliente/Propietario: Persona natural o juridica que adquiere la vivienda y a quien
se realiza la entrega forma Censo.




INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL
EJERCITO

CODIGO: ICFE-P-183

VERSION: 01 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE VIVIENDA

EMISION: 15 OCT 2025

Renuncia pdliza de seguros bienes y enseres: Documento que es firmado entre
el ICFE y el usuario a través del administrador antes de la recepcion de la vivienda.

Notificacion de Recepcion de vivienda: Comunicacion formal (por oficio
electronico) mediante la cual se informa las nuevas condiciones del contrato y el
cual es firmado por el usuario autorizando su implementacion a partir de la firma del
mismo.

5. GENERALIDADES

El ICFE llevara a cabo la toma fisica del inventario cundo la Direccion lo considere
pertinente o segun el plan de auditorias establecido por Control Interno.

El ICFE cuenta con el almacén general ubicado en la ciudad de Bogota, 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 autenticacion

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

Restablecer contraseiia

1#Ha chidado la contrasefia? Acs puede solictar una nueva.

zzzzz

3. Accede al médulo “Mis Solicitudes”, submoddulo “Casa Fiscal”.

Solicitudes de vivienda

En esta seceiin puede gestionar kas soichusdes de vivienda del usaric, Aqul puede cresr nuevss sabcitudes o desisti de las mismss.

.- 9

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

Solicitudes de vivienda

et s - y —
O i soteides rechazad o @ Missolictcesdesctidas @) W st e proces de asignacin @

Q] e los resuodon

Radade Secconal Prodio Facha decroacin e

Mo hay datos

5. Selecciona la seccional donde solicita la vivienda.

Nueva Salicitud de Vivienda

amiento ()
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6. Carga el predio donde desea aplicar.
7. Sube los siguientes documentos:
o Certificado COPER.

o Certificado de Super Notaria.

8. Envia la solicitud para validacion.

£} Perfil del Validador de Solicitudes
Validacion de documentos

10.Ingresa al médulo “Validar Solicitudes de Vivienda” — “Solicitudes
Actuales”.
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o
cupuesic
a
Solicitudes de vivienda
£ ests seccidn puede gestanar las solitudes de vivends reslizadss por Adqui pusde veidsr Is mformac o
O pobede: €D =]
Fadicad Nombres y spelido Documenta Seccional Bres Fechs de crescir Acciones

102254
aszen s
a0 BARRANOUILLA v
21707.97. 108 2025 09 20,15 54 29 - LN B oM 1c 0250820

11.Visualiza todas las solicitudes pendientes.

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

.

Fumiiares.
Datos solicitante
Tigo Familiar Mombres Agelidos Cedutn Fecha de nacimiento Fecha de expedisian
0080528 m25-08-20
uGE a5 25
a5 025
a: 250620

Validar solicitud

OTA ARTILLERIA

ARTILLERIA 3

I I DOCUMENTO I

13.Si los documentos cumplen los requisitos:

e Marca la solicitud como valida.
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Validar solicitud

BOGOTA ARTILLERIA
ARTILLRIA T

TERMINAR VALIDACION
e

o Finaliza la validacion.

14.La solicitud pasa automaticamente a la fase de asignacion.
E) Perfil del Director / Subdirector / Administrador Seccional
Asignacion de solicitudes

A. Asignaciones en Bogota
15. El Director ingresa a:

e Mddulo “Asignaciones Bogota” — Submaddulo “Asignacion de Vivienda
Bogota”.

Asignacién de vivienda

En ecta seccin puede gestionar la asgnacidn de viviervdas, Agul puede crear solicibudes para asignar wiviendas y ves las solicitudes con asgnaciones.

Salicitudes para asignacion de vivienda

Solicitudes con asignacion

Radicada Fecharegara  Usano
v

16.Visualiza las solicitudes pendientes y realiza las asignaciones
correspondientes.
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B. Asignaciones a Nivel Nacional
17. El Subdirector ingresa a:

o Modulo “Solicitudes y Tramites” — Submoddulo “Asignaciéon Nacional”.

Solicitudes para asignacién de vivienda

00600

Sollcitudes con ssignacisn

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

el Administrador Seccional podra asignar en orden de ingreso o turno por
parte de los usuarios.

Proceso de asignacion
19. El director, subdirector o el administrador a nivel nacional debera:
e Daclic en el boton verde “Asignar”.

En esta seccion pueds gestionsr s asgracién de vivendas, &

Solicitudes para asignacién de vivienda

Salicitudes con asignacién

Salicitudes rechazadas

o Primero selecciona la edificacion.

[
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e Luego, la construccion a asignar.

o Puede agregar una observacion antes de confirmar.

3 Retorno al Usuario (Solicitante)
Visualizacién y aceptaciéon de asignacion
20.La solicitud pasa a la bandeja del usuario base.
21.El usuario ve los detalles del predio asignado:
» Predio, edificacion, construccion.
« Balcones, baros, cocinas, etc.
o Fotografias del inmueble.

Solicitudes de vivienda

Actualmente tengo una asignacién de vivienda

Faltan 1 dias, 10 horas y 53 minutos para aceptar (0
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22.El usuario puede aceptar o rechazar el contrato.

Firm

Foar 3

e
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.

Péliza y complementos
24.Si posee una péliza, la carga al sistema.

25.8Si no tiene, continua el proceso.
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26. Verifica si el predio tiene parqueaderos:
e Puede asignar uno.
e Sino continua el proceso

27.Puede registrar hasta dos mascotas.

La asignacién de parqueaderos y mascotas es opcional, si no diligencia nada, puede continuar con la finalizacién del proceso.

La construccién no tiene parqueaderos.

B} Perfil del Administrador de Seccional
Entrega de vivienda

27.Ingresa al médulo “Entrega de Viviendas”.



INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL
EJERCITO

CODIGO: ICFE-P-183

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE VIVIENDA
EMISION: 15 OCT 2025

a
Entrega de viviendas pendientes
P
Usuaria Tei¢dono = Fecha asignacisn Radicade Contrata  Seccional Predio Edificacion Construccion  Acciones
salicitud > :

AIRC ANDRES SANCHEZ I R T E ;:fﬁffu- saugls SUBOFICIALES ARTILLERIA - EL inmusble nz regitra
e [ I s ——
55 JHON WILME 228 " 202508 070615 A ARTILLERIA ’ ARIO HA
BECERRA s s GTIE0153451200:00 e ARTILLERGA h B3 USUARIC HABILITADO |

28.Visualiza las solicitudes pendientes.

29.En cada solicitud:

e Botdn azul: consulta el inventario actual del predio.
« Botdn verde: habilita la entrega.

« Boton ir a registrar: se debe registrar inventario

Incio  Administracin usuarics ¥ Adminisracin comunicacines ~ Minformatien v Mis sobeitudes ~  Adminstr

v Serdciospibicos v Veldar soicitudes vivends ¥ Paramet

waios v Biogueodeususrios ¥ Sohcitudesy imites v Andlisis senvicios pdiblicos ¥ Misfacturss ¥ Ovden

salir ¥ Registro de llamados de stencién ~  Administraciin Juridica -

Tebmites tcni

-
Entrega de viviendas pendientes
S
S— R -
[ — g o e (st s rzoo)|
BECERRA STIEDNS3 45120000 07061500 1107061500 ARTILLERIA a o7 USUARIC HABILITADO |

3 Retorno final al Usuario (Recepcién de vivienda)

Recepcion de elementos
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31.El usuario accede al médulo “Mis Contratos Vigentes”.

32.Da clic en el botén amarillo (acciones) para iniciar la recepcién de
elementos.

Contratos en ejecucién

Seccional wdia Edieadon Comtruecian Contrata Fr" Fedatn e Extado contat Promogas  STiR Acciones
BoGOT ARTLLERA  CASAS SUBORICIALES ARTULLERA g =v = USUARIC FINALIZA ACEPTACION DE

ARTALERiA. 2 Lome2 u i coNTRAD

BOGOTA SANTA APARTAMENTO Msan a0 USUARIO FINALIZA ACEPTACION DE

o SANTAANA  EDIFICIO BOVACA i a o P o

5

Iniciar recepcion de inventario

@ Sefor wsuario, pars resiar b recepein oo

33. Verifica y marca cada elemento del predio:

o Estado en el que lo recibe.
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T —

¢ Observaciones.

o Carga de fotografias o imagenes si lo considera necesario.

34.Finaliza la recepcion.

7. REGISTROS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

CODIGO | NOMBRE DEL DOCUMENTO

8. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA NUMERAL
VERSION MODIFICACION | MODIFICADO NATURALEZA DEL CAMBIO

01 15-10-2025 Documento inicial Se elabora el documento




