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N DEPARTAMENTAL

1.0BJETIVO

Realizar los tramites correspondientes, para la entrega de bienes inmuebles de propiedad
del Departamento en donacion.

2.ALCANCE

Inicia desde el recibo de la solicitud de donacion del predio por la parte interesada, hasta
la autorizacién por parte de la Asamblea Departamental, y la elaboracion del contrato para
la entrega en donacién.

3.TERMINOS Y CONDICIONES

CONTRATO:Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

TRAMITE:Se entiende por tramite el conjunto de pasos o la serie de acciones regulados
por el Estado y llevados a cabo por los usuarios para obtener un determinado producto,
garantizar la prestacién adecuada de un servicio, el reconocimiento de un derecho, la
regulacion de una actividad de especial interés para la sociedad o, la debida ejecucion y
control de acciones propias de la funcidn pdblica, con el propdsito de facilitar el ejercicio
de los derechos ciudadanos.

DONACION: Es un contrato a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a
otra persona que acepta dicha transferencia, las partes en este contrato se denominan
donante y donatario.

BIENES INMUEBLES: Son considerados bienes inmuebles todos aquellos bienes
considerados como bienes raices, y tienen como constante la circunstancia de esta
ligados al suelo de un modo inseparable.

PREDIO:Son predios o terrenos delimitados.

URBANO: Es aquel que se encuentra en un sitio poblado.
RURAL: Es aquel situado a las afueras del casco urbano.
4. NORMATIVIDAD

e Constitucion Polltica de Colombia

¢ Decreto 1222 de 1986
articulos72.73,74,75,76,77,78,79,80,81,82,83,84,85,96,87,88

» Norma IS0 9001; 2015
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Numeral Descripcién Respensable Registro
Gobhernador.
Profesional Oficio,
1 Se recibe la solicitud en el despacho del sefior | encargado de los documento o
Gobernador o en la Secretaria General. bienes anexos
inmuebles.
Profesional
Revisar la base de datos, ¢con el fin de verificar datos | encargado de los | Base de dates
2 como la propiedad del bien inmueble, destinacion y bienes en Excel
estado actual, para determinar la viabilidad. inmuebles.
Enviar la documentacion a la oficina Asesora .
L . o Profesional
Juridica para el respectivo concepto ( solicitud de . S
donacion, escritura del predio, matricula inmobiliaria) umver?,ltgr:o de
' ’ logistica. Concepto
3 juridico
Una vez emitido el concepto juridico Si no es viable, Asesor(a)
se envia comunicacidn al solicitante justificando las juridica
razones.
Profesional
encargado de los
Si es viable la donacidn se elabora la exposicidn de bienes
4 motivos v el proyecto de ordenanza el cual es inmuebles. Estudios
enviado a la oficina asesora juridica para revision y Secretaria previos
posteriormente  enviade para la firma del General y
Gobernador y Secretaria General. Desarrollo
Institucional.
Enviar proyecto de ordenanza a la asamblea
5 Dep_artarnentqi para aprqbacidn‘ (exp_osicié_n_ {_:ie Gobernadar
mativos, escritura del predio, matricwia inmobiliaria,
solicitud de donacién)
Ura vez aprobado el proyecto por la asamblea
departamental, e Gobernador sanciona la
6 Ordenanza y esta es publicada en la pagina web de Gobemador
‘a Gobkernacign Departamental.
Elaborar estudios previos con sus respectivas Profesional
7 documentos para donacion, universitario
Enviar a la direccién de contratacién administrativa,
para la elaboracion de la minuta {ordenanza, Profesional Minuta del
8 estudios previos, escritura pulblica, matricula universitario de
; e o e o cantrato
inmobikiaria, solicitud de danacién, documentas de! logistica
donatario ¥ denante, avalud)
La direccidn de contratacién elabora la minuta y la
enhvia al despacho del sefior gobernador para la Gobernador Minuta
9 firma, posteriormente se toman las firmas del Profesional de
donatario. logistica
Una vez legalizado el contratc de donacion, el
funcionaric designado como supervisor envia la
dc_)cgmentac;on req_ueradaﬂ (_Ordenanzg, escritura Supervisor de la
10 plblica, matricula inmabiliaria, avalué, pago de donacion
impuesto  predial, pago catastral, pago de '
valorizacién) al donatario para que efectué el
tramite de escrituracion
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Una vez elaborada las escrituras y registrada en la Supervisor de |
11 oficina de notariados y registro, se procede a pdonacizjne a Acta de entrega
proyectar el Acta de entrega del predio donado.
Una vez formalizada la entrega. la documentacién Supervisor del Nota interna
pertinente a la donacién es enviada al almacén P - '
12 ) . h Comeodato. Baja de
Departamental para dar de baja el predio y realizar Al ist al .
el traslado al inventario del donatario. macenista. macen.
6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
7.ANEXO
N° NOMBRE CODIGO
1 | Flujograma N/P

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTRO DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACIONES

Version 1
14/12/2017

Se crea el procedimiento en el Sistema de Gestién de Calidad.

OBO

LSS

No e completo:
v Rocio Herrera Bernal

F@ Dy =

Nombre completo:
Maria de los Reyes Escobar

Cargo: Cargo:
Lider del Proceso de  Gestién | Representante de la Direccidn
Infraestructura.

Fecha: 14 de diciembre de 2017 Fecha:14 de diciembre de 2017
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ANEXO 3 V2

PR-GA-09
PROCEDIMIENTO GESTION ARCHIVISTICA PARA LOS ENTES DEL
ORDEN TERRITORIAL

Inicio )

4

Convocar reunir ordinaria de consejo
departamental de archivo

4

Realizar plan de accion y

mejoramiento

l

Se comunica las visitas programadas a los
entes territoriales

h 4

Se inicia el seguimiento y vigilancia

v

Se realiza evaluacion y seguimiento

v

Se entrega acta de hallazgos

Serealiza asistencia técnica y/o a
los entes del orden territorial

Acomparnamiento revision de convalidacion
de tablas de retencion y/o valoracion

v

Emisién de concepto técnico

Informe semestral al archivo general de
la nacién

Consolidacion de necesidades de asistencia téenica y/
0 capacitacion afo siguiente
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