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1. Objeto:
Establecer los lineamientos para la administraci6n, control y seguimiento de los blenes Inmuebles de propiedad de ia Corporaci6n Aut6noma Regional de Risaralda
-CARDER. .

2. Responsable:.
secreta ria General - Subproceso de Recursos Fisicos
3. Aleanee:

Este procedimiento apliea en el desarrollo de actividades que involucran los bienes inmuebles de propiedad de la Corporaci6n, e inicia desde la adquisieicn, administraci6n,
__ ...._....f8Qi!tm, enajenaci6n ~~..ne.ce.s.arias..p.ara_elcantrolde..los bjenes inmllehles para fines amhientales..y_de..saneamiento.basica...as! como de _8J'qw!llQ.s...q~..s.c~
para uso directo y fines administrativos de propiedad de la Entidad. -

4. Generalidades:
4.1. Bienes Inmuebles: todos aquellos bienes considerados bienes raices como terrenos y edificaciones, que se incorporan a los activos de la Entidad por parte del Subproceso
de Gesti6n Financiera, cuando ya se tienen los documentos soportes de la adquisicic)ndel bien, en el cual se debe evidenciar por separado el valor del terreno y la construcci6n
que de la misma manera se registrara en el sistema de informaci6n con el que cuenta el Subproceso de Recursos Fisicos para bienes inmuebles, eseaneando y custQdiando los
documentos legales digitales para SlI control y posterior consulta de los lnteresados
EI valor de las construcciones y edificaclones es base para calcular deprecracron a 10 largo de la Vida util del bien, las cuales se encuentran estaolecidas en el Manual de
Politicas Contables de la Entidad.
4.1.1. Bienes de uso publico: Es una extensi6n de terreno 0 espacio territorial cuyo dominio pertenece a la republica y su usc 0 aprovechamiento pertenece a todos los
habitantes de un territorio. Por tanto intransferibles a cualquier titulo a los particulares, quienes solo podran obtener concesiones, permisos 0 licencias, no confierentltulo alguno
sobre el suelo ni et subsuelo. ~stos vienes son" inauenabies, inembargables e imorescrlpnbles" en raz6n a.que estan destinados a cumplir fines de utilidad publica -endistintos
niveles.
4.1.2. Bienes Fiseales: Los bienes fiseales 0 patrimoniales, son aquellos que pertenecen a sujetos de derecho publico de cualquier naturaleza u orden y que, por 10general,
estan destinados al cumptimiento de las funciones publicas 0 servicios publicos, tales como los terrenos, edificios, fineas, granjas, equipos, enseres, acciones, rentas y bienes
del presupuesto, etc., es decir, afectos al desarrollo de su misi6n y utilizados para sus actividades, 0 pueden constituir una reserva patrimonial para fines de utilidad comun. Su
dominio corresponde a la Republica, pero eu usa no pertenece generalmente a los habitantes, de manera que el Estado los posee y los adminlstra eli forma similar a como 10
hacen los particulares con 16sbienes de su propiedad. Los rnisrnos a su vez se pueden subdividir en bienes fiseales propiamente dichos y bienes fiscales adjudicables 0
baldios; estos ultimos corresponden a los predios de la Naci6n que pueden ser adjudi,cados a las personas que reunan las condiciones y requisitos establecidos en la
Iegislaci6n.

4.1.3. Bienes del Patrimonio hist6rico artistico y/o cultural: Se denomina patrimonio hist6rico al conjunto de bienes, tanto materiales como inmateriales, acumulados a 10largo
del tiempo. Estos bienes pueden ser de tipo hist6rico de diversa indole, artlsnco (arquitect6nico, escult6rico, etc.).

4.1.4. Compra: En la adquisici6n de bienes inmuebles requeridos para la adecuada gesti6n de la Corporaci6n, se debe cumplir con los terminos legales aplieables a los
procesos de contrataci6n administrativa, solicitando previamente la Direccion General at Consejo Directivo, la respectiva. aprobaci6n de adquisici6n, cuyo expediente final
debera ser trasladado de manera inmediata al Subproceso de Recursos Fisicos para la alimentaci6n de la base de datos,' reporte al elSA y control de 'docurnentos, ademas de
evaluar si es necesario la adquisici6n de p61izay/o para incluir en la p6li~a los datos relacionados con el inmueble adquirido.

4.1.5. Recibo de areas de Cesi6n : EI Servidor Publico responsable del proceso, gestionara el cumplimiento de los termtnos legales aplicables a los procesos de recepci6n de
area de oesion. cuyo expediente final debera ser trasladado de manera inmediata al Subproceso de Recursos Fisicos para la alimentaci6n de la base de datos, reporte al CISA
y c trol de documentos, ademas de evaluar si es necesario la adquisici6n de p61izay/o para incluir en la p61izalos datos relacionados con el inmueble recibido.
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4.2 Administraci6n Inmuebles. EI Subproceso de Recursos Fisicos es el encargado de mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, mediante la ejscucton oportuna
de las actividades de ingreso, registro, y custodia de docutnentos legales, dentro de un marco de control que garantice la debida custodia. La labor del Subproceso de Recursos
Fisicos se apoyara con la utilizaci6n de los medios informaticos dispuestos por la Entidad, y asi mismo, en las recomendaciones que el proceso de Gesti6n Financiera lIegare a
proponer para mejorar la gesti6n administrativa 0 disipar dudas acerca de procedimlentos para la administraci6n y control de bienes inmuebles, conforrne a la politicas
establecidas en el manual de las NICSP. .
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4.2.1 Control Inmuebles en.Cornodato 0 alquiler: para el ingreso, registro y control de. los bienes inmuebles en alquiler 0 comodato, los supervisores de dichos contratos deben
inforrnar mediante memoranda interno, adjuntando el respecnvo concepto tecnico al Profesional Especializado de Recursos Fisicos, la descripci6n, caracterfsticas y_ condiciones
actuales para su reporte al proceso de Gesti6n Financiera y reclasificaci6n contable si a ello hubiere lugar. _

4.2.1.1 Entregados en Comodato: se evaluara la razon por Ia cual fue adquirido el inmueble establecido en la escritura publica y/o documentos contractuales de adquisici6n y/o
construcci6n, los proyectos que actualrnente se cesarroaan, y se esfudiara por el area jurtdtca la viabilidad de su entrega en comodato y la necesidad de presentar ante el
Consejo Directivo el.cambio y/o adici6n de destinaci6n del predio; previa aprobaci6n del Director General de la.Entidad, cuyas actas haran parte del contrato de comodato.

4.2.1.2 Recibldos en comodato; por solicitud escrita mediante correo electr6nico y/o memoranda interrio del lider del proceso interesado a la Secreta ria General, se lnlciara el
proceso de solicitud por parte del subproceso de Recursos Flsicos, quienes adelantaran la etapa precontractual hasta la legalizaci6n del contrato, asignando la supervisi6n al
area interesada.
4.2.2 Adiciones y mejoras: cuando a un bien existente en la entidad se Ie realice una adici6n '0 mejora la cual aumente su vida util, se debe informar a traves de correo
electr6nico y/o memorando interno por parte del supenlisor de la obra 0 adquisici6n al profesional especializado del.proceso de Gesti6n Financiera- Contadora, para su registro
contable, quien a su vez lnformara por correo electr6nico y/o memorando interno al Profesional Especialfzado del Subproceso de Recursos Fisicos, el valor que se ingres6 por
adiciones y/o mejoras que ingresaron al saldo del activo, el cual sera la nueva base para lei depreciaci6n.
4.2.3 Revisi6n y actualizaci6n Estado Juridico: el subproceso de Recursos Fisicos, realizararevisi6n perlodlca, a traves de la elaboraci6n de Estudio de titulos, en los casos en
que proceda elaboraci6li de actos administrativos, estoa se proyectaran y dara la viabilidad de continuar con' el proceso de actualizaci6n hasta el registro en la Oficina de
Instrumentos Publicos y reporte al proceso de Gesti6n Financiera para su reclasificaci6n contabte y reporte al Profesional Ufliversitario de Recursos Fisicos para su ajuste en la
base de datos de bienes inmuebles.

4.3 Plan de Enajenacion Onerosa. lei Entldad adoptara el plan de enajenacion onerosa, de contorrrudao con 10establecmo en la Ley·708 del 2001, en el ultimo Cormte de
Gesti6n y Desempeno bimestral, de cuyo resultado se dejara constancla en la respectiva acta elaborada por la oficina Asesora de Direcci6n, la cual trasladara por correo
electr6nico a mas tardar a los 3 dias calendarios siguientes de haberse realizado, asi como el reporte por parte del profesional universltarlo de cobro coactivo al protestonal
especializado de recursos 'flsic9S, quien proyectara la resolucicn que corresponda, para revisi6n del profesional universitario encargado de cobro coactive, sequidarnente

. revisi6n del Secretario General, revisi6n de lajefe de la Oficina Asesora de Juridica y firma del Director General.

_ __ _.~~~g ..act'?_.~~.~i~i~t~~J!"_Q__~~~~!~.~~p~~!~~~_.~~fl~~~·._c!e. !~~.~~e.~7(~_~).~ic:l~__~~l~!.l.!es_~I ~~~.ci!1:lLe..r:!~~,~.e.I.~!~.e..~~r~.~<?!~~~,e.~~~~~~.t~~.~l~!!lp~~~~e..Ia ~!l~~~~._~.~1~~,~~ui!i~_o..'! ._ __' .
propiedad del(los) bien(es) inmueble(s) durante dicho periodo. . . . . .
EI reporte de dlcho plan estara bajo Ia responsabilidad del profesional especializado de recursos fisicos, dicho acto debera publicarse en la pagina Web de la entidad dentro de
los tres (3) dlas habiles siguientes a su expedici6n y por un termino de dos (2) dlas hablles. De igual manera, se debera enviar copia del misrrio al Colector de Activos Publicos -
CISA, dentro de los tres (3) dias Mbiles siguientes a su publicaci6n.
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6.1. Adquisicion de bienes inmuebles.

6.2. Recibo de areas de cesi6n

6.3. Administraci6n de bienes inmuebles

6.4. Entrega en comodato de bienes inmuebles

6.5. Recibo en comodato de bienes inmuebles

6.6. Adiciones y mejoras de bienes inmuebles

6.7. Revisi6n y actualizaci6n del estudio de titulos

6.8. Plan de enajenaci6n onerosa

6.9. Oontroltecnlco e intervenciones de bienes inmuebles

FO-16A-82
5. Anexos:
Formato Estudios de Titulos Bienes Inmuebles
6. Contenido
A connnuacton se presentan los flujogramas, donde se describen las actividades en orden secuencial de forma simb6lica y en texto, presentando las dependencias
involucradas.

--- -----------.---- ..- - ..--..--. -_ - _-_._ - .._-. -.---------------.- ._..- .-..---------,--~_f_ ---.- .._ .

4.4 Control tecnico e intervenciones: todos los procesos y subprocesos de la Entidad deben asumir la responsabilidad directa del manejo y control fisico para apoyar los
requerimientos de control exigidos por la Corporaci6n en cuanto a procesos policivos, cerramientos, invasiones, carnparias educativas, prevenci6n y dernas situaciones que sa
puedan pres entar. , .

4.5 Entidades que mtervienen: et Subproceso de Recursos Fisicos, no tiene potestad legal para expedir certificaciones de propiedad, por cuanto esta funci6n Ie es dable
unicamente por ley a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos; tampoco crea nuevos preolos; funcion que corresponde al Area Metropolitana Centro de Occidente -
AMCO (Asume funciones del IGAC), a traves de .actos administrativos motivados y asigna la ficha catastral. La certificaci6n de suelos es unicamente funci6n de la Secretaria de
Planeaci6n del Municipio Grupo de pot, por 10 cualla clasificaci6n de productivos e improductivos e~ de su competencia.
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Informar al vendedor el resultado del avaluo comerciai realizado por
memorando externo. .
Servidor Publico asignado ..

Informar al Director General el resultado del avaluo por memoranda 0
correo electronico.

Uder del Proceso 0Servicior o(Jblicoasianado

Recibir informe de avaluo, iniciar tramite de pagodel avaloo,
Servidor Publico asignacio . ,

Realizar visita al predio con el Servidor Publico delegado por Ia persona
natural ? juridi~ ev~luadora.

. ., .- ..-- -..... . - .--. SeFvidor~-·: ..-·-· _ _ ..

l

Realizar contratacion para el trarnite de avaluo. Ver MA-12-011
Manual de Contrataci6n. I

Abogacio asignado

Solicitar al propietario mediante oficio, los documentos necesarios para
adelantar los tramites del avaluo..(Escritura, Certificado de tradici6n, Paz y

Salvos predial y de Valorizaci6n, Pianos del inmueble).
, Servidor Publico asignado

. Solicitar a la dependencia respectiva, el correspondients CDP' y la ficha del
. proyecto (Calculo del valor del avalao, 9astos notariales y de registro).

Servicior Publico asignado

I

I
I

Recibir Acuerdo firmado y abrir carpeta de documento de adquisici6n del
predio 0 inmueble.

Servidor Pub/icio asignado

Solicitar al Consejo Directivo la
aprobaci6n para la adquisici6n de un bien Recibir, revisar, tramitar ante el
inmueble que requiera la Corporaci6n, M Conse]o Directivo y enviar Acuerdo al, Elaborar acuerdo para aprobaci6n del Consejo Directivo. I--_~
previa revisi6n de la documentaci6n Uder del Proceso 0 Servidor publico asignado .. Director para su firma.
existente del predio que se proyecta ..__----------------------------' Secretario General 0 ServidorpUblico

adquirir, incluyendo el estudio de titulos. asignado
Director General 0 Serviciorpub/ico asignado

SECRETARiA GENERALOFICINA ASESORA JURiolCA
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Tramitar anticipo para gastos notariales y de registro y realizar tramites de boleta
fiscal en la tesoreria municipal correspondiente.

Abogado asignado

Enviar escritura para la firma del Director General.
Jefe Oficina Asesora 'Jurldic8

Realizar framite de escrituraci6n ante la notaria que corresponda segun ubicaci6n
del inmueble.

Abogado asignado

Enviar estudio de titulos y minuta al vendedor.
Abogado asignado

Direcci6n General.Enviar estudio de

Elaborar la minuta de Compraventa
Abogado asignado

$olicitar al propietario certificado de libertad y tradici6n actualizado (menos de dos
dias), fotocopia de escritura publica, paz y salvo predial de valorizaci6n municipal y

departamental, atraves de comunicaci6n externa.

Solicitar el respective Certifieado de Disponibilidad
Presupuestal para la tramitaciony pago.

Abogado asignado

Sf

Archivar informe del avaluo y documentos de
soporte.

ADMINISTRATIVA Y DEL TAlENTO HUMANO

Revisar y firmar escritura.
Director General

S
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SECRETARIA GENERAL OFICINA ASESORA JURIOICA

cp
Rea!izar trarnites de anotaci6n y registro en ta Oficina de Registro.

.,.. Abogado a~gnado

•
Adelantar la distribuci6n presupuestal conjuntarriente con Gesti6n Financiera,
anexando copia de la escritura debidamente registrada y realizar el tnlmite

..... correspondiente para el pago.

•
Enviar copia dE!la escritura publica a catastro para mutacion e informar a traves de

Enviar copia de la Escritura y sus anexos a Contabilidad. +-~ correo electr6nico 0 memorando interno a la Profesional Especializada de Recursos
ProfesionaJ EspeciaJizado de Recursos Flsicos Fisicos.• Abogado a:;ignado

Registrar en el inventario de bienes inmuebles (base de datos), dando
cumplimiento a la normatividad vigente para el manejo de bienes inmuebles

del estado.
Profesional Un;versitano de Recursos Fisicos

+
Archivar carpeta para el bien adquirido (Escritura publica registrada) , de

manera fisica 0 digital.
Profesional Un;versitano de Recursos Fls;cos

I· -
- .. - . +

Evaluar 51 es necesario la inclusi6n en la P61izade sequros: a traves de
comunicaci6n externa solicitud al intermediario de seguros y realizar trarnites
para incluir en la p6liza reportando los datos relacionados con el inmueble

adquirido .

•... ~l . ..... de.presllpllesto, si es bien de II~O fi~r~1 _--- .._----_ -.-.---.------~.-.-.. -. -----':""---:-.~--.~--~.'"":"'"--- .. -__ ;"--.. ,--' .--,- .. :-._---.~.r.~_p;.;..,...._..~ ...................., . .....-
su inclusi6n en el presupuesto de 9astos de impuestos, a traves de

memorando interno.
Profesional Especia/izado de Recursos Fisicos..

Incorporar el bien inmueble adquirido en la relacion de predios para pago de
;

impuestos de la Corporaci6n ...
Reportar al CISA, la actualizacion del predio 'adquirido en los termmos legales ..

establecidos.
Profesional Universitano de Recursos Ffsicos....

"Fin
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6.2. Recibo de areas de cesion

TOOAS LAS OEPENOENCIAS OFICINA ASESORA JURiOICA
,

SECRETARiA GENERAL

- ( Inicio
• Evaluar condiciones juridicas de recepci6n y Recibir oficio por memoranda interne de la Oficina Asesora Juridica,

Realizar proceso de aceptaci6n y
f-f+

procedimiento leg,al (condiciones, gastos . mediante la cual fija fecha y hora para la entrega y recibo material de
aprobaci6n recibo de areas de cesi6n. notariales, destinaci6n bienes muebles ..

las areas de cesi6n.Servidor pUblico responsable existentes, etc.). Profesional Especializado de Recursos Ffsicos
..~.~,~.-.~~.... --r-- - L;;~ Q8I ",".so 0 S~ pliblif;O. asig~8do-- r-:,-'-----.,·, ;:-,_-_-·:,·.--:-c::-~-:___:.--_:_-c-·----

+
Recibir materialmente las areas de Cesi6n, verificando que el inmueble
recibido cumpia con 10 pactado, dejando constancia en formato de acta;
para 10cual se podra apoyar con personal id6neo: top6grafo, arquitecto,

ingeniero, u otro, previa solicitud alUder del proceso en que se
encuentren adscritos.

, P'ofeSlonal EspeClallZadC' de Recu'sos {-:.'SICOS l•
Recibir la documentaci6n enviada por la Oficina Asesora Juridica, para
el ingreso de los predios al inventario de los bienes inmuebles de la

Entidad.
Profesional Especializado de Recursos Ffsicos,

+
Reportar al proceso de Gesti6n Financiera la documentaci6n recibida de
la Oficina Asesora Juridica, para su ingreso a los Estados Financiercs.

Profesional EEspecializadode Recursos Ffsicos

..
, Preparar y organizar la carpeta fisica y/o digital con los titulos y la

documentaci6n correspondiente.
Profesional Universitario de Recursos Ffsicos

+
Fin

..
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6...3. Administraci6n de bienes inmuebles

TOOAS LAS DEPENDENCIAS OFICINA ASESORA JURiOICA SECRETARiA GENERAL

C Inlcio )
•

Realizar visita de inspecci6n ocular, por parte del Subproceso de
Recursos Fisicos, con el acompaFlamiento de un tecnico de la

Subdirecci6n de Gesti6n Territorial si se trata de un predio rural, y si es
urbano por el tecnico de la Subdirecci6n de Gesti6n Ambiental Sectorial,

se ernitira concepto tecnico.
ProfesionaJ Especializado de Recursos Fisicos ylo seNidor pUblico asignado

J No
~Se evidencian situaciones
iferentes a las descritasen

la documentaci6n? -
Si

"

Solicitar por correo electr6nico 0 memorando interno al lider del proceso
.. al que pertenezca el servidor publico, una visita tecnica por parte del

tecnico y/o profesional pertinente (arquitecto, top6grafo, perito,
abogado, etc.). Del concepto se prooedera para mantener la integridad,

protecci6n 0 recuperaci6n del inmueble.

Electuar consulta de Certilicado de Tradiclon I ' Profesional Especializado de Recursos Flsicos

+
Etectuar cada tnmestre visitas penooicas programadas por ladel inmueble a traves del VUR, cuando se

requlera, especialmente de inmuebles que no Profesional Especializada de Recursos Fisicos, despues delinqreso de
sean de uso publico como vias, parques, pero .1- predios al inventario de bienes inmuebles de destmacion administrativa +-
que por su ubicaci6n y area puedan ser objeto de la entidad, de forma aleatoria 0 por necesidad: de las visitas se debe
de invasiones humanas. Las demas se haran elaboirar acta (FO-15SIG-01) y registro fotoqraflco.
aleatoriamente 0 por requerirniento especifico. Profesional Especializado de Recursos Fisicos 0 servidor publico asignado

-r---.-----.'- -.---,,-""----.,--,,-----,,--.":---.--f-,----. Servido.!J!!P!!cpJ!~!PS!.n~~~~L'{!!.B_a_~.9fJ,B.!tq ",_ "'--C"".-:"'-~"·-'---;'""':'" ::: .•---:r.:-_ •.. ~~.:.- .• - •.':"":":'.;:;;:; .._.••=.~.~. -..~.,. --~·---~~~·---·l· ..Fez '~SI6c61""" ,,- .....,..-.......
.

Repo_rtaral Profesional Especializado de
Recursos Fisicos el bien inmueble de

propiedad de la Entidad que se entregue . i,lngreso dellnmueble
en comodato, mediante memorando 0 - en comodato?

correo electronico anexando el
respectivo contrato.

Supervisor
No

ch-- "'-_."- .... .. - "
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TODAS. LAS DEPENDENCIAS 5ECRETAR(A GENERAL

1

No

"Se r.ealizan obras y/o .),
' . . . ;',-

_ ... _ .. ~tl~~~ c:_te_b!~eSinmuebles _.,._.-.".- , "'-y ,':':\.:__Fin ...._ _ ..... - _ .._ ... -..---..--~_." ._-~. -- -_,_ .. -___ ~............. , , -_._ .. - --""'--' ,-.---_. _ _._ .
)

51

!
Reportar por memorando interno y/o correo electr6nico al proceso de l' Reportar por rnemorando interrio y/o correo electr6nico las obras y/o
Gesti6n Financiera - Contabilidad, las obras y/o mejoras de bienes mejoras de bienes inmuebles, al Subproceso de Recursos Fisicos

.nrnuebles I. i

para la actualizacion del saldo en la base de datosi ~

,_

SupenilSOf Profesional Especia/izado_Contadora0 serv,dorpUblicoasignado

+
Analizar conjuntamente con la Jefe de la Oficina Asesora Juridica,
cualquier cambio de afectacion en un bien inmueble propiedad de la
Entidad, para la actualizaci6n del estado juridico en el certificado de

tradicion ...
Fin

\
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6.4. Entrega en comodato de bienes inmuebles -

OIRECCION GENERAL OFICINA ASE50RA JURfOICA 5ECRETARiA GENERAL

Inieio.. ,
Aprobar la solicitud para celebrar contrato de

comodato presentada por el interesado ..
Director General

I~ Si
Estudiar trtulos y documentacl6n del solicitante.

~
f-+

Elaborar y firmar la justificaci6n para la KD..
. Jete de /a OficinaJuridica 0Servidorp(J~licoasignado celebraci6n del comodato .

Profesiona/Espec;alizadode RecursosFisicos
,

Analizar y autorizar la justificaci6n para
celebracion del comodato. -

Director General

No

~fB\... 5i Diligenciar y firmar la minuta de contrato de comodato, ~KD..<:» ... gestionar la firma del comodatario .
Jete 0Servidorpublico asignado

IFirmar el contrato de comodato. ..
Director General

NO.~ 51 r~ --Realizal: eUramite.de.anctactcn.cetactc.en Ia ceduIa-del-r-' Firmar e1acta de iniclo del contrato, gestionar
~. -

.-.-~.-.- ..c- .. -------. (,~r~a? --- .. -_--- ._ .._------_ - '--ffrma-del comodatarlO Yfiacer entrega aer- r--'
u.. bien inmueble y reporte al Subproceso de Recursos Fisicos 1..+....
I" YGesti6n Financiera para los registros correspondientes. inmuebJe al comodatario.

ProtesionalEspecializadode RecursosFfsicosyloJete 0 Servidorpublico asignado supervisor•
Todas las deRendeelas:

Realizar la inspecci6n de cumplimiento de las
clausulas del contrato de comodato, usc del
predio y pago de servicios publicos, si es el

caso.
... _ .. .. . _ ...- .. c!J . "'--1
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TODASLAS DEPENDENCIAS

1

No ..-

A (.TerminaeI contrato
de comodato?

.•.. , ... .' " "
... _. - . - ,-, -.. .,. _-- _-, ... _, .. ...__ .. _._ . ... ... ,.... _ .. .... .. . .-- . ., . • & ,~ • ., ... ,_ '-.-_....•....... -- .~ .... ... ,_ ...... '.... _' ..... ,...- -'.-" - _ ... __ ............. ,. ' .. .. _ ,

Si

-
lnformar mediante memorando intemo, adjuntando el respectivo concepto tecnico al Profesional
Especializado de Recursos Fisicos, la descripci6n, caracteristicas y condiciones actuates para su

reporteal proceso de Gesti6n Financiera y reclastticacloncontable si a ello hubiere lugar

I Supervisor

..
-Realizar Iiquidaci6n del contrato 0 si requiere adici6n, votver a iniciar el proceso (Hacer soticitud

por escrito. Volver al punto 1).
Supervisor

I •I
'A Fin



2

TODAS LAS DEPENDENCIAS SECRETARiA GENERAL OFICINA ASESORA JURiDICA

( Inlcio.
+

Solicitar por escrito a la Secreta ria Aprobar y requerir al Subproceso de Re~ursos Flsicos el
-

. General la necesidad de solicitud de
espacios. en comodato. inicio de solicitud de espacios en comodato.

Llder deproceso SecretarioGeneral

~NO
A...

.

Si

Remitir comurucaclon externa con solicitud al representante
legal- comodante, con requenmlento de documentos r-- ..... Estudiar titulos y documentaclon del comodante.

necesarios para iniciar proceso contractual. Jete OficinaAsesora Jurfdica 0 servidorpublico asignado

. Profesional Es~ializado de RecursosFfsicos I·
.:»

Provectar oocurnentos etapa precontractual para contrato J Analizar y revisar los documentos precontractuales del !
de comodato. - ~ contrato de comodato. . I

ProfesionalEspecia/izado0 Un~versitariode RecursosFfsicos Jefe,OficinaAsesora Jurldica 0 servidorpublico a~gnaclo
"

~.

.I... '---- Firmar contrato de comodato . L Diligenciar y firmar la minuta de contrato de comodato,

__ _., DirY'£tprGf!~ral , .-1 gestionar la firma del comodante.
.. . _ .._,. '. -_" . .-... ., - . , ...... -.- _ ..------- -_-- .._.- .--. -.-.- .. ,.... .., , . . 'JereUficit'llJA~So;a Jutrdittro sti;v;(forpublic() asignaclo·· - ..

Firmar el acta de inicio del contrato, Si ~NO rgestionar firma del comodatario y .
recepci6n material del inmueble al

.. . (,F1r":la?....

comodante.
Supervisor

cb ~
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A Fin)

I
Realizar liquidaci6n del contrato o.si requiere .adici6n, volver a iniciar el prooeso (Hacer

solicitud por escrito. Volver al punto 1). -
, Sl';.)i::lv sc: .-

SI

---_.- --_..... _;.:_- .•..~

!

" Termina eI contrato-- .-_ .- . ~comodato?"--A ......_, "¥_-- ._-- r- -~---.""" _

No

1

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Versi6n:SUBPROCESO RECURSOS FISICOS
ADMINIS1RACtON, CONTROLY SEGUlMIENTO DE-BfENES INMUEBLES .

PR-16A-32Codigo:II
- h " utft!'.Yt!t-

PROCESO DE GESTl6N ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO

.........Pagtn'a:
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6.6'. Obras y mejoras de bienes inmuebles

TODASLAS DEPENDENCIAS SECRETARIAGENERAL

C Inicio .
+

Informar por correo electronico y/o memorando intemo al profesionallnforrnar a traves de correo electr6nico y/o memorando interne por parte del especializado del Subproceso de Recursos Fisicos, el valor que sesupervisor de la obra 0 adquisici6n, al profeslonal especiatizado delproceso de . ingres6 por Obras y/o mejoras que incrementa el valor del activo. elGesti6n Financiera para su registro contable. . cual sera la nueva base para la depreciaci6n.Supervisor ProfesionalEspecializadode Contabilidad

••
'-

J

Actualizar la carpeta f(sica y/odigital con la nueva documentaci6n.'\

Profesional Universitariode Recursos Ffsicos .

~
Realizar el registro en la base de datos de bienes inmuebles, si

a ello hubiere lugar.
Profesional Universitariode RecursosFfsicos

+
( Fin
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" ,
6.7. Revisi6n y actualizaci6n del estudio de tltulos

- SECRETARIAGENERAL - OFICINAASESORAJURIOICA

( Inicio
•

Revisar el informe de bienes inmuebles con estudio de
titulos que presenten gravamenes, embargos, hipotecas
estableciendo consuita para estar libres de afectaciones .-

--. .~,-_ .... _ ..._ '~ . , ... ~-." _. d . _ ...~ ----de terceros - -.'_' _ .. -._. .. _,".- •..--- .. _._ -,- _ .._-- - . _. __ ._ ......_ - .. .. '_ -..-- .._._. - .....----.- ...-.-'-..-'..--..-.,.'..--~-.. --'_-.._--.; .,_.-.-- •• ,..•• •... ·r·••_ .. _._ ••____ ._ •••• r- -
.Profesional Especializado de Recursos Ffsicos

+
- 0+ Proyectar estudio de titulos. Proyectar actos administrativos Aprobar actos administrativos de actualizacion de estudios

enlos casos en que proceda.
...... de tltulos.

Profesional Especializado de Recursos Ffsicos Jefe Oficina Asesora Juridica 0 servidor publico asignado,
Si NoAdelantar el registro en la Oficina de Instrumentos .. <.Aprueba?Publicos. .... A

/
Profesional Especializado de Recursos Ffsicos .

+
Reporter al proceso de Gesti6n Financiera para su

reclasificaci6n contable.
Profesional Especializado de Recursos Ffsicos

J
Reportar al Profesional Universitario de Recursos Fisicos
para su ajuste en la base de datos de bienes inmuebles.

Profesional Especializado de Contabilidad

+
Actualizar la carpeta flstca y/o digital con la nueva

documentaci6n.
Profesional Universitario de Recursos Ffsicos..

Realizar el fegistro en la base de datos de bienes -
inmuebles, si a ello hubiere lugar. ,-

Profesional Universitario de Recursos Ffsicos

•Fin

. .



Revisar el acto adrrunlstranvo de plan de enajenclu~i6nonerosa
correspondiente.

Profesional Universitario de Cobro Coaetivo

Proyectar el acto admmistranvo de plan de enajenaci6n.onerosa
correspondiente.

Profesional Es ializado de Recursos Ffsicos

Reportar al Profesional Especializado de Recursos Fisicos por correo
electr6nico et aparte a incluir del area de Cobro Coactivo

hoteslOnalull/Ve/SICdflO oe 1..,,0/)10coacrrvo
A

,..

Dejar constancia como tema independiente en la respectiva acta de la
. -_ .. _- .... ....._......r~Ul)jQn.del..CQmit~..d~ G~.stjQn_y .Qesemp~~Q.~... -;. ..-_.- -. ..... _.

Asesor(aj de la Direcci6n-.
Trasladar el acta al Profesional Especializado de Recursos Flsicos por
correo electr6nico, a mas tardar a los 3 dias calendarios siguientes de

haberse realizado el Comite.
Asesor(a) de la Direcci6n

Realizar observaciones para ajuste.
Comite de Gesti6n y Desempel10

sr

No

Reportar los bienes de la entidad a enajenar y elaborar propuesta del plan
de enajenaciQn onerosa. Solicitar al asesor (a) de la direcci6n

oroqramaclon en e~Comite de Gesti6n y Desempeno.
Profesional Especializado de Reeursos Ffsieos

o servidor ublico asi nado

Si

Adoptar el plan de enajenactcn onerosa, en el ultimo Cornite de Gesti6n y.
Desempei'\o bimestral.

Comite de Ge~ti6n y Desempeflo

DIRECCI6N GENERAL

Identificar bienes de la entidad que se requieren enajenar
Profesional Especializado de Recursos Ffsicos

o servidor pUblico asignado

SECRETARIA GENERAL

. Pagina: 16 de 19
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DlRECCI6N GJ:NERAL' - SECRETARiAGENERAL

[P
Revisar el acto administrative de.plan de enajenaci6rt'onerosa

I . correspondiente.
'1- 1--:--':"':'-- _ ._ - . -._ - ,_ ,,--, ..... -_.---_ ..__ ,---. - ..... ... ....~_ .. _ ..- ,_,., ., ........ ,'_ ~ -'.'. ,,' ._, ....,...----.----~-_ ._._ .._ ....__ -_._.'_- . .~--.._ ..._._-- ,_._... --_-_._.-_ .., _.. ,,_._'_""._'''''''' ._._-- .....:.....secceJario.(a) .Geaeraf.. ... ,._................-..-_ ..-._._---- .--_ . -._

~oOficina AS8sora Juridlca . Si
Revisar y aprobar el acto admlnistranvo de plan de enajenaci6n onerosa .. B... (,Conforme?

correspondiente.
,Jefe de la Oficina Asesora Jurfdica

No

(,Aprueba? .. B

Si

Analizar, autorizar, firmar y expedir la resoluci6n del plan de enajenaci6n
onerosa.

Director General

~Sl
f

No
..._ Solicitar al Subproceso de Comunicaciones la publicaci6n en la pagina

B ... (,Flrma? ~ web del plan de enajenaci6n onerosa .
Profesiona/ Especializado de Recursos Ffsicos

- ..
Publicar el plan de enajenaci6n onerosa en la pagina Web de la

entidad dentro de los tres (3) dias habiles siguienles a su expedici6n y
por un termino de dos (2) dlas habiles.

Profesiona/ Especializado 0 ~or publico asignado de Comunicac{ones. ..
-

I Enviar copia del plan de enajenaci6n onerosa al Colector de Activos
Publioos - CISA, dentro de los tres (3) dlas habiles siguientes a su

publicaci6n.
Profesional Especializado de Recursos' Ffsicos

. .
.~ .

A I Fin ) /

\.



Realizar seguimiento a los
responsables de la acciones,

solicitando el reporte de estas por
correojnstltucional con evidencias; en
caso de requerir nuevamente visita se
programara .para lograr mantener la
integridad, protecci6n 0 recuperaci6n

del inmueble.
ProfesionalEspecializadode RecursosFisicos

Asignar las actividades al jefe de la dependencia
correspondiente, porcorreo electr6nico 0 memorando

interno: Ubicaci6n de avisos, Oficina de' .
Comunicaciones; Capacitaciones a la Comunidad,

Subdireccien de Gesti6n Ambiental Territorial;
····l}iscusionesjufidicas;·Oficina·-Asesora·de·Juridicr,· ..
Cerramientos: Subdirecci6n de Gesti6n Ambiental

Territorial, areas protegidas; Suelos de protecci6n de
predios urbaaos, es competencia de la autoridad

territoriat (Control Fisico); Sede y subsedes
administrativaa-Oflcina Recursos Fisicos.

Demollclonss de construcciones en bienes fiscales,
Oficina de Recursos Fisicos. Otros temas son

analizados por el Comite de Gesti6n y Desempeflo
por competencia y rubros asignados.

Asesorade la Direcci6n

'------------- --- ..

Remitir concepto tecnico ala oficina Asesora de Juridica de la
CARDER, para que sean tomadas las acciones pertinentes, con el fin
de clarificar la tenencia del. predio y con las autoridades competentes,
se realice el trarnite legal de restituci6n, de ser el caso. solicitar ala
Asesora de Direccion, para incluir el tema en reuinion de un pr6ximo

Comite de Gestion y Desempeno
Lider de proceso0 ServidorpUblicoasignadoSubdireccionde gestionambiental

territotie! vlo sectori81

Efectuar cada trimestre de forma aleatoria 0 por un reqLierimiento,
visitas periodicas a los bienes inmuebles de la Entidad por parte de
la Subdirecci6n de Gesti6n Territorial si se trata de un predio rural 0
por la Subdirecci6n de Gesti6n Aplbiental Sectorial si es urbano,

emitir concepto tecnico y diligenciar acta de visita, anexando registro
fotografico. .

.ServidorpUblicoasignadoSubdirecci6nde gestiooambientalterri~al ylo sectorial

.,

Definir y aprobar la ejecucion de aciones que sean
intedisciplinarias, las recomendaciones establecidas en
los conceptos emitidos por la oficina asesora de Juridica
e identifiear los responsables de las actividades y la

asignaci6n de recursos, si se requieren.
Comite,deGestionyDesempeno

SUBPROCESO RECURSOS ICOS
ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCESO PR-16A-32Codigo:GESnON ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO

Ejecutar las actividades planteadas y
aprobadas por la Alta Direcci6n.

ServidorpUblicoasignado
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TODAS LAS DEPENDENCIAS SECRETARiA GENERAL

1
-

No
.Hay

modifi~ciones aJ ~ A
._.__ .._- _,-_.- ..... _ .._,-. -----~...-.:-.-. _-_ -_' - --..., --_._----_._ -- - -_ ..' ._-----_ .. - '_-_ --- ------- -.- - - ..------- --- -_ ,,_- ___ A. _____ .__ . _ .. -- _--- -.-~--- ,"_"- .--.. "- - .' -,' .-,. - -_- ... ,.....-----_.,. - ,-- - ,_"-' ---. ,.._ _---.--- ....--- _---_ ..._.'-:- ........•- _-,

,

"" Si

Informar a traves de correo electr6nico y/o memorando interno al Informar por correo electr6nico y/o memorando interno al Profesional
Especializado del Subprccesode Recursos Fisicos, el valor que se incluy6Profesional Especializado Contadora, del proceso de Gesti6n por adiciones, mejoras 0 oemoliciones que ingresaron al saldo del act~vo,et. Financiera para su registro contable. I

cual sera la nueva base para la depreciacion y'o valonzacion
!

Servcc« pub/;CC aSlgnac:c 0 Supervsor ce faOb'3 i i Protes/onal espec/81/zado de comeomaea _ i..
Actualizar la carpeta fiSica y/o digital con la nueva documentaci6n.

Profesional Universitario de Recursos Ffsicos•
Realizar el registro en la base de datos de bienes inmuebles, si a ello

hubiere lugar.
Profesional Universitario de Recursos Ffsicos•. -

A Fin


