CODIGO GRF-PR-08
PROCEDIMIENTO PARA EL

MANE]JO DE BIENES VERSION 01

INMUEBLES

Establecer los parametros y la metodologia necesarios para el manejo de los bienes

OBJETIVO inmuebles con el fin de garantizar su correcta administracién en La Cimarrona E.S.P.

Desde: Identificacion de adquisicién de un bien inmueble.
ALCANCE
Hasta: Custodia de los documentos de la propiedad.

RESPONSABLES Profesional Juridico, E1 Almacenista.

Talento Humano capacitado, normatividad legal vigente, NTC ISO 9001: 2015, Cédigo Civil

RECURSOS Colombiano, Manual de Contratacion de La Cimarrona E.S.P., Documentos Soporte.

DEFINICIONES

BIENES INMUEBLES: son aquellos bienes que tienen una situacion fija y no pueden ser desplazados. Pueden
serlo por naturaleza, por incorporacion, por accesion, etc. Se conoce principalmente a los bienes inmuebles de
caracter inmobiliario, es decir pisos, casas, garajes u otros ejemplos similares. Segun el articulo 334 del Cédigo
Civil, son bienes inmuebles los siguientes: Las tierras, edificios, caminos y construcciones de todo género
adheridas al suelo. Los arboles y plantas y los frutos pendientes, mientras estuvieren unidos a la tierra o
formaren parte integrante de un inmueble. Todo lo que esté unido a un inmueble de una manera fija, de suerte
que no pueda separarse de él sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto. Las estatuas, relieves,
pinturas u otros objetos de uso u ornamentacion, colocados en edificios o heredades por el duefio del inmueble
en tal forma que revele el propésito de unirlos de un modo permanente al fundo. Las maquinas, vasos,
instrumentos o utensilios destinados por el propietario de la finca a la industria o explotaciéon que se realice en
un edificio o heredad, y que directamente concurran a satisfacer las necesidades de la explotacién misma.

CERTIFICADO DE TRADICION: Documento que contiene todo el historial de un inmueble, desde el momento en
que se matricul6 ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos. Sus anotaciones resefian, en orden
cronoldgico, todos los duefios que ha tenido y los procesos de que ha sido objeto el predio, tales como ventas,
hipotecas, embargos o afectaciones por patrimonios de familia, entre otros. LA NOTA SIMPLE: indica el titular de
los correspondientes bienes inmuebles e incluye un resumen de las ultimas incidencias de una determinada
finca. Dicha nota sirve para obtener la identificacién de la misma, la identidad del titular o titulares de los
derechos inscritos sobre ella, y la extension, naturaleza y limitaciones de éstos. Asimismo, en la nota simple
constan las prohibiciones o restricciones que afectan a los titulares o derechos inscritos. El valor de la nota
simple es puramente informativo.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Articulo 1973. Del C.C. Define el contrato de arrendamiento como un
contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o a ejecutar una
obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado.

CONTRATO DE COMODATO: Conforme al articulo 2200 del C.C. es un contrato en que una de las partes entrega
a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicidn de la cosa.
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EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD: es un organismo donde se inscriben los actos referentes a la propiedad o a
los derechos reales sobre bienes inmuebles. A través de él se hacen publicos dichos actos para ponerlos en
conocimiento de los interesados.

ESCRITURA PUBLICA: Documento extendido ante un notario publico, con atribuciones para dar fe ptiblica de
un acto o contrato juridico cumpliendo por el compareciente y actuante o por las partes estipulantes.

ESTANDARES DE CALIDAD: Se refiere al cumplimiento de los requisitos que se han estipulado, mediante
estudios previos, por medio de modelos, normas, o un patrén de referencia

ESTUDIO DE TITULOS: Es el andlisis a la documentacidn que da origen a un acto juridico por el cual se adquiere
un bien, el cual contiene toda la informacién de los contratantes, del inmueble y finaliza con el registro ante
autoridad competente que registra la tradicién del inmueble y certifica quien ostenta la propiedad.

EXPROPIACION: Transferencia coactiva de la propiedad privada desde su titular al Estado.

IMPRESCRIPTIBLE: Que no puede perder vigencia o validez, y que sus caracteristicas principales como el
dominio, no se pierden ni siquiera con el transcurso del tiempo

INALIENABLE: Que no se puede enajenar. Vender, donar o ceder el derecho o el dominio que se tiene sobre un
bien o una propiedad.

INEMBARGABLE: Que no puede ser objeto de medidas cautelares que limiten el dominio de su propietario,
como embargo.

INSPECCION OCULAR: Medio de prueba, que consiste en conocer directamente el sitio, hechos circunstancias,
que lo rodean, a fin de apreciar, para el caso, es estado en que se encuentra el bien inmueble, predio, lote etc. Y
en consideracion a esta informacion tomar medidas necesarias para su proteccidn, recuperacion etc.

Los diques y construcciones que, aun cuando sean flotantes, estén destinados por su objeto y condiciones a
permanecer en un punto fijo de un rio, lago o costa. Las concesiones administrativas de obras publicas y las
servidumbres y demas derechos reales sobre bienes inmuebles.

Los viveros de animales, palomares, colmenas, estanques de peces o criaderos analogos, cuando el propietario
los haya colocado o los conserve con el propésito de mantenerlos unidos a la finca, y formando parte de ella de
un modo permanente. Los abonos destinados al cultivo de una heredad, que estén en las tierras donde hayan de
utilizarse. Las minas, canteras y escoriales, mientras su materia permanece unida al yacimiento y las aguas vivas
o estancadas.

Por estar bajo la tutela juridica del Estado, los bienes de uso publico y los bienes fiscales son objeto de
proteccion legal frente a eventos en los cuales los particulares pretendan apropiarse de ellos. Es por ello que
para evitar estas situaciones, la misma Carta Politica sefiala en su articulo 63, que todos los bienes de uso
publico del Estado “son inalienables, inembargables e imprescriptibles”, en razén a que estan destinados a
cumplir fines de utilidad publica en distintos niveles: los bienes de uso publico tienen como finalidad estar a
disposicion de los habitantes del pais de modo general y los bienes fiscales constituyen los instrumentos
materiales para la operacion de los servicios estatales. De este modo, al impedir que los particulares se apropien
de los bienes fiscales, “se asegura o garantiza la capacidad fiscal para atender las necesidades de la comunidad”
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PREDIOS DE USO PUBLICO: Es una extensién de terreno o espacio territorial cuyo dominio pertenece a la
republica y su 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 para su uso y
goce de acuerdo a la ley y a las disposiciones del presente decreto. En consecuencia tales permisos o licencias no
confieren titulo alguno sobre el suelo ni el subsuelo. La clasificacién de los bienes estatales entre bienes de uso
publico y bienes fiscales viene dada inicialmente por el articulo 674 del Cédigo Civil, el cual denomina a los
primeros como “bienes de la Unién”, cuya caracteristicas principal es que pertenecen al dominio de la Republica.
Seguidamente, establece que cuando el uso de estos bienes pertenece a los habitantes de un territorio como las
calles, plazas, puentes, etc., se llaman “bienes de la Unién de uso publico” o “bienes publicos del territorio”.
Finalmente, cuando estos bienes se encuentran en cabeza del Estado, pero su uso no pertenece generalmente a
los habitantes, se llaman “bienes fiscales” o, simplemente, “bienes de la Uniéon” sentencia T-314-2012...

RESTITUCION DEL CONTRATO: Viene del verbo restituir que significa devolver una cosa a quien la tenia antes.
En este caso es tratado como la devolucion del bien objeto del contrato.

USO DE SUELOS: De acuerdo con la definiciéon contenida en el numeral 3 del articulo 51 del Decreto Nacional
1469 de 2010, se trata de un “dictamen escrito por medio del cual el curador urbano o la autoridad municipal o
distrital competente para expedir licencias o la oficina de planeacién o la que haga sus veces, informa al
interesado sobre el uso o usos permitidos en un predio o edificaciéon, de conformidad con las normas
urbanisticas del Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos que lo desarrollen”. Lo anterior se traduce
en que el concepto de uso de suelo es un documento donde se informa qué uso se le podria dar a un inmueble
segun su ubicacién geografica, de conformidad con lo establecido en la norma vigente correspondiente.

VISITA TECNICA: Es la visita de caracter especializado que se realiza a un predio, cuya finalidad es atender
aspectos especificos de tipo topografico, arquitecténico, o juridico, financiero.

VUR: Ventanilla tnica de Registro, plataforma virtual de la Superintendencia de Notariado y Registro para
gestionar y conocer de forma rapida el estado juridico de un bien inmueble.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

De acuerdo a la necesidad identificada de adquirir un inmueble, el Todos los
Identificar la necesidad | area competente reporta a gerencia por cualquier medio, una vez | colaboradoresy
de adquirir un inmueble | aprobado, el profesional juridico acudiendo al proceso de contratacién profesional
realiza el avaldo del bien inmueble. juridico

Una vez se tenga el avalto, el profesional juridico inicia el debido

Promesa de s . Profesional
2. compraventa proceso de contratacidn, a través de la promesa de compraventa para Juridico
dar inicio a todo el procedimiento legal.
Elabora: Revisa: Aprueba:
Directora Administrativa Directora de Control Interno y Calidad Gerente
Fecha: Fecha: Fecha:
05-09-2018 05-09-2018 05-09-2018




CODIGO GRF-PR-08
PROCEDIMIENTO PARA EL
L C . MANE]JO DE BIENES VERSION 01
a ulmarrona INMUEBLES
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE EL CARMEN DE VIBORAL FECHA ACTUAL. 05/09/201 8
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
3 Uso del inmueble Arrendar Inmueble paso 4
Comprar Inmueble paso 5
Contrato de El inmueble puede ser por arrendamiento o en comodato para tales .
. . . o e . : Profesional
4. arrendamiento o de fines el profesional juridico elaborara el respectivo contrato. Juridico
comodato NOTA: Se continua con el paso 8
Suscripcién de la El Profesional Juridico y los propietarios deberan comparecer a la .
: . o1 Profesional
5. Promesa de Notaria para autenticar la promesa de compraventa, en ella se fijara la Juridico
Compraventa fecha y hora para la firma de la Escritura Publica.
Después de comprobar la existencia fisica del dominio a adquirir y su
aspecto legal, el Profesional Juridico debera tramitar ante la Oficina de
Instrumentos Publicos el certificado de libertad y tradicién y asi
6 Certificado de libertad y | cumplir con la documentacion minima debidamente protocolizada y Profesional
' tradicion legalizada de la adquisicién del bien, cancelando los Impuestos y Juridico
Derechos de Registro.
PUNTO DE CONTROL
7. Registro ,de.Escrltura Registrar la Escritura Publica ante el Catastro Municipal Profe,51.ona1
Publica Juridico
Con el Visto Bueno del Profesional Juridico, de que el inmueble es de
propiedad o esta bajo control de La Cimarrona E.S.P. se inicia la etapa
de digitalizacion, que es la etapa que da inicio a la alimentacion de la
base de datos del inventario inmobiliario de La Cimarrona E.S.P a
8. Recibir el Inmueble cargo del almacenista quien debera recibir el inmueble e ingresarlo a| Almacenista
inventarios; los documentos fisicos deberan ser adecuadamente
archivados en el archivo central.
PUNTO DE CONTROL
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD ACCION A TOMAR
QUE SE DONDE SE COMO SE CRITERIO DE (SINO CUMPLE | REGISTRO DELA | RESPONSABLE
CONTROLA CONTROLA CONTROLA ACEPTACION CRITERIO DE |ACCION TOMADA| DEL CONTROL
ACEPTACION)
Verificando el
Cer.tlflcado de docgmento de Existencia del Iniciar tramite de Via correo Directora
libertad y 6 registro en la . . - o .
. Registro registro. Electrdnico Administrativa
tradicion carpeta de la
Escritura.
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ACCION A TOMAR
QUE SE Al)(:glil‘ll)lllil)gg COMO SE CRITERIO DE (SINO CUMPLE | REGISTRO DE LA | RESPONSABLE
CONTROLA CONTROLA CONTROLA ACEPTACION CRITERIO DE |ACCION TOMADA| DEL CONTROL
ACEPTACION)
Verificando en el s
Documentos sistema la carpeta Notificar a
. . Existencia delos | Control Interno Via correo Directora
Archivadosy 8 virtual y en el - . .
C . . documentos para que tome las Electrénico Administrativa
Digitalizados archivo la caja de :
. acciones del caso
escrituras.
INDICADORES DE PROCESO
QUE MEDIR COMO MEDIR CADA CUANTO RESPONSABLE
MEDIR
Eficacia . de la legallda.d de # de predios registrados en Catastro Municipal / Profesional
las escrituras de propiedad . o ) Anualmente 1
) # de predios adquiridos por La Cimarrona E.S.P. Juridico
de La Cimarrona E.S.P.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE

DESCRIPCION

Codigo Civil Colombiano

Conjunto ordenado, sistematizado y unitario de reglamentos contemplados por
el derecho privado. Se trata, por lo tanto, de normas creadas para ejercer un
control sobre los vinculos civiles establecidos por personas tanto fisicas como
juridicas, ya sean privadas o publicas (respecto a esta ultima alternativa, cuando
las personas actiian como particulares).

Manual de contratacion de La Cimarrona
E.S.P.

Establece los principios y procedimientos generales que se deben cumplir para
los diferentes procesos de contratacion, cuyo objetivo es el de contratar bienes y
servicios en las mejores condiciones econémicas y con los mas altos estandares
de calidad.

Procedimiento de Contratacion GRF-PR-
06

Establece las actividades necesarias para la identificacién, aprobacién,
divulgacion y ejecucidn de las necesidades de bienes, servicios y obras a través
de la participacion de proveedores interesados en los procesos de seleccion
contractual durante la vigencia fiscal para el cumplimiento de su mision.

CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

VERSION | FECHA APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
N - Direccién Direccién .
01 05/09/2018 Emision Inicial Administrativa | Control Interno Gerencia
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