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1 Objeto

Establecer los lineamientos para Ia admlmstracmn control y seguimiento de los bienes Inmuebles de propiedad de ia Corporacion Auténoma Regional de Risaraida
~CARDER.

2. Responsable: -

Secretaria General - Subprooeso de Recursos Fisicos

3. Alcance:

Este procedimiento aplica en el desarrollo de actividades que involucran los bienes inmuebles de propiedad de la Corporacnén e inicia desde la adquisicién, administracion,

[egistro_enajenacién y actividades necesarias para el control de los bienes inmuebles para fines ambientales y de saneamiento basico, asi como de. W_._ e e
o directo y fines administrativos de propiedad de la Entidad.

I

pa
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 Gestion Financiera, cuando ya se tienen los documentos soportes de la adquisicién del bien, en el cual se debe evidenciar por separado el valor del terreno y la construccion
que de la misma manera se registrara en el sistema de informacion con el que cuenta el Subproceso de Recursos Fisicos para bienes inmuebles, escaneando y custodiando los|
“Jdocumentos legales digitales para su control y posterior consulta de los interesados -

El valor de las construcciones y edificaciones es base para caicular depreciacion a lo Iargo de la vida util del bien, las cuales se encuentran establecidas en el Manual de
Politicas Contables de la Entidad.

4.1.1. Bienes de uso publico: Es una extension de terreno o espacio terntonal cuyo dominio pertenece a la republica y sy uso o aprovechamiento pertenece a todos los
habitantes de un territorio. Por tanto intransferibles a cualquier titulo a los particulares, quienes solo podran obtener concesiones, permisos o licencias, no confieren titulo alguno

sobre el suelo ni el subsuelo. Estos vienes son” inalienables, inembargables e imprescriptibles” en razén a.que estan destmados a cumplir fines de utilidad pubhca en distintos
niveles.

4.1.2. Bienes Fiscales: Los bienes fiscales o patrimoniales, son aquellos que pertenecen a sujetos de derecho publico de cualquier naturaleza u orden y que, por lo general,
Jestan destinados al cumplimiento de las funciones publicas o servicios publicos, tales como los terrenos, edificios, fincas, granjas, equipos, enseres, acciones, rentas y bienes
del presupuesto, etc., es decir, afectos al desarrollo de su misién y utilizados para sus actividades, o pueden constituir una reserva patrimonial para fines de utilidad comun. Su
dominio corresponde a la Republica, pero su uso no pertenece generalmente a los habitantes, de manera que el Estado los posee y los administra en forma similar a como lo
hacen los particulares con los bienes de su propiedad. Los mismos a su vez se pueden subdividir en bienes fiscales propiamente dichos y bienes fiscales adjudicables o
baldios; estos Ultimos corresponden a los predios de la Nacién que pueden ser adjudicados a las personas que retinan las condiciones y requisitos establecidos en Iap
Ieglslacuén .

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

4.1.4. Compra: En la adquisicién de bienes. inmuebles requeridos para la adecuada gestion de la Corporacion, se debe cumplir con los términos legales aplicables a los|
Fprocesos de contratacién administrativa, solicitando previamente la Direccién General al Consejo Directivo, la respectiva.aprobacién de adquisicion, cuyo expediente final
debera ser trasladado de manera inmediata al Subproceso de Recursos Fisicos para la alimentacién de la base de datos, reporte al CISA y control de documentos ademas de
evaluar si es necesario la adquisicion de péliza y/o para incluir en la péllza los datos relacionados con el inmueble adquirido.

4.1.5. Recibo de areas de Cesion : El Servidor Publico responsable del proceso, gestionara el cumplimiento de los términos legales aplicables a los procesos de recepcion de
area de cesion, cuyo expediente final debera ser trasladado de manera inmediata al Subproceso de Recursos Fisicos para la alimentacion de la base de datos, reporte al CISA
y cojitrol de documentos, ademas de evaluar si es necesario la adquisicion de péliza y/o para incluir en la péliza los datos relacionados con el inmueble recibido.

|Elabgrado por: Revisado por: Aprobado por

%“S | Dhana Lorea f{om\

Diana Lorena Morales Lozano - Jefe Ofcma'
ional Especializado Secretaria |Ana Lucia Cérdoba Veldsquez - Secretaria General y GrupoJAsesora de Planeacion y Representante de la
Coordinador del Sistema Integrado de Gestién Direccién para el Sistema Integrado de Gestiéon
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4.2 Administracion Inmuebles. El Subproceso de Recursos Fisicos es el encargado de mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, mediante la ejecucion oportuna
de las actividades de ingreso, registro, y custodia de documentos legales, dentro de un marco de control que garantice la debida custodia. La labor del Subproceso de Recursos
_JFisicos se apoyara con la utilizacion de los medios informaticos dispuestos por la Entidad, y asi mismo, en las recomendaciones que el proceso de Gestion Financiera llegaré a
proponer para mejorar la gestion administrativa o disipar dudas acerca de procedimientos para la administracion y control de bienes inmuebles, conforme a la politicas
establecidas en el manual de las NICSP.

4.2.1 Control Inmuebles en.Comodato o alquiler: para el ingreso, registro y control de.los bienes inmuebles en alquiler o comodato, los supervisores de dichos contratos deben
informar mediante memorando interno, adjuntando el respettivo concepto técnico al Profesional Especializado de Recursos Fisicos, la descnpcnén caracteristicas y conducnones
actuales para su reperte al proceso de Gestion Financiera y reclasificacion contable si a ello hubiere lugar.

4.2.1.1 Entregados en Comodato: se evaluara la razén por la cual fue adquirido el inmueble establecido en la escritura publica y/o documentos contractuales de adquisicion y/o
construccion, los proyectos que actualmente se desarrollan y se estudiara por el area juridica la viabilidad de su entrega en comodato y la necesidad de presentar ante el.
Consejo Directivo el cambio y/o adicion de destinacién del predio; previa aprobacion del Director General de la Entidad, cuyas actas haran parte del contrato de comodato.

4.2.1.2 Recibidos en Comodato: por solicitud escrita mediante correo electronico y/o memorando interno del lider del proceso interesado a la Secretaria General, se iniciara ell
proceso de solicitud por parte del subproceso de Recursos Fisicos, quienes adelantaran la etapa precontractual hasta la Iegahzacu‘)n del contrato, asignando la supervnsuén al
area interesada.

4.2.2 Adiciones y mejoras: cuando a un bien existente en la entidad se le realice una adicion o mejora la cual aumente su vida util, se debe informar a través de correo
electronico y/o memorando interno por parte del supervisor de-la obra o adquisicion al profesional especvahzado del.proceso de Gestion Financiera- Contadora, para su registro
contable, quién a su vez informara por correo electrénico y/o memorando interno al Profesional Especializado del Subproceso de Recursos Fisicos, el valor que se ingres6 por
adiciones y/o mejoras que ingresaron al saldo del activo, el cual serd la nueva base para la depreciacion.

4.2.3 Revision y actualizacion Estado Juridico: el subproceso de Recursos Fisicos, realizara revision periodica, a través de la elaboracuén de Estudio de titulos, en los casos en
que proceda elaboracién de actos administrativos, éstos se proyectaran y dara la viabilidad de continuar con el proceso de actualizacion hasta el registro en la Oficina de
Instrumentos Publicos y reporte al proceso de Gestién Financiera para su reclasmcamén contable y reporte al Profesional Umversnano de Recursos Fisicos para su ajuste enla
base de datos de bienes inmuebles.

4.3 Plan de Enajenacion Onerosa. la Entidad adoptara el plan de enajenacion onerosa, de conformldad con lo establecido en la Ley-708 del 2001, en el ulimo Comite de
Gestién y Desempefio bimestral, de cuyo resultado se dejara constancia en la respectiva acta elaborada por.la oficina Asesora de Direccion, la cual trasladara por correo
electronico a mas tardar a los 3 dias calendarios siguientes de haberse realizado, asi como el reporte por parte del profesional universitario de cobro coactivo al profesi‘onal!
especializado de recursos fisicos, quién proyectara la resolucion que corresponda, para revision del profesional universitario encargado de cobro coactivo, seguidamente|
Jrevision del Secretario General, revision de la jefe de la Oficina Asesora de Juridica y firma del Director General.

_|Dicho acto administrativo deber& expedirse dentro de los diez (10) dlas ggulentes al vencimiento del bimestre correspondiente, snempre que la entldad _haya adquirido la

propiedad del(los) bien(es) inmueble(s) durante dicho periodo. B
El reporte de dicho plan estara bajo la responsabilidad del profesional especializado de recursos fisicos, dicho acto debera publicarse en la pagina Web de Ia entidad dentro de|
Jlos tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién y por un término de dos (2) dias habiles. De igual manera, se debera enviar copia del mismo al Colector de Activos Publicos -

CISA, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su pubhcacmn
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J44 Control técnico e intervenciones: todes 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 Corporacion en cuanto a procesos policivos, cerramientos, invasiones, campafias educativas, prevenciéon y demas situaciones que se
puedan presentar. .

4.5 Entidades que intervienen: el Subproceso de Recursos Fisicos, no tiene potestad legal para expedir certificaciones de propiedad, por cuanto esta funcién le es dable
anicamente por ley a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, tampoco crea nuevos predios; fyncion que corresponde al Area Metropolitana Centro de Occidente -
AMCO (Asume funciones del IGAC), a través de actos administrativos motivados y asigna la ficha catastral. La certificacion de suelos es unicamente funcion de la Secretaria de
APIaneamén del Mumcuplo Grupo de POT, por lo cual la clasificacion de productivos e |mproduct|vos es de su competenma

5. Anexos:

Formato Estudios de Titulos Bienes Inmuebles : - FO-16A-82
6. Contenido '

A continuacion se presentan los ﬂu;ogramas donde se describen las actividades en orden secuencial de forma simbélica y en texto, presentando las dependencias;
involucradas.

6.1. Adquisicion de bienes inmuebles.

6.2. Recibo de areas de cesion

6.3. Administracién 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. Revision y actualizacion del estudio de titulos

6.8. Plan de enajenacion onerosa

6.9. Control técnico € intervenciones de bienes inmuebles
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| XD Adquisicién de bienes inmuebles.
DIRECCION GENERAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

Solicitar al Consejo Directivo la
aprobacién para la adquisiciéon de un bien
inmueble que requiera la Corporacioén,
previa revisién de la documentacion
existente del predio que se proyecta

Director General o Servidor publico asignado

="

. | Consejo Directivo y enviar Acuerdo al

. Elaborar acuerdo para aprobacién del Consejo Directivo.
Lider del Proceso o Servidor publico asignado

adquirir, incluyendo el estudio de titulos. |

Recibir Acuerdo firmado y abrir carpeta de documento de adquisicién del

Recibir, revisar, tramitar ante el

Director para su firma.
Secretario General o Servidor publico
asignado

predio o inmueble.

Servidor Publicio asignado

- Solicitar a la dependencia respectiva, el correspondiente CDP y la ficha del

. proyecto (Calculo del valor del avaltio, gastos notariales y de registro).
. Servidor Publico asignado

v

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

Servidor Publico asignado

v

Realizar contratacion para el tramite de avaluo. Ver MA-12-01
Manual de Contratacion,

Salvos predial y de Valorizacion, Planos del inmueble).
Abogado asignado §l

Realizar visita al predio con el Servidor Publico delegado por la persona
natural o juridica evaluadora. .

Recibir informe de avaluo, iniciar tramite de pago del avalto.
Servidor Publico asignado

Informar al Director General el resultado del avaltio por memorando o
correo electrénico.

Lider del Proceso o Se;vidor publico asignado

Informar al vendedor el resultado del avaltuo comercial realizado por
memorando externo. .

Servidor Publico asigrado

e s e e innnn s ms J S

PR RNt %
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OFICINA AsesbRA JURIDICA

DIRECCION GENERAL

Se llega a un
¢ acueegrdo?

Archlvar informe del avalio y documentos de
soporte.

*

Solicitar el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal para la tramitacién y pago.
Abogado asignado

'

Solicitar al propietario certificado de libertad y tradicién actualizado (menos de dos
dias), fotocopia de escritura publica, paz y salvo predial de valorizacién municipal y

departamental, a través de comunicacion externa.
Abogado .asignado

v

Elaborar la minuta de Compraventa
Abogado asignado

v .

Director General

Revisar y firmar escritura.

Enviar estudio de titulos y minuta a la Direccion General.
Abbgado asignado

Enviar estudio de titulos y minuta al vendedor.
Abogado asignado '

v
Realizar tramite de escnturacaén ante la notaria que corresponda segun ubicacién

del inmueble.
Abogado asignado

v

Enviar escritura para ia firma del Director General.

¢Conforme?

No

Si

Jefe Oficina Asesora Juridica

Tramitar anticipo para-gastos notariales y de registro y realizar tramites de boleta
fiscal en la tesoreria municipal correspondiente.

Abogado asignado

=

Cen D
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OFICINA ASESORA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

3

Realizar tramites de anotacion y registro en la Oficina de Registro.
Abogado asjgnado

v

Adelantar la distribucion presupuestal conjuntamente con Gestion Financiera,
anexando copia de la escritura debidamente registrada y reahzar el tramite
correspondiente para el pago.

K]

Enviar copia de la Escritura y ‘sus anexos a Contabllldad
Profesional Especializado de Recursos Fisicos :

v

Enviar copia de la escritura plblica a catastro para mutacién e informar a través de
eorreo electronico o memorando interno a la Profesional Especializada de Recursos
Fisicos.

Abogado asignado

" 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 Universitario de Recursos Fisicos

v

Archivar carpeta para el bien adquirido (Escritura publica reglstrada) de

manera fisica o digital.
Profesional Universitario de Recursos Fisicos

. Evaluar sjes necesario la inclusion en la Poliza de seguros; a través de
comunicacion externa solicitud al intermediario de seguros y realizar tramites
para incluir en la péliza reportando los datos relacionados con el inmueble
adquirido.

¥

R | | ﬁ . I . I- I de

" suinclusion en el presupuesto de gastos de |mpuestos a través de
memorando interno.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos

uso fiscal,

Incorporar el bien inmueble adquirido én la relacion de predios para pago de
impuestos de la Corporacion.

v

Reportar al CISA, la actualizacion del predlo adqumdo en los términos legales

establecidos.
Profesional Unlvafs:tano de Recursos F/s:cos




6.2. Recibo de areas de cesion

TODAS LAS DEPENDENCIAS OFICINA ASESORA JURIDICA ’ SEC

RETARIA GENERAL

! ‘| Evaluar condiciones juridicas de recepcion y

Realizar proceso de aceptacion y procedimiento legal (condiciones, gastos

Recibir oficio por memorando interno de la Oficina Asesora Juridica,
medlante la cual fija fecha y hora para la entrega y recibo material de

Servidor publico responsable

Li

existentes, etc.).

aprobacion recibo de areas de cesion. > notariales, destinacién bienes muebles >

las areas de cesion.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos

DOCHMENTD SO
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v

Recibir materialmente las areas de Cesion, verificando que el inmueble
recibido cumpla con lo pactado, dejando constancia en formato de acta;

para lo cual se podra apoyar con personal idéneo: topografo, arquitecto, '

ingeniero, u otro, previa solicitud al lider del proceso en que se

encuentren adscritos.
Profesional Especializadc de Recursos Fisicos : |

v

Recibir la documentacién 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 Fisicos

v

Reportar al proceso de Gestién Financiera la documentaéién recibida de

la Oficina Asesora Juridica, para su ingreso a los Estados Financieros.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos -

v

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

documentacion correspondiente.
Profesional Universitario de Recursos Fisicos

CnD
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16.3. Administracion de bienes inmuebles _
OFICINA ASESORA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

Efectuar consulta de Certificado de Tradicion
del inmueble a través del VUR, cuando se
requiera, especialmente de inmuebles que no
sean de uso publico como vias, parques, pero
que por su ubicacion y area puedan ser objeto
de invasiones humanas. Las demas se haran

aleatoriamente o por requerimiento especifico.
Servidor pblico responsable del VUR asignado

Realizar visita de inspeccion ocular, por parte del Subproceso de
Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de un técnico de la
Subdireccion de Gestion Territorial si se trata de un predio rural, y sies
urbano por el técnico de la Subdireccién de Gestion Ambiental Sectorial,

se emitira concepto técnico.
Profesional Especializado de Recursos Flisicos y/o servidor publico asignado

éSe evidencian situaciones
iferentes a las descntas en
la documentacion ?

Si

Solicitar por correo electrénico o memorando interno al lider del proceso
al que pertenezca el servidor publico, una visita técnica por parte del
técnico y/o profesional pertinente (arquitecto, topégrafo, perito,
abogado, etc.). Del concepto se procedera para mantener la integridad,

proteccién o recuperacion del inmueble.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos

v

i

~ Efectuar cada trimestre visitas peniodicas programadas por la
Profesional Especializada de Recursos Fisicos, después del ingreso de
predios al inventario de bienes inmuebles de destinacion administrativa
de la entidad, de forma aleatoria o por necesidad; de las visitas se debe
elaboirar acta (FO-15S1G-01) y registro fotografico.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos o servidor publico asignado

AT TR R e e op . e e v

Reportar al Profesional Especializado de
Recursos Fisicos el bien inmueble de

en comodato, mediante memorando o
correo electronico anexando el

respectivo contrato.
Supervisor

propiedad de la Entidad que se entregue

tIngreso del inmueble
éing o

en comodato?
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TODAS LAS DEPENDENCIAS ‘ SECRETARIA GENERAL
¢ Se realizan obras y/o
e . '!!99!?!99_”!'2;‘?5 inmuebles € e e e e e e e e e e
Reportar por memorando interno y/o correo electronico al proceso de |- ‘Reportar por memorando interno y/o correo electrénico las obras y/o
~ Gestion Financiera - Contabilidad, las obras y/o mejoras de bienes - » mejoras de bienes inmuebles, al Subproceso de Recursos Fisicos
‘ inmuebles . - S para la actualizacion del saldo en la base de datos '
l Supervisor I : Profesional Especializado - Contadora o servidor publico asignado
Analizar conjuntamente con la Jefe de la Oficina Asesora Jurldicé,
cualquier cambio de afectacion en un bien inmueble propiedad de la
Entidad, para la actualizacién del estado juridico en el certificado de
tradicion. :
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I6.4. Entrega en comodato de bienes inmuebles -

DIRECCION GENERAL . . OFICINA ASESORA JURIDICA ) _ SECRETARIA GENERAL

Coee

Aprobar la solicitud para celebrar contrato de

comodato presentada por el interesado. .
Director General

| N‘o/f\ s | .
@ LAprueba? Estudiar titulos y documentacién del solicitante. Elaborar y firmar Ia justificacion para Ia

; o e » celebracion del comodato.
Jef? de /a Oficina Jun.drca © Servidor publico asignado Profesional Especializado de Recursos Fisicos

Analizar y autorizar la justificacién para
celebracién del comodato.

Director General
No .
’ @ Autoriza? Si Diligenciar y firmar la minuta de contrato de comodato, | . -
) - ¢ - gestionar la firma del comodatario. W'@
' : ’ Jefe o Servidor publico asignado . '

Firmar el contrato de comodato.
Director General

No. U Realizar el tramite.de-anotacion.del acto en la céduladel | | | Fimar el acta de inicio del contrato, gestionar
@ ¢Firma? . »| bien inmueble y reporte al Subproceso de Recursos Fisicos ,| fima de! como;:tarllo y hage: entrega del
, y Gestién Financiera para los registros correspondientes. o e . icos v
Jefe o Servidor publico asignado Profesional Espec:agzm t;‘seol;?ecursos Fisicos y/o

Todas las dependecias:

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

caso.

&i
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- TODAS LAS DEPENDENCIAS

¢ Termina el contrato
de comodato ?

Si

Informar mediante memorando interno, adjuntando el respectivo concepto técnico al Profesional
Especializado de Recursos Fisicos, la descripcion, caracteristicas y condiciones actuales para su
reporte al proceso de Gestién Financiera y reclasificacion contable si a ello hubiere lugar
L - ’Superwsor

v

-Realizar liquidacion del contrato o si requiere adicién, volver a iniciar el proceso (H'aoer solicitud
por escrito. Volver al punto 1).
Supervisor

|
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6.5. Recibo en comodato de bienes inmuebles

TODAS LAS DEPENDENCIAS : SECRETARIA GENERAL ' -~ OFICINA ASESORA JURIDICA
G e%l :;alrl ap ?éizggg da d‘: ::I?éiet):;adn:e . Aprobar y requerir al Subproceso de Recursos Fisicos el '
- y > inicio de solicitud de espacios en comodato
espacios en comodato. Secretario General
Lider de proceso
tAprueba?
Remitir comunicacion externa con solicitud al representante } -
legal - comodante, con requerimiento de documentos a Estudiar titulos y documentacién del comodante.
necesarios para iniciar proceso contractual. ’ : Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor publico asignado
. Profesional Especializado de Recursos Fisicos - -
. \ 4 . '
Proyectar documenitos etapa precontractual para contrato J Analizar y revisar los documentos precontractuales del ;
' de comodato. P contrato de comodato.
Profesional Especializado o Universitario de Recursos FIs:cos Jofe Oficina Asesora Juridica o servidor publico as:gnado
Firmar contrato de comodato . Diligenciar y firmar la minuta de contrato de comodato,
! Director ool : N gestionar la firma del comodante.
T A =3 T T JefeOficing AsBSora Juridicao servidlor pablico asignado 1
Firmar el acta de inicio del contrato, : Si No :
gestionar firma del comodatario y Firma? .
recepcién material del inmueble al - erimar :
comodante.
Supervisor
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TODAS LAS DEPENDENCIAS

¢ Termina el contrato
-~ dercomodato 2

_Realizar liquidacién del contrato o si requiere adicién, volver a iniciar el proceso (Hacer
solicitud por escrito. Volver al punto 1)

Swervise:
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[6.6. Obras y mejoras de bienes inmuebles '
TobAs LAS DEPENDENClAS v ' * SECRETARIA GENERAL

G

Informar a través de correo electrénico y/o memorando interno por parte del
supervisor de la obra o adquisicion, al profesional especializado del proceso de
Gestion Financiera para su registro contable. ’
. o Supervisor

A

Informar por correo electrénico y/o memorando interno al profesional
especializado del Subproceso de Recursos Fisicos, el valor que se
ingresé por Obras y/o mejoras que incrementa el valor del activo, el

cual sera la nueva base para la depreciacion.
Profesional Especializado de Contabilidad

1

o v Actualizar la carpeta fisica y/o digital con la nueva documentacién.
: Profesional Universitario de Recursos Fisicos ’

B

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

a ello hubiere lugar.
. Profesional Universitario de Recursos Fisicos

G
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6.7. Revision y actualizacién del estudio de titulos

- SECRETARIA GENERAL . , OFICINA ASESORA JURIDICA

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

e e e e @ tOFCRIOS . e .

.Profesional Especializado de Recursos Flisicos

. Proyectar estudio de titulos. Proyectar actos administrativos ' Aprobar actos administrativos de actualizacién de estudios
@" ' en'los casos en que proceda. _ . de titulos. o
Profesional Especializado de Recursos Flisicos R Jefe Oficina Asesora Juridica o servidor publico asignado
. v ‘ | —
. ‘ . o ’ . o8I No
Adelantar el registro en la Oficina de Instrumentos .
, Pblicos. « thAprusba? —()

Profesional Especializado de Recursos Fisicos
Reportar al proceso de Gestion Financiera para su

reclasificacion contable.
Profesional Especializado de Recursos Flsicos

v

Reportar al Profesional Universitario de Recursos Fisicos

para su ajuste en la base de datos de bienes inmuebles.
Profesional Especializado de Contabilidad

v

Actualizar la carpeta fisica y/o.digital con la nueva °

documentacion.
Profesional Universitario de Recursos Fisicos

v

Realizar el registro en la base de datos de bienes -

inmuebles, si a ello hubiere lugar.
Profesional Universitario de Recursos Fisicos

CrnD
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6.8. Plan de enajenacion onerosa
‘ DIRECCION GENERAL SECRETARIA GENERAL

Identificar bienes de la entidad que se requieren enajenar
Profesional Especializado de Recursos Fisicos
o servidor publico asignado

No

¢ Se identifican bienes a

Si

Adoptar el plan de enajenambn onerosa en el Gltimo Comité de Gestion y .

Desempefio bimestral.
Comité de Gestién y Desempefio

=

v,

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

programacion en el Comité de Gestién y Desemperio.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos

Si -

_Realizar observaciones para ajuste.
Comité de Gestion y Desempefio

0 servidor publico asignado

y

@

Dejar constancia como tema independiente en la respectiva actadela

_.reunion det Comité de Gestion y desempeﬁQ
Asesor(a) de la ‘Direccién .

v

Trasladar el acta al Profesional Especializado de Recursos Fisicos por
correo electrénico, a mas tardar a los 3 dias calendarios svgulentes de

haberse realizado el Comité.
Asesor(a) de la Direccion

electronico el aparte a incluir del &rea de Cobro Coactivo
. Frofesional Jriversitano ae wobro l;(_)acu vo

Reportar al Profesional Especializado de Recursos Fisicos por correo

!

) correspondiente.
Profesional Especializado de Recursos Flsicos

Proyectar el acto administrativo de plan de enajenacién.onerosa

¥

correspondiente.
Profesional Universitario de Cobro Coactivo

Rewsar el acto admlmstratlvo de plan de enajenacwn onerosa

-
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DIRECCION GENERAL SECRETARIA GENERAL

Oficina Asesora Juridica -
Revisar y aprobar el acto administrativo de plan de enajenacién onerosa

correspondiente.
- Jefe de la Oficina Asesora Juridica

5

Revisar el acto administrativo de plan de enajenaciononerosa
" correspondiente.

-... Secretario (a) General. ...... .

Si No
¢Conforme?

@.,

Analizar, autorizar, firmar y expedir la resolucién del plan de enajenauon

onerosa.
. Director General

No

@: ¢Firma?

Solicitar al Subproceso de Comunicaciones la publicacién en la pagina
web del plan de enajenacion onerosa.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos

Publicar el plan de enajenacion onerosa en la pagina Web de la
entidad dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién y
por un término de dos (2) dias habiles.

Profesional Especializado o Servidor publico asignado de Comunicaciones

v

Enviar copia del plan de enajenacién onerosa al Colector de Activos
Publicos - CISA, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su

publicacién.
Profesional Especializado de Recursos Fisicos
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6.9. Control técnico e intervenciones de bienes inmuebles

TODAS LAS DEPENDENCIAS DIRECCION SECRETARIA GENERAL

Efectuar cada trimestre de forma aleatoria o por un requerimiento,
visitas periodicas a los bienes inmuebles de la Entidad por parte de
la Subdireccion de Gestion Territorial si se trata de un predio rural o

por la Subdireccién de Gestion Ambiental Sectorial si es urbano,
emitir concepto técnico y diligenciar acta de visita, anexando registro

fotografico.
' Servidor publico asignado Subdireccion de gesﬁén ambiental tem'{orial y/o sectonial

FO-18-08

No

LSe {)eresenten sntuacnnes de
nencia del predio?

Si
Remitir concepto técnico a la oficina Asesora de Juridica de la

CARDER, para que sean tomadas las acciones pertinentes, con el fin Definir y aprobar la ejecucion de aciones que sean
de clarificar la tenencia del predio y con las autoridades competentes, intedisciplinarias, las recomendaciones establecidas en

se realice el tramite legal de restitucién, de ser el caso. solicitar a la »{ los conceptos emitidos por la oficina asesora de Juridica
Asesora de Diréccion, para incluir el tema en reuinion de un proximo e identificar los responsables de las actividades y la

Comité de Gestion y Desempefio . asignacion de recursos, si se requieren.
Lider de proceso o Servidor publico asignado Subdireccion de gestién ambiental : Comité de Gestion y Desempefio
temtonal y/o sectonal

i - R

v

. Asignar las actividades al jefe de la dependencia
correspondiente, pofcorreo electrénico 0 memorando

interno: Ubicacién de avisos, Oficina de N .
Comunicaciones; Capacitaciones a la Comunidad, : o
Subdireccién de Gestion Ambiental Territorial;

N —, ._,,,A..___. T R S - - — JR, ) S U U S B'scusmnesjummﬂsesmde JUricha'? ST Y sre-spymocwmreps .
' B i Cerramientos: Subdireccién de Gestion Ambiental  Realizar seguimiento a los
Ele;:;?;;fj:: :tg:uli: i?t: %iargtce;gﬁ Sy Territorial, &reas protegidas; Suelos de proteccion de | , responsablesg de la acciones,
Servidor publico asignado predios urbanos, es competencia de la autoridad solicitando el reporte de estas por
territoriat (Control Fisico); Sede y subsedes correo institucional con evidencias; en
administrativas,-Oficina Recursos Fisicos. caso de requerir nuevamente visita se
o : Demoliciones de construcciones en bienes fiscales, programara para lograr mantener la
Oficina de Recursos Fisicos. Otros temas son integridad, proteccién o recuperacion
analizados por el Comité de Gestion y Desempefio ‘ del inmueble.
por competencia y rubros asignados. | Profesional Especializado de Recursos Fisicos | .
Asesora de la Direccion

A
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 TODAS LAS DEPENDENCIAS

SECRETARIA GENERAL

¢ Hay
modificaciones al
- -.-prodio?. Bt

Informar a través de correo electrénico y/o memorando interno al
Profesional Especializado Contadora, del proceso de Gestion

Financiera para su registro contable.
Sery:Ger pubhce asignace o SuperV'Sor celaobra

Informar por correo electrénico y/o memorando interno al Profesional
Especializado del Subproceso de Recursos Fisicos, el valor que se incluyé
por adiciones, mejoras o demoliciones que ingresaron al saldo del activo, el

cual sera la nueva base para la depreciacién y’o valorizacion
Profesional especializado de Contabiidad

v

Actualizar la carpeta fisica y/o digital con la nueva documentacion.
Profesional Universitario de Recursos Fisicos

v

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

hubiere lugar.
- Profesional Universitario de Recursos Fisicos




