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1. PRESENTACION

El presente manual se rige por la normatividad vigente a nivel nacional y
territorial,explica el manejo que debe darse a un predio de posible o
efectivo de propiedad municipal y la respectiva documentacion que debe
almacenarse, puntualiza como se debe gestionar la informacion, asi
como la disposicion correcta de la misma.

2. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para el control, monitoreo y manejo
de documentacion de los bienes inmuebles pertenecientes y/o a cargo
del Municipio de Ibagué.

3. ALCANCE

Se recepcionardn y gestionaran los documentos de predios
pertenecientes o de posible pertenencia al municipio. Ademas, se creara
el respectivo expediente con los documentos de cada predio. Los
responsables de entregar las carpetas con la documentacion son las
secretarias y/o Dependencias de la Alcaldia, a quienes se haya
autorizado la adquisicion de inmuebles. Esta informacion es el insumo
para conformar la base de datos municipal y posteriormente realizar
actividades de identificacion y creaciénde expediente administrativo del
bien inmueble, lo cual implica su control, custodiay clasificacion acorde
al uso de suelo por medio de lo establecido en la escriturapublica o
certificado por la Secretaria de Planeacion conforme al Plan de
Ordenamiento Territorial.

NOTA: Se reciben diferentes documentos de los predios y no
precisamente
completos en la mayoria de los casos.

4. BASE LEGAL
Ver Normograma, codigo NOR-SIG-001. Procesos de apoyo gestion de
Recursos

Fisicos.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

- BIENES DE USO PUBLICO Y BIENES FISCALES

Proteccion legal y constitucional.

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
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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 sefala 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’.

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 por lo que, para evitar dichas situaciones, nuestra
Constitucion Politica sefiala en el ART. 63:

“Los bienes de uso publico. Los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley,
son inalienables, imprescriptibles e inembargables”. En raz6n a que

estan destinados a cumplir fines de utilidad publica en distintos
niveles: los bienes de uso publico tienen como finalidad estar a
disposicion delos 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’.

- BIENES INMUEBLES: Es un tipo de propiedad que se encuentra en un
lugar fijo y no puede ser trasladada de un lugar a otro. Esto incluye terrenos,
edificios, casas y cualquier estructura permanente que forme parte del
suelo. Son aquellos bienes que tienen una situacion fija y nopueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacion, poraccesion,
etc. Se conoce principalmente a los bienes inmuebles de caracter
inmobiliario, es decir pisos, casas, garajes u otros ejemplos similares.

e |Inmuebles Por Naturaleza Y Por Adhesion.

ART. 656.- Inmuebles o fincas o bienes raices son las cosas que no pueden
transportarse de un lugar a otro, como las tierras y minas, y las que adhieren
La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
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permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles.

Las casas y veredas se llaman predios o fundos.

e Inmuebles Por Destinacion.

ART. 658.- Se reputan inmuebles, aunque por su naturaleza no lo
sean, las cosas que estan permanentemente destinadas al uso,
cultivo y beneficio de un inmueble, sin embargo, de que puedan
separarse sin detrimento. Tales son, por ejemplo:

Las losas de un pavimento.
Los tubos de las carierias.

Los utensilios de labranza o mineria, y los animales actualmente
destinados al cultivo o beneficio de una finca, con tal que hayan sido
puestos en ella por el duefio de la finca.

Los abonos existentes en ella y destinados por el dueiio de la finca
a mejorarla.

Las prensas, calderas, cubas, alambiques, toneles y maquinas que
forman parte de un establecimiento industrial adherente al suelo y
pertenecen al duefio de éste.

Los animales que se guardan en conejeras, pajareras, estanques,
colmenas y cualesquiera otros vivares, con tal que estos adhieran al
suelo, o sean parte del suelo mismo o de un edificio.

Es asi como los arboles, plantas y frutos pendientes, mientras
estuvieren unidos a latierra hacen 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 propdsito 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 explotacién que se realice en
un edificio o heredad,y que directamente concurran a satisfacer las
necesidades de la explotacibn misma.

Los viveros de animales, palomares, colmenas, estanques de peces
o criaderos analogos, cuando el propietario los haya colocado o los
La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
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conserve con el proposito 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.

Los diques y construcciones que, aun cuando sean flotantes, estén
destinadospor 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.

- CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION: Documento que
contiene todo el historial deun inmueble, desde el momento en
que se matriculd ante la Oficina de Registro de Instrumentos
Pulblicos. 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.

- CONTRATO DE COMODATO: Conforme al ART. 2200 del
Cddigo Civil: “Definicion y perfeccionamiento del comodato o
préstamo de uso. El comodato o préstamo de uso es un contrato
en que la 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 tradicion de la cosa’.

- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: ART. 1973. del Cdédigo Civil: “El
arrendamiento es un 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

0 servicio un precio determinado.

Nota DERECHO NOTARIAL: Es una rama del derecho publico
especificamente del derecho civil y consiste en regular las
formalidades en actos registrales y de contratos, por esta razon
se considera que es adjetivo por sus procedimientos formalistas.

- DESALOJO FORZADO: El procedimiento de desalojo busca recuperar,
a través de acciones policivas, la tenencia de un bien ocupado sin justo
titulo y,en consecuencia, radicar en cabeza de su auténtico propietario la
tenencia de este. Ahora, existen ocasiones en que el bien ocupado de

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
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manera ilegitimaes un bien fiscal o de uso publico, generando que las
autoridades administrativas actuen en forma legitima para la recuperacion
de este, bajo dsupuesto de que pertenecen a la colectividad y no pueden ser
objeto de ocupaciones, en tanto son imprescriptibles, inalienables e
inembargables.

- ENAJENACION: La enajenacion es la accion de enajenar, la transmision
de un bien o un derecho a otra persona sea a titulo lucrativo u oneroso.
Es la transferencia del derecho realo de dominio sobre un bien
mueble o inmueble. Puede ser de alcance total o parcial, si es accesible
de division y quien enajena es el unico titular. Voluntaria: no media
ninguna orden para la enajenacion, sino que se realiza por decision
propia.

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

- ESTANDARES DE CALIDAD: Se refiere al cumplimiento de los requisitos
guese han estipulado, mediante estudios previos, por medio de modelos,
normas,o un patron de referencia.

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

- EXPROPIACION ADMINISTRATIVA: ElI proceso expropiatorio
propiamente dicho: inicia con la expedicibn de un nuevo acto
administrativo por parte de la Administracion en el cual identifica, entre
otras cosas, el bien expropiado, el valor del precio indemnizatorio y la
forma de pago. Este acto tiene como principal efecto que el derecho de
propiedad sobre el bien se traslade a la entidad que decreta la
expropiacién, una vez se registre en la oficina de registro de instrumentos
publicos.

- FE PUBLICA: La calidad que el Estado otorga a una serie de personas
en virtud de la cual se consideran ciertos y veraces los hechos que
reflejan, produciendo los efectos privilegiados que el Derecho les otorga

- IMPRESCRIPTIBLE: Que no puede perder vigencia o validez, y que sus
caracteristicas principales como el dominio, no se pierden ni siquiera con
La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copiao impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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el transcurso del tiempo.

- INALIENABLE: Que no se puede enajenar. Vender, donar o ceder el
derechoo 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 y circunstancias, que lo rodean, a fin de
apreciar, para el caso, el estado en que se encuentra el bien inmueble,
predio, lote etc.Y en consideracion a esta informacién tomar medidas
necesarias para su proteccion, recuperacion etc.

- OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS: Es la
entidad del Estado que da fe publica de los actos notariales y
administrativos susceptiblesde registro e inscripciones referentes a la
propiedad o a los derechos reales sobre bienes inmuebles. A través de
€l se hacen publicos dichos actos para ponerlos en conocimiento de los
interesados.

- PREDIOS DE USO PUBLICO: Los bienes de uso publico son aquellos
inmuebles que, siendo de dominio de la Nacion, una entidad territorial o
de particulares, estan destinados al uso de los habitantes. Para efectos
catastrales se incluyen las calles, vias, plazas, parques publicos, zonas
verdes, zonas duras, playas, entre otros. Los bienes de uso publico son
aquellos inmuebles que, siendo de dominio de la Nacién, una entidad
territorial o de particulares, estan destinados al uso de los habitantes.
Para efectos catastrales se incluyen las calles, vias, plazas, parques
publicos, zonas verdes, zonas duras, playas, entre otros.

Por tanto, intransferibles a cualquier titulo a los particulares, quienes solo
podran obtener concesiones, permisos o licencias para su uso y goce. De
acuerdo con 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.

Los bienes son publicos y de uso publico. Esto se encuentra estipulado por
el articulo 674 del Codigo Civil, el cual los denomina asi:

ART. 674. Bienes publicos y de uso publico.

Se llaman bienes de la Union aquéllos cuyo dominio pertenece a la Republica.
Si ademas su uso pertenece a todos los habitantes de un territorio, como el
de calles, plazas, puentes y caminos, se llaman bienes de la unién de uso
publico o bienes publicos del territorio.

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
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Los bienes de la Union cuyo uso no pertenece generalmente a los
habitantes, se llaman bienes de la Unidn o bienes fiscales.

De acuerdo con lo establecido en la sentencia T-314 de 2012,
“BIENES DE USO PUBLICO Y BIENES FISCALES-Distincién

La clasificacion de los bienes estatales entre bienes de uso publico
y bienes fiscales viene dada inicialmente por el articulo 674 del
Caddigo Civil, el cual denomina a los primeros como “bienes de la
Union”, cuya caracteristica 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 Union 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 Unién”

- PREDIOS FISCALES: Inmuebles adquiridos por las entidades
territoriales a titulos onerosos como compraventas, permutas, daciones
en pago, entre otros, y a titulo gratuito en calidad de donatario.

- PREDIOS IMPRODUCTIVOS: Son aquellos que aun encontrandose
dentro de las superficies urbanas no son susceptibles de ningun
aprovechamiento, por el area y/o uso de suelo. Para el caso de los
predios rurales, son los que no son susceptibles de aprovechamiento
agricola ni siquiera para pastos. Ejemplo: desiertos, pedregales,
torrenteras, cumbres nevadas, etc.

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

- SHAPE: Es un formato sencillo y no topolégico que se utiliza para
almacenar la ubicacion geogréfica y la informacion de atributos de las
entidades geograficas. Las entidades geograficas de un shape se pueden
representar por medio de puntos, lineas o poligonos.

-  SISTEMA REGISTRAL.: Es el conjunto de normas que en un determinado
pais regulan las formas de publicidad de los derechos reales sobre los
bienesinmuebles a través del Registro de la Propiedad, asi como el
régimen y organizacion de esta institucion.

USO DE SUELOS: De acuerdo con la definicion contenida en el Decreto
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Nacional 1469 de 2010, en el Art. 51 en el numeral 3, define:
CAPITULO. Il
Otras actuaciones relacionadas con la expedicion de las licencias
ART. 51-. Otras actuaciones.

3. Concepto de uso del suelo. Es el dictamen escrito por medio del
cual el curador urbano o la autoridad municipal o distrital competente
para expedir licencias o la oficina de planeacion o la que haga sus
veces, informa al interesado sobre el uso o usos permitidos en un
predio o edificacion, de conformidad con las normas urbanisticas del
Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos que lo desarrollen.
La expedicion de estos conceptos no otorga derechos ni obligaciones a
su peticionario y no modifica los derechos conferidos mediante
licencias que estén vigentes o que hayan sido ejecutadas.

Lo anterior se traduce en que el concepto deuso de suelo es un
documento donde se informa qué uso se le podria dar a un inmueble
segun su ubicacion 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
topogréfico, arquitectdnico, juridico y financiero.

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

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

- Primera Etapa: Radicacion Documental.

PUNTO DE
[ REGISTRO
ETAPA N ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
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RADICAR LA DOCUMENTACION: El Funcionario de Iq El punto de control esla] Libro radicador
procedimiento inicia en el momento en que las|Direccidon de recursog Direccion de Recursos| delegacion,
Secretarias, Dependencias de la Administracién y|fisicos encargado del Fisicos, profesional de| PISAMI,
ciudadania en general radican ante la Oficina de|reparto de Planta encargado de| correo
la Direccion de Recursos Fisicos, cualquier|correspondencia y el relacionar en libro| electrénico de la
documento que de fe o indicio que cierto|profesional radicador, donde se deja[ Direccidn de
1 inmueble es de propiedad del Municipio|especializado del constancia del ingreso,| Recursos fisicos.
(Escritura Publica, Uso de suelo, avaltio comercial, |grupo de predios yq fecha, secretaria de
plano, Certificado de libertad y tradicion del|quién éste delegue g origen vy matricula
predio adquirido, licencia urbanistica). tramitar I3 inmobiliariadel predio.
documentacion.
REVISION DOCUMENTAL: El Profesional Profesional de planta Plzjmllla” de
profesional encargado, asignara funcién de | técnico cor;tratista encargefdo de  hacer a5|gna.c|on del
o . - - . seguimiento. expediente.
revision a un funcionario o contratista, quien | responsable
verifica todos o varios de los siguientes| (delegado por el
documentos: Escritura publica, Uso del suelo, | coordinador  del
Avalto comercial del predio, predio, planos, | grupo de predios
PRIMERA 5 certificado detradicion (expedicion no .superlor a
tres meses). Nota: El grupo de predios no ha
recibido la documentacién en carpetas
especificada en el punto anterior, tampoco se
recibe siempre completa.
CREACION  Y/O  ORGANIZACION DE  |Técnico o Profesional de planta] Formato de
CARPETAS. S| ESTA CARPETANO EXISTE SE | .ontratista encargado de  hacer| chequeo  de
DEBE: seguimiento. documentacién
lencargado de
3 A.) Crear carpeta. organizar el
B.) Diligenciar cardtula de cada expediente expediente.
atendiendo a los parametros establecidos por la Abogado encargado
tabla de retencién documental de la ley de|qa hacer estudio de
archivo. titulos.
C.) Se imprime estado juridico del inmueble
verificado por la ventanilla Unica de registro — de
la SNR.
D.) Se solicita escritura publica en notaria —se
proyecta oficio.
E.) Se imprime avaluo catastral segtin el impuesto
predial.
4. S| EXISTE CARPETA DEL BIEN INMUEBLE SE Técnico. o Profesional de plantalFormato de
DEBE: contratista encargado de  hacerlchequeo de
encargado de seguimiento. documentacion.
A.) Verificar la documentacic’)n.que contiene la o organizar el
las carpetas referentes al predio. expediente.
B.) Se verifica que contenga como minimo la Abogado encargado|
siguiente documentacion: certificado de de hacer estudio de
tradicién y/o estado juridico del inmueble (VUR) |titulos.
-escritura publica.
C) Se realizara revision de la Documentacion
encontrada en el expediente, si estd actualizada
y de no estarlos e debe actualizar el estado
juridico del bien inmueble — verificado en la
ventanilla Unica de registro (VUR). se debe
diligenciar formato de chequeo de
documentacion realizar oficios solicitando
documentacion faltante ante notarias, oficina
de registro de la Direccién de Planeacién de
Multipropdsito y demds entidades (si se
requiere).

El insumo principal para la conformacion del inventario inmobiliario, que debe
administrar la Direccidon de Recursos Fisicos- Secretaria Administrativa debe ser:

Documentacién minima debidamente protocolizada y legalizada que
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radican las secretarias.

e Dependencias de la Alcaldia y comunidad en general.

e Escrituras Publicas que protocolizan los actos juridicos notariales de
los inmuebles, ya sean actos de compraventa, permutas, cesiones
obligatorias de bienes de uso publico, cesiones gratuitas o cualquier
acto que transfiera el dominio de los inmuebles a favor

e del Municipio de Ibagué, debidamente Registrado en la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos. Entre la informacion suministrada se
encuentran ademas localizaciones, recibos de impuesto predial, fichas
catastrales, certificados de libertad y tradiciéon que dan un indicio para
realizar el estudio de la documentacién y la busqueda de nueva
informacioén.

Insumos: Direccion de Planeacién Multipropdsito, Entidad Nacional de
Catastro, Entidad Municipal Encargada del plan de desarrollo urbanistico,
POT. Secretarias y Dependencias con facultades para adquisicion de
predios. Ciudadania en General.

Si no cumple con el Minimo, se requiere a la Secretaria de Origen para que
allegue la documentaciéon. Una vez se complete la informacion se continuara
el procedimiento. Se deja Registro de la Solicitud en copia adjunta a los
documentos y en carpeta de oficioso correspondencia Predios enviada.

Si el predio tiene escritura, pero aun no se ha legalizado el Registro, se
devuelven los documentos a la Secretaria 0 Dependencia de origen para que
finalicen el proceso de compra y registren la compra. De la devolucién se
anotara el registro en el libro radiador en anotacién frente al radicado inicial,
y se deja copia del Memorando devolutivo de documentacion. Una vez se
registre la compra del inmueble, se inicia el procedimiento nuevamente.

En el evento del acto de aprehension unilateral de bienes de uso publico el
trAmite se realiza de conformidad con el procedimiento del Decreto Municipal
1000 — 0377 de 2017, realizando por parte de este grupo la escrituracion y
registro del titulo de adquisicion.

- Segunda Etapa: Revisién y comprobacion Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copiao impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO




PROCESO: GESTION DE RECURSOS

Codigo: MAN — GRF-05

. FISICOS Version: 04
Calme Alcydia Municipal
(*.é Ibagué MANUAL: ADMINISTRACION DE Fecha: 22/05/2024 3
LA BIENESFISCALES Y USO PUBLICO | pagina: 13de 17
ETAPA |N® ACTIVIDAD RESPONSABLE | PUNTO DECONTROL REGISTRO
ESTUDIO DE TITULOS DEL INMUEBLE:
-Verificado el cumplimiento de requisitos minimos, se procede a la
revision de la documentacion para identificar plenamente e inmueblé
y el dominio o propiedad, seconfronta que la documentacién
mantenga relacién con el predio identificado. -se inicia el verificando
el estado juridico del bien inmueble
-Se realiza estudio de escritura publica y demas documentos que Profesional Profesional de Planta Formatoestudio
reposen en lacarpetaque permitan determinar la titularidad del bien |Universitario  |encargado del de titulos.
1 |linmueble en estudio. seguimiento.
-Se debe realizar oficios y/o memorandos solicitando documentacion
faltante ante notarias, oficina de registro, Direccién de Planeacién o contratista a
Multiprop6sito, y demads entidades (si se requiere). cargo de
-Se debe diligenciar formato de estudio detitulos — este es realizado |estudio
por el abogadodesignada para esta actividad.
-Una vezidentificado el bien inmueble como depropiedad del juridico
municipio de Ibagué —se entrega la carpeta al funcionario (abogado). El
competentepara que realice el estudio técnico. cual debe ser
NOTA: delegado por el
El formato de estudio de titulos fue disefiado yse empez6 a grupode predios|
implementar desde el afio 2016. ninguna de las carpetas que reposan
SEGUNDA! |en recursos fisicos contenian este documento.
ESTUDIO TECNICO DEL INMUEBLE:
elocalizacidn cartografica ubicacién predio en mapa
* Verificacidn y estructuracion de bases dedatos con respecto a los
listados de las fichascatastrales suministradas por el grupo que lleva
adelantando la revisién y estudio de los predios correspondientes a | Técnico,
las fichas catastrales en mencion. tecnédlogo O |Profesional de plantal Ficha técnica de
* Estructuracion de la tabla de atributos de los shape de predios contratista encargado de hacer localizacién. Urbana o
2. |enlazados para la actualizacion y demarcacion de los usos del suelo, | responsable seguimiento. rural segun
tratamientos, amenaza y riesgo conforme a lo establecido en la (delegado  por corresponda.
cartografia quehace parte integral del decreto POT 1000-823del 23 de €l coordinador
diciembre de 2014. del grupo de
* Estructuracion, actualizacién de datos en las fichas técnicas de predios)
localizacidon con los datos arrojados producto del trabajo previo Dibujante
mencionado en los anteriores puntos. Arquitecténico.
* Diligenciamiento formato de ficha técnica de localizacion.
* Clasificacion de los predios con respecto a: cesiones, vias
vehiculares, vias peatonales, zonas de proteccion ambiental,
institucionales, parques, plazas, plazoletas, zonas verdes etc.
3. \VISITA TECNICA OCULAR: Profe’sional Profesional de planta F.OI.'mat(l) d(.e chequeo de
ITecndlogo olencargado de hacerjvisita técnica. Formato|
* Se realizard cronograma de visitas para iniciar el recorrido semanal. |contratista seguimiento plano arquitecténico o
* Se realiza la visita ocular al predio, con el finde verificar en terreno encargado de las topografico
la situacion cierta y rea del inmueble para establecer, entre otras |visitas técnicas|
situaciones de invasion o de cualquier otraafectacién que pueda tenef(ingeniero civil,
bien inmueble unavez identificado el bien inmueble se debe deja arquitecto,
registro fotografico. tipdgrafo  y/o
* Se diligencia formato que se encuentra establecido para las visitas [dibujante
oculares y/otécnicas. arquitectonico)
* Se realiza entrega del formato de visitas oculares y/o técnicas, a la
persona encargadade gestion documental para que sea escaneado y
archivado en el expediente de bien inmueble visitado.
* La entrega de formatos se realiza de manerasemanal.
Levantamiento arquitectdnico o Topografico encaso de ser necesario
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Revisados los documentos requeridos seentrega a un abogado contratista 4récnico o
de planta segun sea el caso, pa'ra? que, revisa'dc')sllos titulos a vista, compruebecontratista brofesional  delFormato de chequeo
que. es un |nmu<-?'ble de dominio del Municipio y que todo se encuentréencargado delplanta de documentacion.
debidamente Registrado. organizar ellencargado del
4 |Este con su visto Bueno, lo entrega al funcionario encargado, para que sqdexpediente. |hacer
escanee: con el Vistobueno del Abogado que acredite que el inmueblgAbogado seguimiento.
esde propiedad del Municipio. lencargado de
Se inicia la etapa de Digitalizacidn, que es la etapa que inicia la alimentacié haCfer estudio
de la base de datos del inventario inmobiliario del Municipio. detitulos.
- Tercera Etapa: Digitalizacion
ETAPA | N¢ ACTIVIDAD RESPONSABLE AL RIS REGISTRO
CONTROL
Cada vez que se pretenda legalizar un bien Fiscal y de Uso Publico, EProfesional Especializado
de Bienes Fiscales, con el fin de verificar la informacidn registrada en la base de datos, solicita|Profesional de
al grupo de trabajo realizar los tramites Administrativos (Estudio de Titulos, Visita Ocular plantay Grupo
Escritura y/o Resolucion, VUR, Planos) con estos documentos procede acomparar la detrabajo
informacién reportada del predio. Si son iguales se actualiza la informacién en la base de datosjencargado de
sison diferentes se notificapara reajustar los documentos y proceder a la Legalizacion, Como |organizar Profesional|Base de
evidencia quedan los documentos soporte de visita al predio el oficio de notificacién. de Datos 'y
elexpediente. plarf Documento s
TERCERA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DIGITAL Y ALIMENTACION BASE DE DATOS DE PREDIOS taencargadd soportes de
1ipE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO de Visita
DE IBAGUE: hace
e -Se realiza laincorporacion en inventario-base de datos creada para los bienesinmuebles seguimientg
de propiedad del municipio de Ibagué.
* -Secreay/oincorpora documentacidn nueva en hipervinculos- basede datos - de bienes
inmuebles de propiedad del municipio de Ibagué.
* -Seorganizacarpeta en el archivo que la direccidn de recursos fisicosdestino para —carpetas
de bienes inmuebles de propiedad de municipio de Ibagué.
* -Serecibe lacarpeta con la documentacidn organizada y actualizada.
* -Se realiza foliacion de cada expediente y se enruta en formato de chequeo de
documentos.
* -Con el visto bueno del abogado, se procede a escanear la documentacién se debe realizar
el escaneo de todos los documentos del expediente.
* -Se debe diligenciar en su totalidad el formato de chequeo de documentos.
ENTREGA DE INFORME AL GRUPO DE CONTABILIDAD PARA DEPURACION DE LA BASE DE Profesional Profesional | Base de
DATOS DE CONTABILIDADFRENTE A RECURSOS FiSICOS: Tecndlogo o de planta | Datos.
Realizar informe para el grupo de contabilidad — con el fin de hacer la incorporacién o contratista encargado | Informe
2|eliminar de los bienes inmuebles en los estados financieros de la administracion municipal, [encargado de de hacer | Contabilidad.
necesaria para contar con estados financieros confiables y sanear la propiedad inmobiliaria. |la base de seguimien
Se debe realizar depuracion de bases de datos recursos fisicos versus contabilidad. datos. to.
Profesional o
contratista Profesional de Base de
Se debe realizar depuracién de bases de datos —recursos fisicos versuscontabilidad. verificar | encargado planta dato§,l
. B - ; o I, [ relacion de
3 |avaltos del predio con la finalidad de se susceptibles a actualizacidn, verificacion, se debera| de la| encargado de d »
solicitar los avallioscatastrales necesarios para completar base de datos digital. depuraciény | hacer epuracion
verificaciéon. | seguimiento. semes.tral al
(ingeniero, Prqfespnali
administrad Unlve‘r5|‘tar|o
or, contador, Especializad
economista, 0.
arquitecto)
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Escaneo de la documentacidn y apertura de carpeta: Profesional
. La carpeta digital se marca con el niimero de Matricula Inmobiliaria guion, Ficha Catastral,| Tecndlogo o [Profesional de| carpetas
la documentacién se marca como: Certificado deTradicién o VUR, Escritura Publica, Avalto, contratista  [planta Digitales.
Concepto de Suelo, Planos Visita Técnica, Estudio de Titulos Fotos, Varios. La documentacion| encargado encargado  de|
seorganizarla de acuerdo con Formato de checkList, la primera paginacorrespondaal de labase de |hacer
Certificado de Tradicién o el VUR respectivo. Estalnformacion digitalizada se entrega al datos y [seguimiento
funcionario encargado de alimentar la base de datos del Inventario Inmobiliario. La archivo
documentacidn Fisica se entrega al funcionario encargado de aperturade carpeta. Recibida la
4 [documentacién organizada, se abre carpeta, semarca la caratula de acuerdo con las
especificaciones de normas dearchivoy orientacién de Gestion documental, se folia, siguiendo]
el ordendel Formato de Checklist y se enruta los folios.
- Cuarta Etapa: Ingreso Inventario Inmobiliario del Municipio
Surtidas las etapas anteriores, las cuales son de verificacion de la informacion
gue permiten concluir de forma certera que el inmueble es de propiedad del
Municipio se ingresa al inventario inmobiliario del Municipio.
ETAPA | N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE |  REGISTRO
CONTROL
ALIMENTAR BASE DE DATOS: Profesional Tecndlogo Profesional de
Con la Carpeta organizada, se alimenta la base de datos con lainformacion| o planta encargado
fidedigna que aparece en la documentacidn contenida en la carpeta. contratista encargado de.ha‘cer
1 | Posteriormente se genera hipervinculo entre la carpeta digital y la de la| Seguimiento. Base de
informacién de la base de datos de inventario inmobiliario. base de datos y archivo Datos.
CUARTA El responsable es el funcionario de planta o contratista asignado por el digital.
Director de Recursos Fisicos.
ARCHIVO CARPETA FiSICA: Profesional profesional  de Base de
Una vez se alimenta la base de datos, la carpeta es entregada al funcionario Tecndlogo o planta encargado Datos.
2 responsable de llevar el control del archivo Fisico del inventario contratista de hacer Informe
inmobiliario. Quién deberdllenar Formato de ingreso y salida de carpetas encargado del seguimiento. Contabilidad.
archivo fisico.
- Quinta Etapa: Administracién Inmuebles del Municipio.
En esta etapa ha quedado plenamente identificada la propiedad del Municipio
sobre el Inmueble. Y es donde inicia el ejercicio y desarrollo de la Funcién
asignada a Recursos Fisicos de Administrar el inventario inmobiliario del
Municipio.
PUNTO DE
o
ETAPA | N ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
VISITA AL INMUEBLE: A todo inmueble que ingresa al inventarioinmobiliario, se . ,
, .. . X . R L Profesional Tecndlogo
le efectda una visita de Inspeccién ocular. El funcionario asignado recibira la o
carpeta del inmueble, previoregistro de la entrega documental en formato . .
s . . . contratista encargado | Profesional de | Formato entrega
QUINTA diligenciado que reposard en carpeta colgante del predio y en el control de del lanta de
registrode ingresos y salidas. El funcionario en visita de campo diligenciara el . .. P L.
- R . . . archivo fisico. Y para encargado de | Documentacién y
formato de Visita a Predios, Dejando lasobservaciones del caso. Si se .. -
; . . . R » visitas hacer| formato visita
evidencian situaciones diferentes a las descritas en la documentacion se . . . . o
. e ) A . . A Arquitecto, ingeniero, [ seguimiento. técnica.
sugerira la Visita Técnicadel funcionario profesional pertinente, arquitecto, ) .
) X ., topografoo  dibujo
1 |topdgrafo, perito, abogado. De su concepto se procedera para mantener la . -
. ) L e . arquitectonico.
integridad, proteccion o recuperacién del inmueble.
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Profesional de
CONTROL DOCUMENTAL ESTADO JURIDICO Profesional o planta Base de Datos.
Anualmente a 30 de noviembre se efectuard actualizacion del Certificado de contratista encargado | encargado de Informe
2 |tradicién del Inmueble a través del VUR, especialmente de inmuebles que no juridico. hacer Contabilidad.
sean de uso publico seguimiento.
) Profesional de
ESTUDIO JURIDICO: Conforme a los requerimientos y/opeticiones de la misma . planta Formato
administracion, o de particulares, se efectuara el respectivo Estudio Juridico de Profesmnal ° encargado de estudio
3 [los inmuebles, el cualse efectuara conforme a formato establecido y aprobado | Contratista encargado hacer juridico.
para tal Juridico. seguimiento.

7. FLUJOGRAMA

ETAPA 1

Radicacion ETAPA 4 Ingreso

documental

a Inventario

Radicacion EAIKS0 8 Conformacion Alimentar base Visita al inmueble
titulos ___expediente | de datos
Revisién fft”f"o Informe al Alimentar base Con't rc)‘lcigstado
—— Grupo de de datos AMCHOD
contabilidad 7
Creacion o Visita Estudio Juridico
ane)fo 4 SScvc Depuracion de
expediente base de datos
‘ ’ Digitalizacion

U Escaneo
8. ACLARACIONES:

La Direccion de Recursos Fisicos, no tiene potestad legal para expedir
certificaciones de Propiedad, por cuanto esta funcion le es dable unicamente
por ley a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos. Tampoco crea nuevos
predios, funcién que corresponde a Municipio. Tampoco cumple con la funcién
de adquirir bienes, como mal se enuncia en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias laborales. Sin embargo, se da apoyo técnico vy juridico a las
secretarias de Despacho que pretendan adquirir inmuebles a favor del
Municipio de Ibagué.
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plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copiao impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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