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1. OBJETIVO

Dar tramite a la solicitud de préstamo de un bien inmueble solicitado en comodato poer una
entidad oficial o ente administrativo territorial.

2, ALCANCE

Desde la solicitud del comodato o del préstamo de uso de un bien inmueble hasta la
legalizacion del mismo.

3, TERMINOS Y CONDICIONES

COMODATO O PRESTAMO DE USO: ARTICULO 2200 del cédigo civil, comodato o
préstamo de uso, es un contacto en que la una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble ¢ raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de
restituir la misma después de terminar el uso.

BIEN (ARTICULO 653 del codige civil): los bienes consisten en cosas corporales o
corporales. Corporales son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los
sentidos, como una casa, un libro. Incorporales las que consisten en meros derechos,
como los créditos y las servidumbres activas.

BIENES INMUEBLE (ARTICULO 656 del codige civil): Inmueble o fincas o bienes raices
son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a otro; con las tierras y minas, y
las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles las casas y
veredas se llaman predios o fundos.

COMODATARIQ: Entidad territorial, beneficiados con el servicio del comodato,

ESCRITURA PUBLICA: Es un documento publico en el que se hace constar ante un
notario pablico un determinado hecho o un derecho autorizado por dicho fedatario publico,
que firma con el otorgante u otorgantes, dando fe sobre la capacidad juridica del
contenido y de la fecha en que se realizo.

MATRICULA INMOBILIARIA: Es un documento identificado con una numeracién que
contiene la informacion integrada de la Ficha Registral y la Ficha Catastral, es decir la
historia juridica y la informacién fisica con linderos y medidas del bien inmueble.

ENTIDAD ADMINISTRATIVA TERRITORIAL: Son las personas juridicas, de derecho
publico, que componen la division politico-administrativa del Estado, gozando de
autonomia en la gestion de sus intereses.
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4. NORMATIVIDAD

+« Norma ISO 9001: 2015
» Constitucion Politica de Colombia, articulos 209 y 269.
s Codigo civil, articulos 653, 656 y 2200.
» Resolucién 533 de 2015, por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones.

5. DESCRCIPCION DE ACTIVIDADES

iegal de administracién departamental y del
comodatario, solicitud dei comodatario)

Numeral Descripcion Responsable Registro
Gobernador
Se recbe {a solicitud en el despacho del sefior Oficio,

1 Gobernadar v en la Secretaria General, y se revisa Profesional documento o
la alineacidn que tiene esta en el cumpiimiento de | universitario de anexos
las metas de Plan de Desarralia. loglstica
Revisar ia base de datos, con el fin de verificar datos Profesional
como Ie_i propiedad, destinacion y estado actuai, para universitario de Base de datos

2 determinar la viabitidad de 12 solicitud. logistica en Excel
Enviar ia documentacion {soiicitud, escritura pabiica, )
matricula inmobiliaria, destinacién del bien) a la . Nota Interna
oficina de Gestion Juridica para el respectivo F.’mfe.s"’T‘a'

universitario de Concepto
concepto. o PR

3 iogistica. juridico
Jils?i?iceaic\jlc')alt::'r::oir;:ia comunicacion ai solicitante Asesora juridica Comupi_cacién

' al solicitante
Si es viable el comodato, se efabora ei estudios Profesional
previo, ai cuai se anexan los documentos (escritura universitario de
pablica, matricula inmobiliaria actualizada, planos, logistica.

4 conceptes juridicos, documentos del representante Secretaria Estudios
legal de administracion departamentai vy det General y previas
comodatario, &l avalud sies necesario) Desarroilo

institucional.
Se radica en la gerencia de contratacion el estudio
previo con los documentos soportes {escritura Profesional

5 plblica, matricuia inmobiliaria actualizada, pianos, universitario de Minuta del

conceptos juridices, documentos del representante loglstica contrato
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La direccidn de contratacién elabora ta minuta y la Minuta
envia al despacho del sefior gobernador para la Pdélizas
6 firma, posteriormente se toman las firmas del ng:r:ggddoé Aprobacion de

comodataric y se constituyen las polizas a que Péliza

hubiere lugar por el comodatario. Contratacion

Acta de entrega

Una vez legalizado el comodato, el funcionario Supervisor de!

7 designado como supervisor elabora el Acta de inicio. comadato. Acta de inicio
Asi mismo !a documentacion pertinente al comodato
es enviada al almacén Departamental para su . .

8 respectiva salida y realizar el traslado al inventario Stépoer;\:}l(sjgzodel NoSt:!ig;eéza.
de! comodatario por el tiempo estipulado en el Almacenisté aimacen
comodato. ' '

6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7. ANEXOS
No. Nombre Codigo
1 Flujograma,

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
En el momento no se hicieron cambios de forma, solo se
tuvieron en cuenta los cambios de fondo del procedimiento,
estos cambios se generaron debido a que s€ incorpord al
mapa de procesos este nuevo proceso y por ente cambio la
codificacion y la versién.
Se excluye del almacén el tema de bienes muebles, debido a
que esta actividad la realiza el almacén en el proceso de
Version 3 Adquisicion de bienes y servicios.
12/09/2017

Version 2
25-10-2008

Se cambia la interaccién con el proceso de gestion juridica
por contratacion para elaboracion minuta.

Se actualiza la imagen institucional establecida para
Administracion del Departamento de Arauca.

Los flujogramas gue se incluian alternamente a la tabla de
descripcién de actividades, por efectos practicos se
convirtieron en un anexo que por su naturaleza es de uso
opcional.

Version 4
30/11/2017

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado de la ;
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primera pagina del documento y se inserto en la pagina final
de los mismos.
Se anexa normatividad perteneciente al procedimiento.

Se actualiza el objetivo del procedimiento, en el cual se
eliminan a las Organizaciones sin &nimo de lucro.

El alcance def procedimiento se actualiza, suprimiendo lo que
$0N equipos, dejando solo bienes inmuebles.

REVISO APROBO

. ( S

=¥lg /., Sy

Nombre completo: Nmrx)'l/blge/completo:

Marfa De Los Reyes Escobar MaryRocio Herrera Bernal

Cargo: Lider del Proceso de Gestién }é’go: Representante de la Direccion
Infragstructura. ;

Fecha: 30/11/ 2017 Fecha; 30/11/2017
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