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1. Obijetivo

Realizar la adquisicion predial con el fin de asegurar la disponibilidad de los predios requeridos para la ejecucion
de los proyectos de obra o infraestructura de la Empresa asociada a la prestacién del servicio de acueducto,
alcantarillado y la proteccién del medio ambiente y los recursos hidricos.

2. Alcance

Inicia con la recepcidn de solicitud de cesién o constitucion de servidumbre a titulo gratuito, donacion, enajenacion
voluntaria o constitucion de servidumbre y solicitud de acompafiamiento desde el componente social, continla
con el reconocimiento del corredor de obra y socializacion del proyecto, solicitud de avalio y de presupuesto,
elaboracién de la oferta de compra o constitucién de servidumbre, la promesa de compraventa o de constitucién
servidumbre, minuta y orden de pago, recepcion y revision de la escritura publica, entrega del predio, proyeccién
de la Constancia de Disponibilidad Predial, y finaliza con el envio de los documentos al archivo de la Direccion
Bienes Raices.

3. Definiciones

ARS: é&reas receptoras de servicio, aquellas areas dentro de la empresa que requieren servicios internos de las
areas prestadoras de servicios para poder desempefiar eficientemente sus funciones. son la principal instancia
de control de los acuerdos de servicios compartidos.

Avalto Comercial (Administrativo): se entiende por valor comercial de un inmueble el precio mas favorable por
el cual éste se transaria en un mercado donde el comprador y el vendedor actuarian libremente, con el
conocimiento de las condiciones fisicas y juridicas que afectan el bien. La determinacién del valor comercial de
los inmuebles la haran, a través de un avallo, el Instituto Geografico Agustin Codazzi, la entidad que haga sus
veces 0 las personas naturales o juridicas de caracter privado registradas y autorizadas por las lonjas de
propiedad raiz del lugar donde se ubiquen los bienes objeto de la valoracion. (Decreto 1420 de 1998 y Resolucion
620 del IGAC de 2008).

Avallo judicial: es el valor de la indemnizacién definitiva fijado por un Juez de la Republica en los procesos de
expropiacién judicial y comprende el dafio emergente y lucro cesante en los casos a que haya lugar. Tal valoracién
se determina con base en los avallos elaborados por el Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC) o por una
Lonja de Propiedad Raiz de conformidad con lo reglado por el Decreto 1420 de 1998.

Certificado de Libertad y Tradicién: documento que publicita la tradicion juridica de la propiedad inmobiliaria.
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Cédula Catastral: es el registro fisico de la historia del predio, donde se van anexando las novedades que a
través del tiempo se presenten. Documento con el que se comprueba la informacién con que esta registrado un
predio en el catastro; SDP- Conjunto de nimero o caracteres que identifican a cada inmueble incorporado en el

censo predial y que a su vez lo georreferencia.

Cesion atitulo gratuito: mecanismo a través del cual se realiza la transferencia de inmuebles a titulo gratuito.
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Constitucion de Servidumbre: es el acto juridico mediante el cual la Empresa, genera un gravamen sobre un
area especifica de un bien inmueble mediante Escritura Publica, la cual es requerida para una Obra o Proyecto
dentro de su objeto social.

Constitucion de servidumbre atitulo gratuito: la constitucién de servidumbres es un contrato mediante el cual,
las partes de manera voluntaria y consensuada elevan a escritura publica la servidumbre que, por tratarse de un
derecho real, el instrumento publico debidamente registrado garantiza la oponibilidad frente a terceros.

Declaratoria de Utilidad Publica: acto Administrativo mediante el cual se realiza el acotamiento y la
georreferenciacion de un &rea requerida para la ejecucion de una obra publica.

Donacion: la donacién entre vivos es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una
parte de sus bienes a otra persona que la acepta (articulo 1443 del Cédigo Civil). Es un contrato principal, gratuito,
consensual, solemne, unilateral, irrevocable y de ejecucién instantanea, que constituye el titulo; para adquirir el
dominio del bien o cosa donada es necesario que se cumpla con el modo respectivo, que, para el caso de la
donacién irrevocable, es la tradicion (registro del respectivo titulo traslaticio, es decir la escritura publica).

Enajenacion voluntaria: proceso mediante el cual se realiza la venta voluntaria de los inmuebles que son
declarados de utilidad publica o interés social para los fines establecidos en el articulo 10 de la Ley 9 de 1989,
Ley 388 de 1997 y Cbdigo General del Proceso.

Estudio de Titulos: Es el andlisis que efectia un abogado de los antecedentes legales del inmueble que sera
objeto de adquisicidn, tendiente a que los titulos de dominio hayan sido encontrados conforme a derecho.

Escritura Publica: Es un instrumento notarial que contiene una o mas declaraciones de las personas
intervinientes en un acto o contrato, emitidas ante notario con el lleno de los requisitos legales propios y
especificos de cada acto, para su incorporacién al protocolo.

Folio de Matricula Inmobiliaria: niGmero Unico de identificacion registral del bien inmueble.

Gestién Social Predial: corresponde al conjunto de programas, planes, proyectos, estrategias, actividades y
acciones con los cuales se pretende mitigar y minimizar los impactos sociales.

IGAC: Instituto Geografico Agustin Codazzi, es la autoridad geografica y catastral del pais, es decir, que es la
entidad encargada de regular y ejecutar acciones geograficas, cartograficas, agrolégicas, geodésicas y
catastrales para el desarrollo del territorio colombiano.

Legalizacion Predial: trdmite que adelanta la Direccion de Bienes Raices de la EAAB-ESP, con el fin de legalizar
predios ocupados por obra mediante la Compraventa o Constitucion de Servidumbre.

Modo de Adquisicion: procedimiento mediante el cual la Empresa realiza las gestiones tendientes a la
adquisicion de un inmueble, ya sea a través de negociacion directa o la expropiacion por via judicial o
administrativa, y en los casos que se requieran la constitucion o imposicion de servidumbre.

Mutacién Catastral: Todo cambio que sobrevenga respecto de los elementos fisicos, juridicos o econémicos de
los predios cuando sea debidamente inscrito en Catastro. Mutacion de Primera Clase: respecto al cambio de
propietario o poseedor; Segunda Clase: respecto a los limites de los predios, por agregaciéon o segregacion con
0 sin cambio de propietario o poseedor; Tercer Clase: Las que ocurran en los predios bien sea por nuevas
edificaciones, construcciones, o demoliciones de éstas; Cuarta Clase: respecto a los avalluos de los predios de
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un municipio por renovacion total o parcial de sus aspectos fisicos y econémicos, tales como los reajustes anuales
ordenados por los articulos 60. y 70. de la Ley 14 de 1983 y por los auto avallos legalmente aceptados; Quinta
Clase: como consecuencia de la inscripcidon de predios 0 mejoras por edificaciones no declarados u omitidos
durante la formacion o la actualizacion de la formacién del Catastro; Mixtas: Son los cambios que se presentan
por ocurrencia simultdnea de dos o mas clases de mutaciones.

Oferta de Compra: acto juridico mediante el cual se inicia el proceso de enajenacion voluntaria directa dentro
del cual se establece el valor del avalué comercial de inmueble y se especifican los reconocimientos econémicos
por compensaciones a los que haya lugar.

ORIP: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Resolucion de Expropiacién: acto Administrativo mediante el cual se ordena por motivos de utilidad publica e
interés social la adquisicion del predio requerido para la ejecucién de un proyecto. Con esta resolucion
debidamente ejecutoriada se inicia el proceso de expropiacién ante autoridad judicial tal como lo establece en el
articulo 61 de la ley 388 de 1997.

RP: Registro Presupuestal

VUR: Ventanilla Unica de Registro

4. Lineamientos

1. Todo avance en el proceso de adquisicion se debe reportar en el sistema SAP, en la base de datos de predios
en proceso de adquisicion.

2. Para garantizar el debido proceso en la etapa de enajenacién voluntaria directa, se debe dar cumplimiento a
los términos establecidos dentro del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en cuanto a la citacion, notificacion y registro de la Oferta.

3. Se debe dar estricto cumplimiento al término establecido para la enajenacién voluntaria, por lo tanto, una vez
notificada la oferta, si pasados treinta (30) dias no se ha llegado a un acuerdo formal, se debera expedir la
correspondiente Resolucién que ordene la Expropiacion.

4. En todos los casos se deben respetar los términos establecidos en Ley 9 de 1989 y 388 de 1997 vigentes o
aquellas que las modifiquen o sustituyan, en cuanto a la Enajenacion Voluntaria y Expropiacion de los
inmuebles.

5. En los casos en que el presupuesto asignado a un predio haya sido remitido al fondo de cuentas por pagar
de vigencias anteriores, la Direccién Bienes Raices debe solicitar mediante oficio y planilla presupuestal la
incorporacion de dichos recursos en la vigencia actual, con el fin de que la Direccion de Presupuesto asigne
los recursos y emita la correspondiente resolucion para el pago.

6. Respecto a los gastos asociados al proceso, como son, pago de gastos de curadores, pago de gastos a
peritos y adicionalmente, en los casos donde un juez ordene la elaboracién de un nuevo avallo a través del
Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC), este Ultimo tendra que informar el costo del servicio del avalto
mediante cotizacién que debera incluir el valor del IVA. dichos recursos se tendran que apropiar
presupuestalmente por el rubro de inversién asociado al proyecto al que corresponde el proceso judicial, y
pagar al IGAC; pago que se serd informado al juzgado para el cumplimiento de lo concerniente a la parte
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10.

11.

12.

demandante.

Sera obligatorio iniciar el proceso de expropiacion judicial si transcurridos treinta (30) dias habiles después
de la naotificacion de la oferta de compra, no se ha llegado a un acuerdo formal para la enajenacién voluntaria,
contenido en un contrato de promesa de compraventa. El proceso se inicia cuando la etapa de negociacion
voluntaria no es exitosa, sea porque el propietario se niegue a negociar, o porque guarde silencio, o porque
no cumpla con las obligaciones de la promesa de compraventa. No obstante, lo anterior, durante el proceso
de expropiacion, siempre y cuando no se haya dictado sentencia, sera posible que el propietario y la
administracion lleguen a un acuerdo para la enajenacion voluntaria, caso en el cual se pondra fin al proceso.

Se debe tener en cuenta la normatividad de transicion entre el Codigo de Procedimiento Civil y el nuevo
Cédigo General del Proceso, pues existen varias situaciones que los apoderados judiciales deben atender de
acuerdo a la etapa en que se encuentre el proceso: en caso que dentro del proceso se haya dictado sentencia,
se aplicara la legislacién anterior (CPC). Si no se ha proferido el fallo (sentencia), el proceso se tramitara
conforme a la nueva legislacién (CGP).

La Constancia de Disponibilidad Predial se emite previo al inicio de la ejecucién de la obra, siempre y cuando
se cumpla:

a) Que la totalidad de los predios que conforman el 100% de los predios requeridos o afectados por el
proyecto/obra se encuentren con oferta de compra formalmente emitida y con un porcentaje de disponibilidad
de é&rea fisica minima del 70%.

b) Que se cuente con el &rea fisica requerida (minimo el 70%) para el proyecto/obra disponible. (La
disponibilidad se debera acreditar con acta suscrita por el propietario del predio y la entidad, y puede darse
por la entrega anticipada del predio, por permiso o autorizacién de intervencion, o por providencia judicial o
administrativa).

c) Respecto del 30% restante para completar el 100% del area fisica requerida, se debe hacer una proyeccién
al momento de la expedicion de la constancia de disponibilidad predial, a efectos de establecer el estado
particular de cada uno de los predios o procesos de adquisicion que conforman dicho porcentaje (condiciones
especiales que extiendan los plazos de entrega).

En caso tal que, previo a radicar el proceso de contratacién para la ejecucién del proyecto/obra o durante la
ejecucidn de esta, el disefio de obra inicial sea modificado, el &rea ejecutora debe comunicar formal y
oportunamente a la Direccién Bienes Raices, a efecto de revisar la posible afectacion de nuevas areas de
terreno o predios de propiedad publica o privada. Si el cambio de disefio concluye con la necesidad de
adquisicion de otros predios, se debe elaborar los estudios prediales detallados bajo la Norma NS-178 y
efectuar el requerimiento de adquisicion predial a la Direccion Bienes Raices de dichos predios, caso en el
cual, se debe cumplir con los requisitos y formalidades establecidas para la gestion predial, como por ejemplo
los términos de adquisicion.

Para el caso de predios propiedad del Distrito Capital y espacios publicos afectados por el proyecto/obra
conforme el disefio aportado y sobre el cual se emitié el concepto de viabilidad predial, se debe contar con
los permisos o autorizaciones de las entidades correspondientes.

La solicitud de informacién del estado de adquisicion predial debe ser solicitada por la ARS o dependencia
encargada del proyecto/obra por escrito (memorando). La Direccion Bienes Raices debe informar también
mediante memorando, en el que se dejara expresamente sefialado, el porcentaje de area disponible, asi
como la relacion de los predios sobre los cuales se cuenta con disponibilidad (publicos y privados) y, el estado
de la adquisicion.
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13.

14.

15.

Para los casos de donacién y cesiones o constitucién de servidumbre a titulo gratuito se debe contar con el
aval 0 no objecion de las areas técnicas de la Empresa relacionadas con el uso del predio y la necesidad del
servicio.

Para los casos en los cuales, los procesos son declarados como desistidos o con negacion de pretensiones,
deben iniciar nuevamente desde la etapa de actualizacién de estudios (técnico, juridico y social), para reiniciar
el proceso de adquisicion con un nuevo avallo.

En los casos en que se decida iniciar la adquisicién predial bajo la modalidad de la expropiacion por via
administrativa, se debe tener en cuenta el cumplimiento de requisitos obligatorios de forma y de fondo, y que
de alguna manera podrian extender en unos meses el inicio de la adquisicion. Asi las cosas, y solo para los
proyectos nuevos podria evaluarse optar por la aplicacion de esta figura, en aquellos proyectos que revistan
el caracter de verdadera urgencia (Articulo 65 de la Ley 388 de 1997 vigente o aquella que la modifique o
sustituya), caso en el cual, el area receptora del servicio o dependencia encargada de la ejecucion del
proyecto/obra debe determinar y justificar las razones que justifiquen la urgencia del proyecto. De igual
manera, es importante mencionar que, la decisidn de adquirir por la via administrativa es de creacion legal y
no administrativa (o institucional), pues asi lo establece el articulo 66 de la Ley 388 de 1997 vigente o aquella
que la modifique o sustituya.

5. Flujograma

Anexo al procedimiento en el aplicativo mapa de procesos.

6. Actividades

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Recibir la solicitud de:
Enajenacion voluntaria o]
Constitucion de servidumbre: | Correo electrénico
recibir la solicitud a través de Aviso
SAP IFUCS021 Crear aviso de | IFUCSO021
servicio Clase 2. Crear aviso de
Gestion Social Predial: recibir | servicio
solicitud de acompafiamiento para Profesional Nivel 22
realizar el reconocimiento del  MPFP0107101 Gerencia
corredor de obra a través de Aviso | Asesoria, Corporativa Sistema
- - SAP |FUCS021 Crear aviso de | acompafiamiento | Maestro
1 Recibir solicitud

servicio Clase 12.

Donacion: recibir solicitud o carta de
ofrecimiento de la donacion por parte
de la persona natural o juridica.
Cesiones 0 constitucion de
servidumbre a titulo gratuito:
recibir  solicitud o carta de
ofrecimiento de la cesibn o
constitucién de servidumbre a titulo
gratuito por parte de la persona
natural, juridica o0 ARS.

y seguimiento para
seleccion de
alternativas y la
aprobacion de
estudios prediales

IFUGPO001
Evaluacion Predial
del SGiI

Direcciéon Bienes
Raices
Division Juridica
Predial
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Solicitar
acompafiamiento

Realizar el
reconocimiento del
corredor de obra
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Nota: para los casos de adquisicién
de areas de proteccion o
conservacion aferente - rondas
hidraulicas y cuerpos de agua
ubicados en el Distrito Capital a
través de Donacion o las derivadas
de las cargas generales de proyectos
urbanisticos de conformidad con el
Decreto 072 de 2023 vigente, o aquel
que lo modifique o sustituya para los
casos de Cesiones o Constitucién de
servidumbre a titulo gratuito, se
deben realizar las actividades de la
etapa preliminar incluidas dentro del
instructivo MPFP0107101 Asesoria,
acompafiamiento y seguimiento para
seleccion de alternativas y la
aprobacion de estudios prediales en
lo concerniente a la Revision vy
andlisis de estudios prediales y las
actividades 11, 12, 13 y 14 del
IFUGP001 Evaluacién Predial del
SGlI.

Solicitar a través de correo
electrénico el acompafiamiento al
profesional nivel 22 responsable del
tema social de la Direccion Bienes
Raices, con la finalidad de realizar el
reconocimiento del corredor de obra
en terreno e identificar el tipo de
afectacion, el uso del predio y las
posibles unidades sociales de cada
predio.

Nota 1: el profesional nivel 22
responsable del tema social, debe
contar con el plano de corredor de
obra 'y base preliminar de
propietarios.

Nota 2: en los casos que se trate de
un lote o constitucion  de
servidumbre, no se requiere
acompafiamiento.

Realizar el reconocimiento del
corredor de obra en terreno
adelantando la gestion social para la
ubicacion de datos de propietarios a
través de fuentes primarias (predio) y

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
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Correo electrénico

MPFP0102F37
Informe Social

MPFPO0102F26
Concepto Social
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Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro
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Programar la
socializacién del
proyecto

Realizar la
socializacion del
proyecto
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secundarias (consulta en VUR, VUC,
Fosyga, Registraduria Nacional , Sig,
Facebook entre otros), esta actividad
se registra en el formato
MPFP0102F37 Informe Social y en el
ftem numero IV del formato
MPFP0102F26 Concepto Social
denominado "SITUACION ACTUAL",
asi mismo, se debe dejar registro de
la visita mediante los formatos
MPFDO0O801F05 Ayuda de Memoria y
MPFDO0801F04 Lista de Asistencia.
Programar mediante correo
electrénico la socializaciéon  del
proyecto, estableciendo lugar, fecha
y hora, con el fin de convocar a la
comunidad, organizaciones sociales
y/o propietarios, para la reunién de
socializacion del proyecto.

Realizar la reunién de socializacién
del proyecto con la comunidad,
organizaciones sociales ylo
propietarios, dejando como soporte
la MPFD0801F05 Ayuda de Memoria
con registro fotografico, la
MPFDO801F04 Lista de Asistencia y
MPFP0102F22 Atencién Usuario.

Nota 1. para aquellos casos en
donde la afectacién predial no incluya
construcciones, o en los cuales la
gran mayoria de los procesos de
negociacion corresponda a
Constitucién de Servidumbre o Lotes
en mayor extension sin actividades
econOmicas, la socializacion del
proyecto y del proceso se debe
realizar con cada uno de los
propietarios.

Nota 2: el profesional nivel 22
responsable del tema social de la
Direcciébn Bienes Raices, debe
diligenciar de manera alterna a la
socializaciéon: el censo poblacional
formatos MPFP0102F24
Recoleccion De Informacion Censal
(F1) y MPFP0102F22 Atencion
Usuario, MPFP0102F26 Concepto
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MPFDO0801F05
Ayuda de Memoria

MPFDO0O801F04
Lista de Asistencia

Correo electrénico

MPFDO0801F05
Ayuda de Memoria

MPFDO0801F04
Lista de Asistencia

MPFP0102F22
Atencién Usuario

MPFPO0102F24
Recoleccion  De
Informacioén
Censal

MPFP0O102F26
Concepto Social

MPFPO0102F33
Matriz de actores

MPFP0O102F27
Diagnostico
Socioeconémico y
Plan de Gestion
Social Predial

MPFP0102105
Gestion Social
Predial
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Direccién Bienes
Raices
Divisién Juridica
Predial

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial
Responsable del
componente social
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Solicitar avallo
comercial y de
actividad
econdémica

Recibir y realizar
la revision al
avaluo

Social, MPFPO0102F33 Matriz de
actores, MPFP0102F27 Diagndstico
Socioecondémico y Plan de Gestion
Social Predial y elaborar la resolucion
de aprobacion del Plan de Gestién

Social, siguiendo las actividades
indicadas en el instructivo
MPFP0102105 Gestion Social

Predial.

Realizar la solicitud de avalio a
través de correo electronico al jefe de
divisién de la Division Juridica Predial
en donde se especifique claramente
el tipo de avalio y el objetivo del
mismo:

* Avaluo comercial de un predio

* De arrendamiento

* De indemnizacion

* De actividad econémica o

* De otra naturaleza

En el caso de predios; tanto para
adquisicibn como administracion, se
debe proporcionar los insumos
bésicos necesarios para que el
contratista o consultor de avallos
pueda llevar a cabo la valoracion de:
MPFPO0107F05 Estudio de titulos,
Plano predial de adquisicion, Norma
Urbanistica.

Nota: dentro de los avallios de otras
naturalezas se encuentran los
reconocimientos de mejoras y
actividades econémicas los cuales se

gestionan desde el componente
social, con los formatos
MPFP0102F34  Oferta  Compra

Mejoras y MPFP0102F30 Solicitud
Avalio Actividades Econémicas
respectivamente.

Recibir solicitud y realizar el control
de calidad a los avallios conforme a
las actividades indicadas en el
instructivo MPFP0102102 Control de
calidad a avallos y revisién de
dictamenes periciales y diligenciar el
MPFP0102F15 Informe Técnico de
revisién de avaluos.

Correo electrénico

MPFP0O107F05
Estudio de titulos

Plano predial de
adquisicién

Norma urbanistica

MPFP0102F34
Oferta Compra
Mejoras

MPFP0102F30
Solicitud  Avallo
Actividades
Econdémicas

MPFP0102102
Control de calidad
a avallos y
revision de
dictamenes
periciales

MPFP0102102
Control de calidad
a avallos y
revision de
dictamenes
periciales

MPFP0102F15
Informe  Técnico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si
este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Solicitar
presupuesto para
terrenos,
servidumbres,
reasentamientos e
indemnizaciones

Realizar la solicitud de presupuesto
para terrenos, servidumbres,
reasentamientos e indemnizaciones
a través de correo electronico al
profesional especializado nivel 21
mediante formato MPFP0102F14
Solicitud de presupuesto para
adquisicion predial.

Nota 1: el presupuesto solicitado
debe estar conforme con el avalldo
aprobado.

Para los casos de expropiacion e
imposicién de servidumbre
Solicitar presupuesto al profesional
especializado con el rol de
planificador, mediante
MPFP0102F13 Solicitud de creacion
CDP y MPFP0102F12 Solicitud De
Creacion De RP, de acuerdo con el
valor ordenado por el Juzgado para
pago de gastos de curadores.

Nota 2: en los casos en que un juez
ordene la elaboracion de un nuevo
avallo por parte del IGAC, solicitar
presupuesto mediante
MPFP0102F13 Solicitud de creacion
CDP, MPFP0102F12 Solicitud de
Creacion de RP y MPFP0102F14
Solicitud de Presupuesto para
Adquisicion Predial, de acuerdo con
el valor reflejado en la cotizacion
presentada por el IGAC para la
elaboracién del avalto ordenado por
el juzgado. Cotizacibn segun
lineamiento indicado en lineamiento
6.

Asimismo, en caso que el juez
ordene la elaboracion de un avallo
por parte de peritos, solicitar
presupuesto mediante
MPFP0102F13 Solicitud de creacién
CDP, MPFP0102F12 Solicitud de
Creacion de RP y MPFP0102F14
Solicitud de Presupuesto para
Adquisicion Predial, de acuerdo con
el valor reflejado los autos que fijaron
el valor de los gastos y honorarios al
respectivo perito, los cuales seran

de revision de
avalulos.

MPFP0102F13
Solicitud de
creacion CDP

MPFP0102F14
Solicitud De
Presupuesto Para
Adquisicion

Predial
MPFP0102F12

Solicitud de
Creacion de RP

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si
este documento esta impreso se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION

Cédigo: MPFP0102P

d t PREDIAL
@ gg}iﬁm lAlnﬁlmCaoeg Proceso: Gestion Predial Version: 02
Subproceso: Adquisicién Predial CPT: Publico
presentados a la EAAB ESP
mediante cuenta de cobro.
Recibir la solicitud de presupuesto y Profesional

Recibir y radicar
9 solicitud de
presupuesto

Solicitar creacion

10 del elemento PEP
Realizar

11 | seguimiento a la
solicitud

Solicitar creacion
12 | de activo fijo, NIT
y acreedor

MPFDO0803F02-01

radicar mediante MPFDO0801F01
Memorando Interno a la Direccién de
Planeacién y Control de Inversiones.
Anexar soportes.

Solicitar mediante MPFD0801F01
Memorando Interno a la Gerencia
Corporativa Planeamiento y Control
la creacién del elemento PEP con
cargo al proyecto.

Hacer seguimiento a la solicitud de
los recursos en el Sistema de Gestién
de Infraestructura — SGI.

Elaborar formato MPFA0401F01
Solicitud Creacién de activos fijo y
solicitar la creacién del activo a la
Direccion Activos Fijos para que se
registre en la cuenta de anticipos de
terrenos. Remite a través de correo

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

MPFDO0801F01
Memorando
Interno

MPFDO801F01
Memorando
Interno y Plantillas

Aplicativo SGI

Correo electrénico

MPFA0401F01
Solicitud Creacion
de activos

este documento esta impreso se considera copia no controlada

Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Rol de planificador

Lideres de las ARS
del proyecto
Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisiéon Juridica
Predial

Rol de planificador

Lideres de las ARS
del proyecto
Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Rol de planificador

Lideres de las ARS
del proyecto
Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices
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Revisar solicitud
de creacion de
activo fijo, NIT y
acreedor

13

14 | Aprobar solicitud

15 | Entregar insumos

Crear NIT y
16 | acreedor

MPFDO0803F02-01

electronico al profesional
especializado nivel 21 con el rol de
planificador para su revisién.

Divisién Juridica
Predial

Recibir MPFA0401F01  Solicitud
Creacion de activos fijo y validar:

1. Los datos correspondan al activo a
crear.

2. La informacién contable del activo
a crear
3. La informacién adicional del activo
a crear

Correo electronico

Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema

4. Las observaciones generales. | MPFAO401F01 Maestro
Solicitud Creacion | Direccion Bienes
Remite a través de correo electronico | de activos Raices
al Director Bienes Raices para Division Juridica
aprobacion. Predial
Rol de planificador
En caso de presentar inconsistencias
devolver al profesional nivel 22 para
que se realicen los ajustes
correspondientes.
Director
Administrativo Nivel
8
Recibir y aprobar la MPFAO0401F01 MPFAQ401FO1 .. | Gerencia
- - . i, Solicitud Creacion . .
Solicitud Creacion de activos fijo. de activos Corporativa Sistema

Maestro
Direccion Bienes
Raices

Realizar la entrega de los insumos al
auxiliar administrativo nivel 40 de la
Direcciéon Bienes Raices para la
creaciéon de NIT y Acreedores de
Documentos.

Nota: se debe presentar fotocopia de

la cedula (Persona Natural),
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal, direccion,

teléfono y correo Electrénico.

Fotocopia de la
Cédula

Certificado de
Existencia y
Representacion
Legal

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Crear el NIT y el Acreedor a través
del Aplicativo SAP, conforme al
procedimiento MPFF1001 Creacién
de Terceros.

NIT y acreedor en
SAP

Auxiliar
administrativo Nivel
40

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada
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17 | Solicitar CDP

Revisar solicitud

1 de CDP
Elaborar oferta de
compra o

19 | constitucion de
servidumbre

20 Revisar la oferta

de compra o

MPFDO0803F02-01

Divisién Juridica
Predial

Solicitar a través de correo
electrénico al profesional
especializado nivel 21 con el rol de
planificador de la Direccién Bienes
Raices el Certificado de Disponilidad
Presupuestal - CDP mediante
formato MPFP0102F13 Solicitud de
creacion CDP.

Correo electrénico

MPFP0O102F13
Solicitud de
creacion CDP

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Revisar la Solicitud de creacién CDP

MPFP0102F13 y validar:
1. Cédigo SAP del proyecto.
2. Numero de activo coincida con el
predio

3. Informacion baésica del predio
4. Valores en SAP

Nota: en caso que los datos no
correspondan se devuelve la solicitud
mediante correo electrénico al
profesional nivel 22 para que realice
los ajustes pertinentes. Continuar
con la siguiente actividad en caso de
no presentar errores.

MPFPO0102F13
Solicitud de
creacion CDP

Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Rol de planificador

Elaborar Oferta de Compra del
inmueble o  Constitucion  de
Servidumbre  mediante  formato
MPFDO0801F02 Carta Externa que
incluya la Oferta de Compra
Inmueble y/o Oferta de Constitucién
de Servidumbre segln corresponda.

Nota 1: desde esta actividad se debe
tener en cuenta las actividades del
instructivo MPFP0108I05 Gestidn
Social Predial, toda vez que se lleva
a cabo de manera simultanea con las
actividades del presente
procedimiento.

Nota 2: Ejecutar Plan de Gestion
Social Componentes econémico y
social conforme a las actividades
indicadas en el instructivo
MPFP0102105 Gestién Social
Predial.

MPFDO0801F02
Carta Externa

MPFP0102105
Gestion Social
Predial

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Revisar y validar formato de
MPFDO0801F02 Carta Externa de la
oferta:

MPFDO0O801F02
Carta Externa

Jefe de Division
Nivel 20

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada
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constitucion de Gerencia

servidumbre

Aprobar la oferta
de compra o

21  constitucién de
servidumbre

Solicitar creacién

de Registro
22
Presupuestal
Revisar solicitud
de creacion de
23 | Registro

Presupuestal

MPFDO0803F02-01

1. Identificacion del predio juridica y
catastral.

2. Informacion del propietario
3. Areas vy linderos objeto de
adquisicién o] servidumbre.
4. Valor de la oferta y avallo

comercial.
5. Amparo presupuestal CDP y SP.

Remitir a través de correo electronico
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.

En los casos que se encuentren
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel

Correo electrénico

Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

22 para que realice los ajustes
correspondientes.

Aprobar firmando el formato de
MPFDO0O801F02 Carta Externa de la
oferta, verificando:

1. Identificacion del predio juridica y
catastral.

2. Informacion del propietario
3. Areas vy linderos objeto de
adquisicién o] servidumbre.
4. Valor de la oferta y avallo

comercial.
5. Amparo presupuestal CDP y SP.

Remitir a través de correo electronico
al profesional nivel 22. Especificar la
firma.

MPFDO0801F02
Carta Externa

Correo electrénico

Director
Administrativo Nivel
8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Solicitar mediante el formato
MPFPO0102F12 Solicitud de Creacion
de RP anexando la Oferta de Compra
debidamente numerada.

Remitir a través de correo electrénico
al profesional especializado nivel 21
con el rol de planificador.

MPFP0102F12
Solicitud de
Creacion de RP

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Recibir y revisar la MPFP0102F12
Solicitud de Creacién de RP y validar:

Valores en SAP
Nombre del proyecto
Informacién  basica del predio
NuUmero de CDP

MPFP0O102F12
Solicitud de
Creacion de RP

Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Elaborar citacién
24 | de notificacion

Revisar la citaciéon

= de notificacion

Aprobar y firmar la
26 | citacion de
notificacion

MPFDO0803F02-01

NUmero de activo fijo coincida con el
predio

Tipo de proceso asociado a la
solicitud

Nota: en caso que los datos no
correspondan se devuelve la solicitud
a través de correo electronico al
profesional nivel 22 para que realice
los ajustes pertinentes.

Raices

Divisién Juridica
Predial

Rol de planificador

Elaborar  MPFD0801F02 Carta
Externa que incluya la citaciéon para
la notificacion de la oferta dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a
la expedicion del Acto.

Remitir mediante correo electrénico
al jefe de division nivel 20 para
revision.

MPFDO0801F02
Carta Externa que
incluye la
citacion para la
notificacion de la
oferta

MPFD0206P
Tramite, respuesta
y envio de
comunicaciones
oficiales

Correo electrdnico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Revisar y validar MPFDO0O801F02
Carta Externa que incluye la citacion
de naotificacion de la oferta:

1. Los datos de notificacion estén

correctos.

2. Los datos de identificacion del
notificado estén correctos.
3. Los datos de la oferta
correspondan al predio.

Remitir a través de correo electronico
al Director Administrativo para su
aprobacion.

Nota: en caso de presentar
inconsistencias devolver a través de
correo electronico al profesional nivel

MPFDO0O801F02
Carta Externa que
incluye la
citacion de
notificacion de la
oferta

Correo electrénico

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

22 para que realice los ajustes

correspondientes en la actividad 24.

Aprobar y firmar MPFDO0801F02 | MPFD0801F02 Director

Carta Externa que incluye la citaciéon | Carta Externa que | Administrativo Nivel
de notificacion de la oferta, | incluye la 8

verificando: citaciéon de | Gerencia

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

notificacion de la
oferta

este documento esta impreso se considera copia no controlada

Corporativa Sistema
Maestro
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28

Enviar citacion de
notificacion

Elaborar
notificacion
personal

MPFDO0803F02-01

1. Los datos de notificacion estén
correctos.

2. Los datos de identificacion del
notificado estén correctos.
3. Los datos de la
correspondan al predio.

oferta

Remitir a través de correo electrénico
al profesional nivel 22.

En caso de encontrar errores,
devolver al profesional nivel 22 para
que realice los ajustes
correspondientes.

Correo electrénico

Direccién Bienes
Raices

Enviar la MPFDO0801F02 Carta
Externa que incluye la citacién de
notificacion de la oferta al interesado
de acuerdo al procedimiento
MPFDO0O206P Tramite, respuesta y
envio de comunicaciones oficiales.

MPFDO0O801F02
Carta Externa que
incluye la
citacion de
notificacion de la
oferta

MPFDO0206P
Tramite, respuesta
y envio de
comunicaciones
oficiales.

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Elaborar MPFP0102F01 Notificacion

Personal - Oferta de Compra
Inmueble 'y proceder con la
notificacién al propietario,
entregando copia autentica
MPFDO0801F02 Carta Externa que
incluye la Oferta de Compra

Inmueble y/o Oferta de Constitucion
de Servidumbre, actuacién que se
surtirh siempre 'y cuando el
interesado comparezca dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al
envio de la citacion.

Nota 1: para realizar la entrega de la
notificacién de la oferta de compra,
es necesario solicitar al interesado
presentar documento de identidad o
poder autenticado en los casos que
se lleguen a presentar.

Nota 2: si el interesado no se notifica
personalmente pasar a la siguiente
actividad.

MPFP0102F01
Notificacion
Personal - Oferta
de Compra
Inmueble

MPFD0801F02
Carta Externa que
incluye la
Oferta De Compra
Inmueble ylo
Oferta de
Constitucion  de
Servidumbre.

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada

Péagina 15 de 37




ﬁ&%% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PREDIAL

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION

Proceso: Gestion Predial
Subproceso: Adquisicién Predial

Cédigo: MPFP0102P

Version: 02
CPT: Publico

29 | Natificar por aviso

Solicitar
30 | publicacién en la
pagina

Elaborar oficio
31 | inscripcion de
oferta

MPFDO0803F02-01

Notificar ~por aviso  mediante
MPFD0801F02 Carta Externa al
interesado y remitir a la direccién de
notificacién, acompafiado de copia
integra del Acto. El aviso debe indicar
la fecha y la del acto que se notifica,
la autoridad que lo expidi6 y la
advertencia de que la notificacion se
considera surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en
el lugar de destino.

MPFDO0801F02

Carta Externa que
incluye la
Oferta De Compra

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Solicitar mediante formato
MPEC0101F021 Solicitud de
comunicacién interna publicacién en
la pagina electronica de acuerdo al
procedimiento MPECO0101P
Comunicacién Interna o en un lugar
de acceso al publico en la empresa
cuando no se conoce el domicilio o la
residencia de la persona y/o cuando
se desconozca la informacién sobre
el destinatario a quien se vaya a
notificar la notificacién personal, por
un término de cinco (5) dias hébiles,
con la advertencia de que la
notificacién se considera surtida al
finalizar el dia siguiente al retiro del
aviso.

En el expediente del predio se debe
dejar constancia de la remisién o
publicacién del aviso y de la fecha en
que por este medio quedd surtida la
notificacién personal.

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Elaborar ~ MPFDO0801F02  Carta
Externa y enviar a la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos el
oficio de inscripcion de oferta dentro
los cinco (5) dias habiles siguientes a
la notificacion del Acto, para realizar
el registro de la oferta de compra en
el Certificado de Tradicion y Libertad
del Inmueble.

Enviar a través de correo electréonico
al jefe de division nivel 20.

Nota: para los casos de Constitucion
de Servidumbre no se requiere
realizar el registro de la oferta.

Inmueble ylo
Oferta de
Constitucion de
Servidumbre.
MPEC0101F021
Solicitud de
comunicacion
interna
MPECO0101P
Comunicacioén
Interna
MPFDO0801F02
Carta Externa

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial
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32

33

34

Revisar oficio de
inscripcion de
oferta

Aprobar y firmar
oficio de
inscripcion de
oferta

Enviar oficio de
inscripcion de
oferta

MPFDO0803F02-01

Revisar y validar la MPFDO801F02
Carta Externa, oficio de inscripcion
de la oferta:

1. Se debe verificar que la oferta se
haya notificado
2. Verificar los datos del predio, de la
oferta de compra y del titular de
dominio.

3. Se debe adjuntar copia de la oferta
de compra como anexo.

Remitir a través de correo electronico
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electronico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
pertinentes a la actividad 31

MPFDO0801F02
Carta

Externa

Correo electrénico

Jefe de Division
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Aprobar y firmar MPFDO0O801F02
Carta Externa, oficio de inscripcion
de la oferta y remitir a través de
correo electrénico al profesional nivel
22, validando:

1. Se debe verificar que la oferta se
haya notificado
2. Verificar los datos del predio, de la
oferta de compra y del titular de
dominio.

3. Se debe adjuntar copia de la oferta
de compra como anexo.

Remitir a través de correo electrénico
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electronico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
pertinentes.

MPFDO0801F02
Carta

Externa

Correo electrénico

Director
Administrativo Nivel
8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Enviar la MPFD0801F02 Carta
Externa que incluye la inscripcion de
la oferta al interesado de acuerdo al
procedimiento MPFD0206 Tramite,
respuesta y envio de
comunicaciones oficiales.

MPFDO0O801F02
Carta

MPFDO0206P

Externa

Tramite, respuesta

y envio

de

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices
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35

36

Elaborar acta de
entrega del predio

Revisar acta de
entrega del predio

MPFDO0803F02-01

Nota 1: en el término de treinta (30)
dias habiles el interesado debe
manifestar si acepta, rechaza o
guarda silencio respecto de la oferta.
Nota 2: si acepta la oferta, se debe
adelantar trdmite de Promesa de

Compraventa y/o Minuta de
Compraventa. El usuario debe
radicar a través de los canales

oficiales de la Empresa oficio de
aceptacion de la oferta.
Nota 3: si no acepta, se adelanta el
tramite  previo  elaboracién vy
ejecutoria de la resolucion que
ordena la Expropiacion para dar via
al proceso judicial de expropiacion
realizando las actividades de los
instructivos MPFP0102106
Elaboracion y notificacion de la
resolucion de  expropiacion vy
MPFP0102103  Expropiacion  via
judicial e Imposicién de Servidumbre.
Nota 4: si no se acepta la oferta de
constitucion de servidumbre se

adelantan las actividades del
instructivo MPFP0102103
Expropiacion via judicial e Imposicién
de Servidumbre.
Nota 5: cuando se presenten
modificaciones en la oferta de
compra, se deben realizar las

actividades 19 a 21y 24 a 30 de este
procedimiento.

comunicaciones
oficiales.

MPFP0102103

Expropiacién via
judicial e
Imposicién de
Servidumbre

Oficio de

aceptacién de la
oferta

MPFP0102106

Elaboracion y
notificacion de la
resolucién de

expropiacién

Divisién Juridica
Predial

Elaborar formato MPFP0102F11
Acta de Entrega Enajenacion.

MPFP0102F11
Acta de Entrega
Enajenacion

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Revisar el MPFP0102F11 Acta de
Entrega Enajenacion y validar:

1. los datos generales que hacen
parte del expediente
2. que el area que es recibida sea
efectivamente el area adquirida.

MPFPO0102F11
Acta de Entrega
Enajenacion

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices
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37 | Recibir predio

Elaborar promesa
38 | de compraventa o
de constitucion

MPFDO0803F02-01

Nota 1: en caso que no se reciba el
predio se reprograma la entrega.

Nota 2: en caso de presentar errores
devolver a través de correo
electrénico al profesional nivel 22
para que realice los ajustes
pertinentes, a la actividad 35.

Divisién Juridica
Predial

Recibir el predio fisicamente
mediante  MPFP0102F11 Acta de
Entrega Enajenacion, de acuerdo
con lafechay hora determinada, para
la entrega real y material del
inmueble, verificando los datos
generales que hacen parte del
expediente, asi mismo, verificar que
el area que es recibida sea
efectivamente el area adquirida.

Nota 1. cuando se haga la entrega
del predio por medio de Promesa o
Escritura previo al Registro, se debe
informar a la Division Técnica Predial
para que se registre en la Base de
Datos y se incluyan dentro de los
predios a declarar impuesto predial
para el siguiente afno.

Nota 2: para los casos de donacion,
cesion o constitucion de servidumbre
a titulo gratuito, se debe continuar
con la actividad 72 relacionada con la
remisién de informacién de predios
escriturados para administracion.

Nota 3: para enajenacién voluntaria 'y
constituciéon de servidumbre
continuar con la siguiente actividad.

MPFP0O102F11
Acta de Entrega
Enajenacion

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Elaborar MPFP0102F02 Promesa De
Compraventa o MPFP0102F03
Promesa De Constitucion de
servidumbre para el propietario,
estableciendo la forma de pago y
entrega del inmueble.

Nota 1. en los casos que ho se
elabore promesa de compraventa se
procede a la elaboracién de la minuta
de Compraventa y/o Constitucion de
Servidumbre.

MPFPO0102F02
Promesa De
Compraventa

MPFP0102F03
Promesa De
Constitucion de
servidumbre

MPFP0102103
Expropiacion  via
judicial e

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial
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Nota 2: si se incumple lo pactado en
la promesa de compraventa se debe
iniciar el proceso de Expropiacion por
via Judicial siguiendo las actividades
de los instructivos MPFP0102106
Elaboracion y notificacion de la
resolucion de  expropiacion y
MPFP0102I03  Expropiacién via
judicial e Imposicién de Servidumbre.
Nota 3: en los casos en donde se

identifigue se requiera realizar
ajustes o  modificaciones  al
documento inicial de la
MPFP0102F02 Promesa De

Compraventa se debe elaborar un
MPFP0102F07 Otro Si Promesa De
Compraventa.

Nota 4: en las promesas de
compraventa se debe pactar el pago
en dos contados, el primero debe
estar condicionado a la entrega del
predio y el segundo a la firma y
registro de la escritura publica. De
igual forma, se debe verificar para
pactar la forma de pago que el predio
esté libre de limitaciones, medidas
cautelares, limitaciones etc. en un
100%, es decir, realizar la
escrituracion solo es posible cuando
no haya ninguna obligacion por
cumplir a cargo del vendedor.

Nota 5: la EAAB-ESP puede hacer
uso de la figura juridica de la
expropiacién por via administrativa,
que, eventualmente, podria resultar
mas agil y eficiente, en el entendido
que es desarrollada por la misma
entidad, bajo la aplicacion vy
cumplimiento de las formalidades y
términos legales establecidos en las
normas que la regulan. De esta
manera, es necesario evaluar y
tomar en conjunto con las
dependencias involucradas desde el
inicio, la decisi6bn de adoptar la
modalidad de adquisicién a utilizar,
es decir, si se opta por la via
administrativa o judicial.

Nota 6: en los casos que se opte por
realizar la expropiacion por via

Imposicion de
Servidumbre

MPFP0102F07
Otro Si Promesa
De Compraventa
MPFP0102106

Elaboracion y
notificacion de la
resolucién de

expropiacion

MPFP0102104
Expropiacién via
administrativa
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Revisar promesa
39 | de compraventa o
de constitucion

Firmar promesa de
40 compraventa o de
constitucién

MPFDO0803F02-01

administrativa, se debe tener en
cuenta el lineamiento 15 del presente
procedimiento y continuar con las
actividades del instructivo
MPFP0102104 Expropiacion Via
Administrativa.

Asimismo, realizar la expropiacion
por la via administrativa se debe
contar con los insumos y estudios
previos exigidos para adelantar la
adquisicibon de los inmuebles
afectados por el trazado de la
obra/proyecto, (concepto de
viabilidad, constancia de
disponibilidad  predial, estudios
prediales con aplicacion y
cumplimiento de la norma técnica
NS-178).

Revisar MPFP0102F02 Promesa De
Compraventa o MPFP0102F03
Promesa De Constitucibn de
servidumbre para el propietario, y
validar.

1. Datos personales y de contacto del
prometiente vendedor o prometiente
propietario.

2. Datos del inmueble
3. Clausulas de MPFP0102F02

Promesa De Compraventa o
MPFP0102F03 Promesa De
Constitucion de servidumbre.

Remitir a través de correo electronico
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electronico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
correspondientes a la actividad 38

MPFP0102F02
Promesa
Compraventa

De

MPFP0102F03
Promesa De
Constitucion de
servidumbre

Correo electrénico

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Firmar MPFP0102F02 Promesa De
Compraventa o MPFP0102F03
Promesa De Constitucion de
servidumbre para el propietario.

Remitir a través de correo electronico
al profesional nivel 22.

MPFP0102F02
Promesa
Compraventa

De

MPFP0102F03
Promesa De
Constitucion de
servidumbre

Director
Administrativo Nivel
8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices
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Recibir promesa
41 | de compraventa o
de constitucion

42 | Elaborar minuta

43 Revisar minuta

MPFDO0803F02-01

Correo electrénico

Recibir la MPFP0102F02 Promesa
De Compraventa o MPFP0102F03
Promesa De Constitucion de
servidumbre firmada.

Nota: en los casos de enajenacién
voluntaria y  constitucion  de
servidumbre continla con la
siguiente actividad. Para el tema de
Gestion Social Predial continuar con
las actividades del instructivo
MPFP0102I05 Gestién Social
Predial.

MPFP0102F02
Promesa De
Compraventa

MPFP0102F03
Promesa De
Constitucion de
servidumbre

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Elaborar MPFP0102F04 Minuta De
Compraventa o MPFP0102F05
Minuta De Constitucion Servidumbre
donde se perfecciona la Promesa de

I MPFP0102F04 Profesional Nivel 22
Compraventa o la Constitucion de . X
! L s Minuta De | Gerencia
Servidumbre, la donacion, cesion o . .
o . . Compraventa Corporativa Sistema
constitucién de servidumbre a titulo
ratuito Maestro
9 ' MPFP0102F05 Direccion Bienes
) ., Minuta De | Raices
Nota: para los casos de donacién o . AP i
cesion o constitucion de servidumbre Cons_tltumon Division Juridica
. . . Servidumbre Predial
a titulo gratuito realizar las
actividades 35, 36 y 37 relacionadas
con la entrega de predio en este
punto y continuar con la actividad 43.
Revisar y validar la MPFP0102F04
Minuta De Compraventa o]
MPFP0102F05 Minuta De
Constitucién Servidumbre o la cesion
a titulo gratuito o donacion:
MPFP0102F04
1. La informacion para calificacion en | Minuta De | Jefe de Division
oficina de registro (matricula | Compraventa Nivel 20
inmobiliaria, cédula catastral, Gerencia
ubicacion del predio, datos del | MPFP0102F05 Corporativa Sistema
vendedor o propietario constituyente | Minuta De | Maestro
de servidumbre). | Constitucion Direccién Bienes
2. Datos para la escritura publica o | Servidumbre Raices
constitucion de servidumbre. Division Juridica

3. Clausulas de la MPFP0102F04

Minuta De Compraventa o]
MPFP0102F05 Minuta De
Constitucion Servidumbre.

4. Clase del Acto a protocolizar.

Correo electrénico

Predial

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada

Péagina 22 de 37




5=

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PREDIAL

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION

Proceso: Gestion Predial
Subproceso: Adquisicién Predial

Cédigo: MPFP0102P

Version: 02
CPT: Publico

44

45

46

Aprobar y firmar
minuta

Diligenciar formato
de reparto notarial

Firmar formato de
reparto notarial

MPFDO0803F02-01

Remitir a través de correo electrénico
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
correspondientes a la actividad 42.

Aprobar y firmar la MPFP0102F04
Minuta De Compraventa o]
MPFP0102F05 Minuta De
Constitucién Servidumbre o la cesion
a ftitulo gratuito o donacion.

1. La informacién para calificacion en
oficina de registro (matricula
inmobiliaria, cédula catastral,
ubicacion del predio, datos del
vendedor o propietario constituyente
de servidumbre).
2. Datos para la escritura publica o
constitucién de servidumbre.
3. Clausulas de la MPFP0102F04
Minuta De Compraventa o]
MPFP0102F05 Minuta De
Constitucién Servidumbre.
4. Clase del Acto a protocolizar.

Remitir a través de correo electrénico
al profesional nivel 22.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al jefe de division
de la Division Juridica Predial

MPFP0102F04
Minuta
Compraventa

De

MPFP0102F05
Minuta
Constitucion
Servidumbre

De

Correo electrénico

Director
Administrativo Nivel
8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direcciéon Bienes
Raices

Diligenciar el formato de Reparto
Notarial el cual debe contener la
minuta con los siguientes datos:

1. Datos del otorgante
2. Cuantia

3. Zona de Registro
4. Tipo de Contrato

Enviar a través de correo electrénico
al auxiliar administrativo para su
radicacion.

Formato de
Reparto  Notarial
de la
Superintendencia
de Notariado vy
Registro.

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Firmar el formato de Reparto Notarial
el cual debe contener la minuta,

Formato de
Reparto  Notarial

Director
Administrativo Nivel
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Radicar formato

ar de reparto notarial
Incluir informacién
48 :
en archivo Excel
49 Recibir
documentos
Revisar la

50 escritura publica

MPFDO0803F02-01

validando:

1. Datos del otorgante
2. Cuantia
3. Zona de Registro
4. Tipo de Contrato

Enviar a través de correo electronico
al auxiliar administrativo nivel 40 para
su radicacion.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel

de la
Superintendencia
de Notariado vy
Registro.

Correo electrénico

8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

22 para que realice los ajustes
pertinentes.
Formato de .
; Auxiliar
Reparto  Notarial L . .
administrativo Nivel
de la 40
Radicar el formato de Reparto | Superintendencia .
Gerencia

Notarial en la Superintendencia de
Notariado y Registro y remitir
constancia de radicacion al tecnélogo
administrativo.

de Notariado vy
Registro.

Constancia de
Radicacién

Correo electrénico

Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Incluir la informacion en la Archivo de
Excel de seguimiento de Reparto
Notarial, una vez asignada la Notaria
de tramite. Remitir a través de correo
electrénico al profesional nivel 22.

Archivo de Excel
de seguimiento de
Reparto  Notarial

Correo electrénico

Tecnologo
administrativo nivel
31

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Recibir y enviar a través de correo
electrénico y correo certificado
MPFDO0801F02 Carta Externa con los
documentos y anexos requeridos a la
Notaria.

MPFDO0801F02
Carta Externa

Correo Electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Revisar la  Escritura  Publica,
validando que, coincida con la
informacién contenida en la minuta.
Director

Remitir  al para su

Escritura Publica

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
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52

53

54

Aprobar y firmar la
escritura publica

Recibir y enviar
escritura publica
firmada

Requerir al
vendedor,
propietario,
donante o cedente

Elaborar oficios

MPFDO0803F02-01

inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
correspondientes a la actividad 42

Divisién Juridica
Predial

Aprobar mediante firma la escritura

publica, verificando:
1. Que coincida la informacién
contenida en la minuta.

Remitir a través de correo electronico
la escritura puablica firmada al
profesional nivel 22.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al jefe de division
de la Division Juridica Predial para
que se realice el tramite pertinente a
la actividad 50.

Escritura Publica

Director
Administrativo Nivel
8

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Recibir y remitir la Escritura Pudblica
para firma del Notario y solicitud de
expedicion de copias para realizar el
registro en la Oficina de Instrumentos
Publicos - ORIP.

Escritura Publica

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Requerir mediante  MPFDO0801F02
Carta Externa  al vendedor,
propietario, donante o cedente en
caso de no haber realizado la firma
de la Escritura, so pena de dar por
terminado el proceso de Enajenacién
Voluntaria, adelantar el proceso de
expropiacion  por via judicial
realizando las actividades de los
instructivos MPFP0102106
Elaboracion y notificacion de la
resolucion de  expropiacion y
MPFP0102103  Expropiacion  via
judicial e Imposicién de Servidumbre.

MPFDO0801F02
Carta Externa

MPFP0102103

Expropiacion  via
judicial e
Imposicion de
Servidumbre
MPFP0102106
Elaboracion y
notificacion de la
resolucion de

expropiacién

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccién Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Elaborar MPFDO0801F02 Carta
Externa de Cancelacién de Oferta e
Inscripcion de Escritura Publica
dirigida a la Oficina de Instrumentos
Publicos - ORIP.

MPFDO0O801F02
Carta Externa

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
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55

56

57

58

Revisar oficios

Informar al
vendedor,
propietario,
donante o cedente

Realizar
seguimiento

Recibir y resolver
la nota devolutiva

MPFDO0803F02-01

Raices
Divisién Juridica
Predial

Revisar MPFDO0801F02 Carta
Externa de Cancelacién de Oferta e
Inscripcion de Escritura Puablica, y
validar:

1. El ndamero de oferta
2. Matricula inmobiliaria del predio

Remitir a través de correo electronico
al profesional nivel 22.

En caso de presentar errores o
inconsistencias, devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel
22 para que se realicen los ajustes
correspondientes a la actividad 54.

MPFDO0801F02
Carta Externa

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Informar mediante MPFDO0801F02
Carta  Externa al vendedor,
propietario, donante o cedente que
debe recoger la escritura Publica
original y copia de la misma en la
Notaria y proceder con el tramite de
registro ante la ORIP.

Adicionalmente debe recoger los
oficios de Cancelacion de Oferta de
Compra e Inscripcion de Escritura
Pdblica en la Direccion Bienes
Raices de la Empresa para el
registro.

MPFDO0801F02
Carta Externa

Escritura Publica

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Realizar el seguimiento en la pagina
del VUR al tramite de inscripcién de
los oficios de cancelacibn e
inscripcién en la plataforma.

Pagina del VUR

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Realizar las aclaraciones mediante
MPFDO801F02 Carta Externa a que
haya Iugar conforme la Nota
Devolutiva o presentar el recurso de
apelacion en los casos que
corresponda resolviendo el
requerimiento realizado por la ORIP.

Nota 1: esta actividad se realiza en

MPFDO0801F02
Carta Externa

Nota Devolutiva

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial
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Recibir copia de la

59 escritura publica

60 | Programar PAC

61 Revisar PAC

MPFDO0803F02-01

los casos que la Oficina de Registro
encuentre alguna inconformidad en
la Escritura Pudblica objeto de
registro.

Nota 2: en los casos en que se
demuestre un error involuntario o de
transcripcion se debe elaborar la
Escritura Publica de aclaracién
(realizar desde la actividad 42).

Nota 3: en los casos de emitirse una
nota devolutiva por parte de la ORIP
no relacionada con aclaraciones de
escritura se debe resolver o aportar
lo solicitado.

Recibir del vendedor, propietario,
donante o cedente la copia de la
Escritura Publica y Certificado de
Libertad, debidamente registrada en
el Folio de Matricula Inmobiliaria
correspondiente.

Nota 1: para los casos de donacién,
cesion o constitucion de servidumbre

Escritura Publica

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

a titulo gratuito, se da paso a la | Certificado de | Direccion Bienes
actividad 72 relacionada con la | Libertad Raices
remisién de la informacion de predios Division Juridica
escriturados para administracion. Predial
Nota 2:; para enajenacion voluntaria 'y
constitucién de servidumbre
continuar con la siguiente actividad.
Realizar desde la actividad 54.

Ei?:e de  Excel Profesional Nivel 22
Programar PAC conforme a las Gerencia
actividades contempladas en el MPEEQ104P Corporativa Sistema

procedimiento MPFF0104P
Modificaciones Presupuestales y de
PAC de la Vigencia y Vigencias
Futuras.

Modificaciones

Presupuestales y
de PAC de Ila
Vigencia y
Vigencias Futuras

Maestro
Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Revisar el PAC y validar:
1. Avance del proceso de adquisicién
(cumplimiento de promesa o firma de

Escritura Publica).

En caso de presentar inconsistencias

Base de Excel

PAC

Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esta impreso se considera copia no controlada

Péagina 27 de 37




5=

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PREDIAL

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION

Proceso: Gestion Predial
Subproceso: Adquisicién Predial

Cédigo: MPFP0102P

Version: 02
CPT: Publico

62

Elaborar orden de
pago

Revisar orden de
pago

MPFDO0803F02-01

devolver a través de correo
electrénico al profesional nivel 22
para que realice los ajustes
correspondientes.

Raices

Divisién Juridica
Predial

Rol de planificador

Elaborar MPFP0102F06 Orden De
Pago de acuerdo con las condiciones
pactadas en los documentos soporte,
el propietario o el Acreedor
Alternativo deben contar con los
requisitos exigidos para efectuar el
pago (RUT, NIT, acreedor) y realizar
entrada de mercancia en SAP
mediante IFU 5MMO001 “Entrada de
mercancia” y remitir a través de
correo electrénico al profesional
especializado nivel 21 con el rol de
planificador para su revision.

Nota 1. en los casos que exista
gravAmenes y limitaciones al
dominio, que hayan sido objeto de
concertacion entre las partes en
promesa de compraventa celebrada,
para su cancelacion se debe elaborar
la MPFP0102F06 Orden De Pago,
tendiente a la cancelacion de dichas
obligaciones a nombre del acreedor
sobre el que recae la misma, o ante
la instancia judicial que conozca del
proceso.

Nota 2: el responsable en la
Direccion Bienes Raices debe
solicitar la creacion de los

documentos presupuestales CDP Y
RP y por ultimo elaborar la orden de

pago.

MPFPO0102F06
Orden De Pago

IFU 5MMO001
Entrada de
mercancia

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial

Revisar MPFP0102F06 Orden De
Pago y validar:

1. los datos a diligenciar estén
correctos.

2. Datos del beneficiario.
3. NUumero de pedido, nimero de
acreedor y entrada de mercancia.

Remitir a través de correo electronico
al Director Administrativo para su
firma.

MPFP0102F06
Orden De Pago

Correo electrénico

Profesional
Especializado Nivel
21

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

Rol de planificador
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En caso de requerir ajustes, devolver
a través de correo electronico al
profesional nivel 22 para que los
realice a la actividad 62.
Director
Aprobar y firmar la MPFPO102F06 Administrativo Nivel
o . MPFPO0102F06 8
. Orden De Pago y remitir a través de .
Aprobar y firmar 7 . Orden De Pago | Gerencia
64 correo  electrénico al  auxiliar . .
orden de pago L . . Corporativa Sistema
administrativo nivel 40 para su L
S Correo electrénico | Maestro
radicacion. : .
Direccion Bienes
Raices
Aucxiliar
administrativo Nivel
40
Radicar la MPFP0102F06 Orden de Gerencia
Radicar orden de Pago en la ventanilla de la Direccién | MPFP0102F06 Corporativa Sistema
65 . ; )
pago Tributaria para el giro | Orden De Pago Maestro
correspondiente. Direccion Bienes
Raices
Division Juridica
Predial
Realizar el pago al propietario o0 a la Profesional Nivel 22
persona que se haya designado para Gerencia
recibir el dinero (Acreedor Corporativa Sistema
66 | Realizar pado Alternativo), de acuerdo a la forma de | MPFP0102F06 Maestro
hag pago establecida dentro de la | Orden De Pago Direccion Bienes
promesa de compraventa o la Raices
Escritura Publica. Anexar Divisién Juridica
MPFP0102F06 Orden de Pago. Predial
Realizar la solicitud de liberaciéon de
los recursos _s,obran_t(_es de_l Proceso | \\orb0102F08 Profesu_)nal Nivel 22
de adquisicion diligenciando el Depuracion Gerencia
formato MPFP0102F08 Depuracion b Corporativa Sistema
. . L o . Cuentas Por
Solicitar liberacion | Cuentas Por Pagar y remitir a través Maestro
67 A : Pagar . I
de recursos de correo electrénico al profesional Direccion Bienes
especializado nivel 21 con el rol de Raices
Planificador y anexar MPFDO801F05 MPFDO801F05 ._ | Division Juridica
. . Ayuda de Memoria :
Ayuda de Memoria con la respectiva Predial
justificacion de la liberacion.
Revisar la solicitud de liberacion de .
recursos sobrantes del proceso de Profes_|or_1al .
o . . .-~ | MPFP0102F08 Especializado Nivel
adquisiciéon validando la informacion it
. Depuracién 21
Revisar solicitud relacionada en el_, formato Cuentas Por | Gerencia
. - MPFP0102F08 Depuracion Cuentas . .
68 | de liberacion de . | Pagar Corporativa Sistema
Por Pagar y anexo:
recursos Maestro
L MPFD0801F05 Direccion Bienes
1. La correcta relacibn de la . ;
; S , . Ayuda de Memoria | Raices
informaciéon del niumero de pedido AR s
L Division Juridica
con el acreedor y la justificacion.
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Proyectar
Constancia de
Disponibilidad
Predial

69

MPFDO0803F02-01

En caso de presentar errores o
inconsistencias devolver a través de
correo electrénico al profesional nivel
22 para que realice los ajustes
correspondientes a la actividad 67.

Archivar en el expediente del predio.

Predial
Rol de planificador

Elaborar el Concepto  de
Disponibilidad  Predial mediante
MPFDO0801F01 Memorando Interno;
previa solicitud del area formuladora
del proyecto/obra en la etapa
precontractual, el cual contenga la
informaciéon predial detallada del
estado de la adquisicion de los
predios requeridos y afectados por el
proyecto.

Nota 1: la solicitud de disponibilidad
del é&rea fisica requerida para la
ejecucion del proyecto/obra se debe
efectuar teniendo en cuenta el
término previsto para la adquisicién
predial que se establece entre 12 y
16 meses, contados a partir de la
suscripcion del acta de etapa cero
0).

Nota 2: el area formuladora debe
incluir en los procesos contractuales
(de disefio) los estudios prediales,
que deben ser elaborados vy
presentados bajo los parametros y
requisitos de la norma de servicios
NS-178; dichos estudios deben
allegarse formalmente para revision y
aprobacion a la Direccion Bienes
Raices (ver procedimiento
MPFP0O107P Etapa preliminar
asesorias y concepto). Una vez
aprobados, debe efectuar el
requerimiento predial, es decir,
realizar la solicitud formal para el
inicio de la adquisicién predial (total o
parcial); la adquisicién comprende la
constitucibn o  imposicibn  de
servidumbres.

Nota 3: la solicitud de informacion del
estado de adquisicion predial, debe
ser solicitada a través de
MPFDO0801F01 Memorando Interno,

MPFDO0801F01
Memorando
Interno

MPFPO0107P
Etapa preliminar
asesorias y
concepto

MPFDO0801F05
Ayuda de Memoria

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Division Juridica
Predial
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70

71

72

Revisar
Constancia de
Disponibilidad
Predial

Aprobar y firmar la
Constancia de
Disponibilidad
Predial

Remitir
informacion de
predios
escriturados

MPFDO0803F02-01

tal como se indica en el lineamiento
12 de este procedimiento.
Nota 4: en los casos en que los
procesos de adquisicion  son
declarados como desistidos o con
negacién de pretensiones deben
iniciar nuevamente desde la etapa
preliminar, tal como se indica en el
lineamiento 14 de este
procedimiento, dejando como
evidencia MPFDO801F05 Ayuda de
Memoria y soportes.

Revisar MPFD0801F01 Memorando
Interno en donde se emite la
Constancia de Disponibilidad predial
y validar:

1. El corredor de obra cuente con la
titularidad 0 derechos de
servidumbre y  permisos de
intervencion.

2. La relacion de los predios que
conforman el corredor de obra.
3. Aviso SAP
4. que se cumpla con los requisitos
mencionados en el lineamiento 9 de

MPFDO0801F01
Memorando
Interno

Correo electrénico

Jefe de Divisién
Nivel 20

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes

este procedimiento. Raices
Aviso SAP o .
. . - Division Juridica
Remitir a través de correo electronico .
. o . Predial
al Director Administrativo para su
aprobacion y firma.
En el caso que se presenten errores
0 inconsistencias, devolver a través
de correo electronico al profesional
nivel 22 para que realice los ajustes
correspondientes a la actividad 69.
Aprobar MPFD0801F01 Memorando Director
Interno en do_nde se emite _ el MPEDOSOLEOL Administrativo Nivel
Constancia de Disponibilidad Predial. 8
Memorando .
Gerencia
Interno

Remitir a través de correo electrénico
a la Secretaria nivel 40 para cargar
en el sistema de firmas dispuesto por
la entidad.

Correo electrénico

Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Elaborar el MPFP0102F10 Acta de
Terminacion del Proceso de
Negociacion Predial poniendo a
disposicion el expediente del predio
en el archivo de Gestién Documental

MPFP0102F10
Acta de
terminacion
proceso de

adquisicién predial

Jefe de Division
Nivel

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro
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73

Realizar y revisar
la mutacién
catastral

de la Direccibn Bienes Raices.

Remitir a través de memorando
interno al jefe de divisibn de la
Divisién Técnica Predial.

y entrega para
administracién

Direccién Bienes
Raices
Divisién Juridica
Predial

Realizar la mutacion catastral del
predio validando:
1. Que el predio cuenta con titulo de
adquisicion debidamente inscrito en
el folio de matricula inmobiliaria, asi
como el plano de levantamiento
topogréfico.

2. En caso de que el predio matriz o
su segregado tenga un &rea mayor a
500 m2, adjuntar el plano topogréafico
en medio magnético (formato dwg)
ligado a las coordenadas cartesianas
locales, Datum Magna Sirgas. Este

requisito aplica también en caso de
Englobes.
3. Contar con el formato

MPFP0102F10 Acta de Terminacién
del Proceso de Negociacién Predial
debidamente diligenciado.
Una vez validado lo anterior, elaborar
la comunicacion a la Unidad
Administrativa de Catastro Distrital
(UACD), segun formato “Mutacion
ante Catastro”, y anexar:
a. Copia del titulo de adquisicion
(Escritura Publica, Sentencia, y/o
Resolucién de Expropiacion
Administrativa).

b. Certificado de tradicion.
c. Adjuntar el plano topografico en
medio magnético (formato dwg)
conforme a la expuesto en el numeral
2 de la validacion.
d. El oficio de solicitud de mutacion.

Nota 1: la mutacién se realiza tanto

en el proceso de enajenacion
voluntaria 'y  constitucion  de
servidumbre, como en el de

Expropiacion
Administrativa.
Nota 2: el oficio de solicitud de
mutacion, una vez recibido por la
UACD, debe ser archivado en los
expedientes.

Judicial ylo

MPFPO0102F10
Acta de
Terminaciéon  del
Proceso de
Negociacién
Predial

Formato Mutacion
ante Catastro

Escritura Publica,
Sentencia, ylo
Resolucién de
Expropiacion
Administrativa

Certificado de
tradicion

Plano topografico

Profesional Nivel 22
Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices

Divisién Juridica
Predial

MPFDO0803F02-01
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74

Archivar soportes
documentales

MPFDO0803F02-01

Recibir e incorporar los documentos
soporte mediante formato
MPFDO0O301F10 Entrega Y Recepcién
De Documentos.

Archivar los soportes documentales
de acuerdo con el procedimiento
MPFDO0301P Organizacion de
documentos.

Expediente
predio
MPFPO0102F18
Memorial
MPFPO0102F2
1Notificacién Por
Aviso 292 CGP
MPFP0102F19
Citaciéon 291 CGP
MPFP0102F20
Emplazamiento
Art. 108 CGP
MPFPO0102F16
Solicitud pago
peritos ylo
curadores
MPFPO0102F17
Acta de entrega de
Predio 0
Servidumbre
MPFP0102F23
Concepto
Viabilidad
Vivienda de
Reposicién
MPFPO0102F25
Instrumento de
actualizacion
Socioeconémica
MPFP0102F28
Matriz
Identificacion y
Valoracion
Impactos
Socioecondmicos
MPFP0102F31
Base Para
Liguidacion Dafio
Emergente y Lucro
Cesante
MPFPO0102F32
Liquidacion
Reconocimientos
Econdmicos
MPFP0102F35
Evaluacion Expost
- Subprograma de
Reasentamientos
MPFPO0102F36
Plan de Accion por

por

Tecnologo
Administrativo Nivel
31

Gerencia
Corporativa Sistema
Maestro

Direccion Bienes
Raices
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Hogar
MPFPO0102F29
Gestion Social en
Procesos de
Expropiacién
MPFPO0102F38
Instituciones
Prestadoras de
Servicios
MPFP0102F39
Matriz de
Evaluacion de
Vulnerabilidad
Social
MPFP0102F40
Formato de
verificacion tramite
de registro de
sentencias - ORIP

7. Documentos Soporte

No. | CODIGO NOMBRE ACTIVIDADES | ENTIDAD
1 IFUCS021 Crear aviso de servicio EAAB-ESP
2 MPFP0107101 Asesoria, acompafiamiento y seguimiento EAAB-ESP
para seleccién de alternativas y la aprobacion
de estudios prediales
3 IFUGP0OO01 Evaluacién Predial del SGI 1 EAAB-ESP
4 MPFP0O102F37 Informe Social 3 EAAB-ESP
5 MPFP0102F26 Concepto Social 3 EAAB-ESP
6 MPFDO0O801F05 | Ayuda de Memoria 3,5, 67,68,69 | EAAB-ESP
7 MPFD0801F04 | Lista de Asistencia 3,5 EAAB-ESP
8 MPFP0102F22 | Atencion Usuario 5 EAAB-ESP
9 MPFP0102F24 Recoleccion De Informacion Censal 5 EAAB-ESP
10 MPFP0102F33 Matriz de actores 5 EAAB-ESP
11 MPFP0102F27 | Diagndstico Socioeconémico y Plan de | 5 EAAB-ESP
Gestion Social Predial
12 MPFP0102105 Gestion Social Predial 5,19 EAAB-ESP
13 MPFP0107F05 | Estudio de titulos 6 EAAB-ESP
14 N/A Plano predial de adquisicion 6 EAAB-ESP
15 N/A Norma urbanistica 6 Curadurias
urbanas
16 MPFP0102F34 | Oferta Compra Mejoras 6 EAAB-ESP

MPFDO0803F02-01
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Coédigo: MPEP0102P
d t PREDIAL
m acueducC 0 Proceso: Gestion Predial Version: 02
(ﬁ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA
Subproceso: Adquisicién Predial CPT: Publico
17 MPFP0102F30 | Solicitud Avallo Actividades Econdémicas 6 EAAB-ESP
18 MPFP0102102 Control de calidad a avallos y revisién de | 6,7 EAAB-ESP
dictamenes periciales
19 MPFPO0102F15 Informe Técnico de revision de avallos 7 EAAB-ESP
20 MPFP0102F13 Solicitud de creacién CDP 8,17,18 EAAB-ESP
21 MPFP0102F14 | Solicitud De Presupuesto Para Adquisicion | 8 EAAB-ESP
Predial
22 MPFP0102F12 Solicitud de Creacién de RP 8, 22,23 EAAB-ESP
23 MPFDO801F01 Memorando Interno 9, 10, 12, 69, EAAB-ESP
70,71
24 MPFAO0401F01 Solicitud Creacidn de activos 12,13, 14 EAAB-ESP
25 N/A Certificado de Existencia y Representacion | 15 Camara de
Legal comercio
26 N/A NIT y acreedor en SAP 16 EAAB-ESP
27 MPFD0801F02 | Carta Externa 19, 20, 21, 24, | EAAB-ESP
25, 26, 27, 28,
29, 31, 32, 33,
34, 36, 49, 53,
54, 55, 56, 58
28 MPFF0104P Modificaciones Presupuestales y de PAC de | 60 EAAB-ESP
la Vigencia y Vigencias Futuras
29 MPFDO0206P Tramite, respuesta y envio de | 24, 27,34 EAAB-ESP
comunicaciones oficiales
30 MPFP0102F01 Notificacion Personal - Oferta de Compra | 28 EAAB-ESP
Inmueble
31 MPECO0101F021 | Solicitud de comunicacion interna 30 EAAB-ESP
32 MPECO0101P Comunicacién Interna 30 EAAB-ESP
33 MPFP0102103 Expropiaciéon via judicial e Imposicion de | 34, 38, 53 EAAB-ESP
Servidumbre.
34 MPFP0102106 Elaboracion y notificacion de la resolucién de | 34, 38, 53 EAAB-ESP
expropiacién
34 N/A Oficio de aceptacion de la oferta 34 Usuario
35 MPFP0102F11 | Acta de Entrega Enajenacion 35, 36, 37 EAAB-ESP
36 MPFP0102F02 Promesa De Compraventa 38, 39, 40, 41 EAAB-ESP
37 MPFP0102F03 Promesa De Constitucién de servidumbre 38, 39, 40, 41 EAAB-ESP
38 MPFP0O102F07 Otro Si Promesa De Compraventa 38 EAAB-ESP
39 MPFP0102104 Expropiacion via administrativa 38 EAAB-ESP
40 MPFP0102F04 Minuta De Compraventa 42,43, 44 EAAB-ESP
41 MPFP0102F05 Minuta De Constitucion Servidumbre 42,43, 44 EAAB-ESP
42 MPFP0102F06 | Orden De Pago 62, 63, 64, 65, | EAAB-ESP
66
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43 IFU 5MMO001 Entrada de mercancia 62 EAAB-ESP

44 MPFP0102F08 Depuracién Cuentas Por Pagar 67, 68 EAAB-ESP

45 MPFP0107P Etapa preliminar asesorias y concepto 69 EAAB-ESP

46 MPFP0102F10 | Acta de terminacion proceso de adquisicion | 72, 73 EAAB-ESP
predial y entrega para administracion

47 MPFP0102F18 | Memorial 74 EAAB-ESP

48 MPFP0102F21 | Notificacion Por Aviso 292 Cgp 74 EAAB-ESP

49 MPFP0O102F19 Citacién 291 Cgp 74 EAAB-ESP

50 MPFP0102F20 | Emplazamiento At. 108 Cgp 74 EAAB-ESP

51 MPFP0O102F16 Solicitud Pago Peritos Y Cuaradores 74 EAAB-ESP

52 MPFPO102F17 Acta De Entrega De Predio 74 EAAB-ESP

53 MPFP0102F23 Concepto Viabilidad Vivienda De Reposiciéon | 74 EAAB-ESP

54 MPFP0102F25 Instrumento De Actualizacion | 74 EAAB-ESP
Socioecondémica

55 MPFP0102F28 Matriz Identificacion Y Valoracion Impactos | 74 EAAB-ESP
Socioeconémicos

56 MPFP0102F31 Base Para Liquidacion Dafio Emergente Y | 74 EAAB-ESP
Lucro Cesante

57 MPFP0102F32 Liquidacién Reconocimientos Econdmicos 74 EAAB-ESP

58 MPFP0102F35 Evaluacion Expost - Subprograma De @ 74 EAAB-ESP
Reasentamientos

59 MPFP0102F36 Plan De Accion Por Hogar 74 EAAB-ESP

60 MPFP0102F29 Gestion Social En Procesos De Expropiacion | 74 EAAB-ESP

61 MPFP0102F38 Instituciones Prestadoras de Servicios 74 EAAB-ESP

62 MPFP0102F39 Matriz de Evaluacion de Vulnerabilidad Social | 74 EAAB-ESP

63 MPFP0102F40 Formato de verificaciéon tramite de registro de | 74 EAAB-ESP
sentencias - ORIP

Control de cambios
VERSION DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO FECHA
2 Se actualizan las actividades en el nuevo formato de procedimiento y se 29/11/2024

incluye el flujograma. Se incorporan en este procedimiento como
instructivos los siguientes procedimientos los cuales pasan a obsoleto::
MPFP0103P EXPROPIACION ViA JUDICIAL

MPFP0104P EXPROPIACION VIiA ADMINISTRATIVA

MPFP0105P GESTION SOCIAL PREDIAL

MPFP0106P IMPOSICION DE SERVIDUMBRE

asi como sus correspondientes formatos e instructivos relacionados
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9. Control de revision y aprobacion
ETAPA NOMBRE CARGO Y/O ROL FECHA
CONTRATISTAS 09/09/2024
. EQUIPO DIRECCION BIENES Direccion Bienes Raices
ELABORACION RAICES Gerencia Corporativa
Sistema Maestro
DIRECTORA 21/10/2024
ADMINISTRATIVA NIVEL 8
REVISION LUCIA RESTREPO HERNANDEZ Gerencia Corporativa
Sistema Maestro
Direccion Bienes Raices
DIRECTORA 29/11/2024

ADMINISTRATIVA NIVEL 8

APROBACION LUCIA RESTREPO HERNANDEZ Gerencia Corporativa
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