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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para realizar la adecuada administracion de los bienes inmuebles
arrendados y los requisitos necesarios para arrendar, trasladar o adecuare sedes de la Unidad
a nivel Nacional.

2. ALCANCE

Contempla la descripcion de actividades para la administracion de los arrendamientos de las
sedes de la Unidad incluyendo el seguimiento contractual y labores especificas de la
supervision para garantizar la debida prestacion del servicio de infraestructura fisica, asi mismo
como los requisitos necesarios para adquirir una nueva sede, adecuar o trasladar segun el
caso.

3. DEFINICIONES

Actas de entrega y recibo de inmueble: Es el documento mediante el cual el concesionario
hace entrega a la entidad o devolucién al concesionario a satisfaccién del inmueble objeto del
contrato dentro del plazo contractual

Arrendamiento: contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce,
obra o servicio un precio determinado,

Carga Eléctrica: Identifica la cantidad de pérdida o ganancia de electrones. Se utiliza para
medir la cantidad de carga que puede soportar un inmueble en su totalidad.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, por el cual el arrendador transfiere
temporalmente el uso o goce del inmueble a la UARIV, quien a su vez se obliga a pagar un
precio.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual indica con que presupuesto se cuenta
para adelantar determinado proceso del area.

Especificaciones Técnicas: Son aquellas que se deben tener en cuenta para la adecuaciéon de
la sede.

Estructura Portante: Se refiere a la base estructural del inmueble.
RP: Registro Presupuestal el cual indica el monto a utilizar para cada contrato a convenir.

Otrosi: Documento que se utiliza para hacer una modificacién a alguna clausula del contrato
establecido entre las partes.

Recibido a satisfaccion: Formato establecido por la Unidad para autorizar el pago del servicio
prestado, el cual debe venir debidamente firmado por el supervisor del contrato.

Sector: Hace referencia al entorno y ubicacién del inmueble
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Factura: Documento soporte que hace constar el periodo correspondiente del servicio prestado,
para hacer efectivo el pago.

Aportes salud, pension y parafiscales: el Decreto 0734 de 2012, indica en el articulo 8.1.16
De los requisitos de legalizacién, ejecucion y pago. “... Para la realizacion de cada pago del
contrato estatal, ademas de verificar RP, entre otros, y el cumplimiento satisfactorio del objeto
contratado, la entidad publica verificard que el contratista acredite que se encuentran al dia en
el pago de aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.
Adicionalmente, la entidad debera respetar el orden de turno de que trata el numeral 10 del
articulo 4 de la Ley 80 de 1993 adicionado con el articulol9 de la Ley 1150 de 2007, para lo
cual, dispondra en su organizacion interna, los procedimientos necesarios y pertinentes para
respetar el orden de presentacién de los pagos por parte de los contratistas, asi como
establecerd mecanismos para el pronto y oportuno pago de estos.

4. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIENES
INMUEBLES (SEDES) EN LA UNIDAD:

e En la supervision de los contratos de arrendamiento de las sedes a nivel Nacional se
debe tener en cuenta los lineamientos y formatos definidos por el procedimiento de
supervision a la ejecucion contractual definido en el proceso de Gestidon contractual de la
Unidad.

e El supervisor debera realizar seguimiento de las actividades contempladas en el contrato
de arrendamiento de manera que se garantice el cumplimiento de las mismas tal como
lo indica el manual de contratacion y debera reportar como parte de los informes las
acciones adelantadas en caso de que aplique respecto a mantenimientos arreglos
locativos requeridos por la Unidad, pagos de administracion, pagos de servicios publicos
etc. Informacién que debera entregarse debidamente soportada como parte de los
informes mensuales de la supervision

e Para el tramite de los pagos mensuales de arrendamiento la supervision debera hacer el
seguimiento con el contratista y adelantar las acciones tendientes para activar el
proceso de pagos conforme a las politicas establecidas en el proceso de Gestion de
recursos Financieros.

e En cada entrega o recibo de inmuebles se debera diligenciar y firmar por cada una de
las partes las actas de recibo o entrega de inmuebles incluyendo el respectivo registro
fotogréfico e inventario con el fin de evidenciar que el inmuebles se recibe o entrega a
satisfaccion.

e La coordinacion del Grupo de Gestidbn Administrativa deberd adelantar las acciones
necesarias para planificar y solicitar a las areas competentes la asignacion de los
recursos y garantizar la tenencia de los mismos para el pago de los arrendamientos de
las sedes de la Unidad a nivel nacional.
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e En el caso de requerir vigencias futuras para garantizar la disponibilidad de recursos el
profesional a cargo en conjunto con la Coordinacion Administrativa deberan adelantar el
tramite respectivo conforme a lo definido por la Oficina Asesora de Planeacion y
adelantar las acciones tendientes ante el grupo de gestion contractual para realizar los
otro si a los contratos con el aumento del IPC correspondiente o segun la necesidad
identificada.

e Los supervisores de los contratos de arrendamiento deberdn tener contacto permanente
con los duefios de los inmuebles con el fin de que se realicen los mantenimientos
necesarios en cada uno de los inmuebles de manera oportuna.

e Para el caso de ingreso a las instalaciones en horario no laboral se debera solicitar los
permisos por medio de correo electrénico a cada uno de los supervisores dependiendo
las Sedes y Direcciones Territoriales, asi mismo al profesional encargado de la vigilancia
con el fin de que se gestionen los permisos correspondientes, en todo caso la Unidad
estara sujeta a las politicas administrativas definidas segun la localizacién del inmueble
(edificio etc.) y lo determinado en el contrato de arrendamiento.

5. ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIENES
INMUEBLES (SEDES) EN LA UNIDAD:

Responsable/area o grupo de
trabajo

Descripcién

ADMINISTRACION DE ARRIENDOS

Analizar la necesidad de contratacion de sede y/o
1. gestionar continuacién del contrato en oficinas Bogota y Supervisor del contrato
Direcciones Territoriales.

Realizar trdmite para la asignacion de recursos y con el
area de gestiébn Contractual para inicio de contrato o
2. prorroga de contrato segun el caso asi como la Supervisor del contrato
programacion de pagos en la periodicidad definida por
el Grupo de Gestion Financiera.

Diligenciar el formato de inventario para recibir la sede
por parte del supervisor del contrato

Tramitar adecuaciones necesarias para el inicio de
actividades en las sedes administrativas y/o en caso de
4. continuacion de contrato analizar si se requiere Supervisor del contrato
mantenimientos por parte de la entidad o por parte del
arrendatario.

Realizar seguimiento al cumplimiento contractual y
gestionar los pagos mensuales.

Recibir la factura de manera periédica, soportes de
6. pago segun lo definido por el procedimiento de Supervisor del contrato
supervision y de pagos SIIF.

Revisar los soportes entregados por parte de los
propietarios y diligenciar el “formato informe de Supervisor del contrato
actividades y supervision a la ejecuciéon contractual’

Supervisor del contrato

Supervisor del contrato
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Responsable/area o grupo de
trabajo

Descripcioén

debidamente firmado por el supervisor del contrato y el
representante legal

Enviar correo el grupo de gestion financiera a cada
supervisor de contrato y enlace administrativo Grupo de gestion financiera y
informando las observaciones, remitir los documentos Supervisor del contrato
para ajustes

Realizar ajustes a la documentacion que fue devuelta y
9. gestionar los respectivos cambios para enviarlos Supervisor del contrato
nuevamente para la gestion de pagos.

Radicar factura y soportes respectivos al area financiera

10. Supervisor del contrato
para pagos.

11, Realizar el pago c_:onforme al procedimiento definido e Grupo Gestién Financiera
informar al Supervisor del contrato

12 Hacer seguimiento al pago con el fin de determinar si la

PC documentacion fue aprobada por el area financiera para Supervisor del contrato
realizar el tramite de pago.

13 Enviar soporte informando el pago efectuado al Supervisor del contrato

' arrendatario y al Grupo de Gestion Administrativa
14. Actualizar base de datos con fecha de pago del P?gfréesgfggﬂéogtéi%n

inmueble para su respectivo control e .
P P Administrativa y Documental

REQUISITOS PARA SEDE NUEVA, ADECUACION O TRASLADO

Director Territorial o Jefe de la
dependencia y/o profesional
encargado de la coordinacion
administrativa

Ubicar posibles inmuebles en un sector idoneo para el
1. funcionamiento de una sede para la Unidad para las
Victimas, (ver Anexo especificaciones Tecnicas)

Se deberdn presentar a la sede central para su
aprobacién como minimo tres (3) posibles propuestas
las cuales deben especificar:

e Departamento

¢ Ciudad

¢ Barrio

¢ Direccién exacta Director Territorial o Jefe de la

> e Area del inmueble dependencia y/o profesional

' ¢ Especificaciones del inmueble. ( Anexo 1) encargado de la coordinacion

e Carga Eléctrica Total (tabla adjunta) administrativa

e Valor mensual del canon de arrendamiento,

dependiendo del régimen (comun o simplificado), si
este valor incluye IVA o no.

e Si cuenta con administraciébn o no. Si cuenta con
administracion especificar el valor y aclarar que se
debe incluir en el canon. Si cuenta con parqueaderos
especificar el nimero y aclarar que estos estan
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Responsable/area o grupo de
trabajo

Descripcioén

incluidos en el valor del canon de arrendamiento.

e Especificar con que servicios publicos cuenta el
inmueble exactamente.

e Aportar los Ultimos recibos de servicios publicos
pagos.

¢ Plano del inmueble.

e Certificados de tradicion y libertad del inmueble y los
parqueaderos

e Paz y salvo de administracion

Debe estar conformada por las areas y los servicios
internos e instalaciones que soportan el funcionamiento
administrativo y técnico del punto de servicio en las que
se deben ubicar:

e Las éareas de administracién: areas que incluyan
espacios para recepciéon, sala de reuniones, puestos
de trabajo, Su ubicacion deberia  estar Director Territorial o Jefe de la
preferiblemente aislada de ruido y de Ilas dependencia y/o profesional
circulaciones de las areas de atencion. encargado de la coordinacién

e Servicios generales internos: bafos privados, administrativa
cocineta y cafeteria interna e instalaciones basicas:
Conjunto de elementos indispensables para
garantizar el buen funcionamiento de la sede como lo
es la iluminacién, ventilacién, acustica, cuarto de
computo, sistema de seguridad (camaras) |,
sefalizacion de evacuacion , sefializacidn externa,
entre otras.

Se debe notificar por parte del area de Gestion

Administrativa a la Oficina de tecnologia la viabilidad de

la carga eléctrica, junto con el plano del inmueble.

Profesional Gestion Administrativa

Al recibir el inmueble se debe gestionar la adecuacién| Profesional Gestion Administrativa
de la sede en caso que se requiera. y oficina de Tecnologia

Anexo 1. TABLA CARGA ELECTRICA

CANTIDAD DESCRIPCION CARGA
1| COMPUTADOR 300 WATTS
1|IMPRESORA 1.5 KVA
1| CABLEADO ESTRUCTURADO 3 KVA
1 | AIRE ACONDICIONADO (18.000) 4.9 KVA
1 | AIRE ACONDICIONADO (24.000) 6,6 KVA
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1| AIRE ACONDICIONADO (36.000) 9.9 KVA
OTROS(electricidad, camaras,

electrodomésticos) 4 KVA

] CARGA

CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL

INMUEBLE
40 PUESTOS DE TRABAJO 44 KVA

6. CRITERIOS TECNICOS PARA ARRENDAMIENTO

e Accesos:

v

v

Los diferentes accesos al inmueble, se encuentran libres de barreras arquitecténicas y
cuentan con niveles continuos de andenes y circulaciones.

El inmueble cuenta con rampa de acceso y mecanismos que permiten a los usuarios en
situacion de Discapacidad acceder a los servicios en los diferentes niveles del inmueble
(opcional).

En caso de ser necesario, el arrendador solventara los cambios de nivel o de piso.

Las puertas del inmueble tienen como minimo 90 cms de ancho y en el acceso principal
el ancho de la puerta es superior a 120 cms.

e Ventilacion e iluminacion:

v

v

La estructura portante, la forma y distribucién de los espacios del inmueble, permiten y
facilitan la ubicacion de estaciones de trabajo con el sistema de oficina abierta, logrando
tener areas continuas y conectadas.

El inmueble cuenta con éareas libres para desarrollar sistemas de oficina abierta,
evitando las divisiones internas en la edificacion.

lluminacién externa: las rutas hacia el inmueble y alrededor de este, deben tener
suficiente luz artificial que permita detectar los cambios de nivel o gradiente. Las
rampas, entrada, escalones, deberian tener una iluminacién artificial adecuada de al
menos 100 lux.

lluminacién natural: deberia ser posible oscurecer las ventanas en caso de luz brillante

e Estructuray morfologia:

v

v

La altura libre entre piso y cielo raso con que cuenta el inmueble no es inferior a 2.4
mts., para permitir el paso de cableado.

Los espacios internos del inmueble estan libres de muebles de gran volumen no
funcionales en el sistema de oficina abierta, como armarios, vitrinas, roperos,
estanterias, cocinas integrales, alacenas de gran tamafio.
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v

Los recubrimientos de los pisos deben ser firmes y en lo posible antideslizantes, tanto en
condiciones secas como humedas

e Funcionalidad espacial:

v

v

El inmueble cuenta con &rea de atencion al publico independiente de la zona de trabajo
de los colaboradores.

La zona de atencion al publico, es de facil acceso y evacuacion y permite acomodacion
de los usuarios y estd conectada directamente con la zona de trabajo de los
colaboradores.

Adicionalmente cuenta con 2 baterias de bafio independiente para hombres y mujeres y
cuenta con ventilacion natural.

El inmueble cuenta con una zona para cafeteria, con ventilacién natural hacia el exterior
y con area de almacenamiento y lavado.

El area de lavado de la cocina cuenta con poceta y zona de almacenamiento de
elementos de aseo.

e [Instalaciones servicios:

>

La edificaciébn cuenta con los siguientes servicios publicos: (agua y luz).La carga
eléctrica instalada no debe ser inferior a 40 KVA.

7. ANEXOS

Anexo 1. Acta de recepcion de inmueble

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha del cambio

Descripciéon de la modificacion

1 12/10/2017 Creacion del documento
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