edimiento ADMINISTRACION DE BIENES PUBLICOS Y FISCALES

Proceso ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DISTRITAL

TN e
e - VIGENCIA: 13/04/2022 CODIGO: 127-PRCAP-01
‘ CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
5 13/04/2022 Se ajusta el procedimiento teniendo en cuenta las recomendaciones de la oficina de control interno, expuestas en el memorando N° 20211300038663.

OBJETIVO

Ejercer el manejo efectivo del Inventario General de espacio publico y de bienes fiscales a cargo del Departamento Administrativo de la Defensoria de Espacio Publico.

\ ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificaciéon de los bienes susceptibles de ser entregados en administracion y finaliza con la validacién y envio del reporte de novedades administrativas al equipo contable
de la Subdireccién de Registro Inmobiliario.

‘ DEFINICIONES Y SIGLAS
DEFINICIONES:

- ADMINISTRACION BIENES PUBLICOS Y FISCALES DEL NIVEL CENTRAL: Funcién establecida mediante el Acuerdo 18 de 1999 al Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico y que
busca optimizar el uso de los bienes inmuebles (publicos y fiscales) que hacen parte del nivel central.

- BIEN INMUEBLE: Consisten en cosas corporales o incorporales: Primero, Corporales son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos, como una casa, un libro. Segundo,
Incorporales las que consisten en meros derechos, como los créditos y las servidumbres activas. (Cédigo Civil Colombiano - Articulo 653. <Concepto de Bienes>

- BIEN FISCAL: Bien inmueble cuyo dominio pertenece a la Republica y cuyo uso no pertenece generalmente a los habitantes (Articulo 674 Cédigo Civil), es decir, son susceptibles de ser utilizados por la
administracion de la misma manera que los particulares utilizan los bienes de su propiedad.

- BIEN PUBLICO: Son los bienes inmuebles cuyo dominio pertenece al Distrito Capital, su uso a todos los habitantes de la ciudad y que se incorporan al patrimonio inmobiliario de la ciudad por procesos
diferentes a los provenientes de lo urbanistico.

- BIENES SUSCEPTIBLES DE SER ENTREGADOS EN ADMINISTRACION: Son lo bienes inmuebles que por sus caracteristicas técnicas y fisicas pueden ser entregados en administracion a terceros.

- DIAGNOSTICO: Proceso mediante el cual se analiza y evalta el estado actual de un bien inmuebles para su correcta entrega y administracion, teniendo presente los siguientes aspectos:

*Aspecto Social: Concepto por medio del cual se determina la viabilidad para ofrecer los bienes publicos desde el punto de vista social. Este aspecto tiene como partida la aplicacion de encuesta y
entrevista en campo a una comunidad identificada y se tienen en cuenta ademas actores y/u organizaciones de caracter publicas, privadas o sociales que brinden respaldo a dicha comunidad.

*Aspecto Técnico: Concepto en el cual se busca identificar el estado técnico-administrativo de los bienes inmuebles de uso publico y fiscales competencia del DADEP, a través de una auscultacion
técnica que identifique el estado fisico de las estructuras que componen el predio.

*Aspecto Financiero: En este aspecto se determina la viabilidad desde el punto de vista financiero de los predios a entregar y administrar teniendo como base los ingresos y gastos, que por su naturaleza,
pueden llegar a ser autosostenibles. Para ello, se aplicaran los criterios de Evaluacion Financiera, que permitiran emitir un juicio sobre la conveniencia de entregar ciertas zonas para ser administradas y
mantenidas bajo la figura de CAMEP o si es necesario acudir a otra figura contractual.

*Aspecto Juridico: Proceso mediante el cual se determina la figura contractual para la entrega y administracion de los predios. Para tal fin, se cuentan con diez (10) instrumentos de entregas: Acta de
entrega, autorizacion de uso, contrato interadministrativo de comodato, convenios solidario, autorizacién de permiso temporal, CAMEP, Contrato de arrendamiento, Contrato de aprovechamiento
econdémico, contrato de comodato.

- SOLICITUD DE ADMINISTRACION: Manifestacion verbal o escrita de Entidades PUblicas o privadas en la que expresa la intencién de administrar bienes de uso publico y/o fiscales.

- SEGUIMIENTO: Supervision periddica realizada por el DADEP, con el fin de controlar las acciones administrativas ejercidas por terceros en los Bienes de Uso Publico y Fiscales del nivel central.

SIGLAS:
- SIDEP: Sistema de Informacién de la Defensoria del Espacio Publico.
- P.C: Punto de Control.

\ POLITICAS DE OPERACION Y ASPECTOS GENERALES

ASPECTOS GENERALES:

1. Las diferencias de area registrada en SIDEP Inventario con respecto a SIDEP Administracién correspondiente a los terrenos, se tomaran como areas sin entregar de las cuales el DADEP
tendré el control. 2. Los bienes invadidos dado que no se posee el control, no se reconocerén en la contabilidad patrimonial, se contabilizaran en las cuentas de cuentas de orden
respectivas, siempre y cuando se cuente con la medicién fiable.

3.Para las construcciones de salones comunales implantadas en terrenos de Bogota D.C., en los cuales el DADEP ha legalizado su entrega, mediante algiin documento, acta, convenio
solidario, CAMEP, entre otros, la ECP Bogota D.C. tiene el control; de lo contrario este no se tiene y se realizarén las revelaciones del caso.

4. La ECP Bogota D.C. no tiene el control de los bienes inmuebles administrados por competencia o entregados mediante documento al sector descentralizado de Bogot4, D.C, los cuales
el DADEP los registrara en cuentas de orden, si se tiene la medicion fiable. De lo contrario, se realizaran las correspondientes revelaciones.Sin embargo, en los bienes que sean
administrados por competencia, por entidades del sector descentralizado de Bogot4, D.C. la desincorporacién contable de los mismos no se llevara a cabo en el DADEP, hasta tanto se
concerté con la entidad competente, el reconocimiento de los bienes inmuebles en su situacién patrimonial, de lo contrario, permaneceran en los estados contables del DADEP como
entidad que conforma el ECP Bogot4, D.C.Los bienes administrados por competencia, son identificados por los usos técnicos registrados en el SIDEP, conforme a lo indicado en el
memorando radicado con el nimero 20182000018403 del 07 de junio de 2018 emitido por la SRI.

5. Dependiendo del bien deberé establecerse el tipo de visita y la necesidad de realizarla.

6. La actividad de actualizacion de la informacion de los bienes inmuebles es un ejercicio que siempre se debe realizar dentro de las acciones de la entrega del bien.

7. Los bienes son susceptibles de mantenerse, administrarse y aprovecharse con el fin de lograr entregar materialmente dichos bienes a nombre del Distrito Capital mediante las
actuaciones correspondientes a que haya lugar de conformidad con las normas vigentes.En la columna tiempo debera sefialar la duracién efectiva de la actividad (no incluir tiempos de
terceros). Al momento de realizar estudio de cargas debera multiplicarse por el nimero de veces que se realiza en un periodo determinado.

8. Cuando dentro del procedimiento se incluyan acciones de divulgacion o comunicacion estas deberan realizarse en el marco del Plan de comunicaciones del Departamento y debera
tener en cuenta los procedimientos y protocolos establecidos.

9. Las visitas y diagnésticos de los bienes inmuebles, tendran una vigencia de un (1) afio.

10. Los puntos de control del procedimiento se expresan en la columna de flujograma con la figura cuadrada y dentro de ella centrada la Sigla P.C."

11. Cuando en las actividades se presenten incumplimiento de requisitos de norma o de los clientes y/o usuarios, deberdn implementarse el procedimiento denominado "Acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

MEDICION POSTERIOR

1. La vida util para las edificaciones administradas por los entes que conforma la ECP Bogota D.C., sera definida por cada ente y reportada en el Anexo 2 de la Circular Conjunta 001 de
2016. Para las edificaciones a cargo del DADEP la vida Util sera definida por la SAI.

2. Para las revisiones correspondientes a: vida util, método de depreciacién y valor residual, de los bienes clasificados como activos y que cumplen con la definicién de propiedades planta
y equipo, administrados directamente por el DADEP, esta informacién debera ser reportada por la SAl a SAF. Para la vigencia 2018, seré con corte a septiembre 30.Se precisa, que a partir de
la vigencia 2019 dichas revisiones se recibirdn a mas tardar el quinto dia habil del mes de septiembre con corte a agosto de cada vigencia.

3. Para determinar si existen indicios de deterioro de los bienes inmuebles a cargo del DADEP, SRI y SAl deberan diligenciar la encuesta de fuentes externas e internas, para los bienes
clasificados como propiedades, planta y equipo y propiedades de inversion. Si dos (2) o mas de las respuestas relacionadas en la encuesta son afirmativas existen indicios de deterioro.De
existir indicios de deterioro SRl y SAl deberan informar a SAF, Se precisa, que a partir de la vigencia 2019 dichas revisiones se recibirdn a mas tardar el quinto dia habil del mes de septiembre
con corte a agosto de cada vigencia.

4. Dadas las caracteristicas de los bienes inmuebles reconocidos contablemente en el ECP Bogotd, D.C., para el calculo del servicio recuperable, los costos de disposicion tendran valor
cero, lo anterior en razén a que los bienes inmuebles clasificados como propiedades, planta y equipo, son usados para el desarrollo de su misionalidad, garantizando de esta forma el
cumplimiento de los fines del estado y de las politicas contables aplicables al ECP Bogota D.C.

ENTREGA DE BIENES EN ADMINISTRACION

1. El médulo de administracion- contratos de administracion directa o indirecta del SIDEP, debera estar actualizado con todas las novedades o situaciones relativas a la entrega de bienes;
por lo tanto, este sera el insumo para el reconocimiento contable de los mismos.

2. Los bienes inmuebles con titularidad a nombre de Bogota D.C., y que administren en su totalidad entidades del Nivel Central de Bogotd, su reconocimiento contable lo realizara el




DADEP.

SALIDAS
(Producto o Servicio)

DESCRIPCION

3. Para los bienes compartidos que se encuentren entregados parcialmente a entidades que conforman el Nivel Central, de tenerse el control y la medicién fiable, el reconocimiento
contable lo realizar4 el DADEP en su totalidad. salvo las excepciones contempladas en el manual de politicas de Bogota D.C. Numeral 2.7.1
4. Los bienes inmuebles con titularidad a nombre de Bogota D.C., y que administren en su totalidad empresas o entidades de Gobierno General diferentes al Nivel Central de Bogota, D.C., y
que se consideren activos para estas, se reconoceran contablemente en cuentas de orden o se revelaran segun el caso.
5. Para el terreno o la construccién compartida entre entidades de Gobierno General distintas del Nivel Central de Bogot4, D.C. y el Nivel Central de Bogot4, D.C., se realizara el siguiente
célculo: El % entregado por el DADEP = (Area entregada * 100%) / El total del area certificable del terreno o construccién.Se precisa, que el area entregada se obtiene del médulo de
Administracion del SIDEP. El reconocimiento contable lo realizara el DADEP en lo que corresponde al Nivel Central de Bogot4, D.C., con el valor del costo registrado en el SIDEP.

6. Si él % entregado del terreno y construccion es menor al 100%, el restante se considera del DADEP, por lo tanto, la diferencia de cumplir con los criterios de activo sera reconocido como
tal, de lo contrario se revelara.
7. Para los terrenos entregados simultaneamente a varios administradores se requiere el area certificable la cual se obtiene del SIDEP, en los campos denominados: i) Area de Terreno
Documento de Transferencia; ii) Area de Terreno del Folio; iii) Area de Terreno Plano; iv) Area de Terreno Acta; o v) Area de Terreno Boletin/Censo Catastral, jerarquia que se tendra en
cuenta al momento de determinar el area.
8. Para las construcciones compartidas, el area esta determinada en primer lugar por el campo de SIDEP "Datos Uso", en caso de no existir el dato anterior, se consultara el campo "Areas",
observando la jerarquia determinada en el punto anterior.

9. Cuando se registren movimientos entre entidades del Nivel Central, el DADEP no realizara ninguna reclasificacion contable, teniendo en cuenta que se trata de un solo ente contable,
siempre y cuando no se cambie la intencion de uso.

10. Solicitar mensualmente a la Oficina de Sistemas, un reporte de bienes entregados en administracion, el cual debe contener como minimo: RUPI, tipo de contrato, niimero de contrato,
administrador, tipo de administrador, fecha de inicio, fecha final, estado, area total, area entregada, porcentaje de entrega, fecha de Gltima actualizacién, entre otros.

11. Para los bienes inmuebles que devuelvan los administradores y que hayan generado reclasificaciones en cuentas de orden, se debera solicitar a la entidad la informacién financiera del
inmueble a la fecha de la devolucién, previas las validaciones de informacién en el SIDEP, por las areas de gestion.

‘ PRODUCTO O SERVICIO

CLIENTE

Ficha de visita y diagndsticos (técnico, social, financiero).

Normalizacién de la tenencia y entrega del bien inmueble.

Informe sobre la administracion de bienes inmuebles.

Documento que contiene concepto técnico del predio.

Documento que formaliza la entrega en administracion del bien inmueble a

terceros.

Documento que contiene los formatos, reportes y seguimiento de las
acciones administrativas en los bienes inmuebles.

Entidades Nacionales y/o
Distritales, publicas o
privadas.Usuarios Internos y
Externos.

‘ NORMATIVIDAD Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS

- El control de los riesgos a la seguridad de la informacién, riesgos laborales, aspectos ambientales se pueden consultar el siguiente vinculo: Mapa de Riesgos.
- La normativa asociada al procedimiento se puede consultar en el siguiente vinculo: Matriz de requisitos legales y normativos
- Los documentos asociados al procedimiento se pueden consultar en el siguiente vinculo: Listado Maestro de Documentos.
- Los registros asociados al procedimiento se pueden consultar en el siguiente vinculo: Listado Maestro de registros/ Cuadro de Caracterizacion Documental
- Las disposiciones de almacenamiento y archivo se pueden consultar en el siguiente vinculo: Tablas de Retencién Documental.

Nota: Ver Guia de Administracion de Bienes de
Uso Publico y Bienes Fiscales del nivel central.

‘ ACTIVI FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVID TIEMPO RESPONSABLE FORMATO Y/O REGISTRO
( INICIO ) Inicio
Requerimiento de entrega en administracién de Profesional
N P ) . encargado del
un bien publico o fiscal, por parte de entidades roceso de
del orden nacional, distrital u organizaciones |, . . . procesf - Documento que contiene la
1 ) . . Minimo 1 Dia |Administracion del L N .
sociales o privadas. Que sean competencia del Patrimonio solicitud radicada en la entidad.
Dadep de acuerdo con lo establecido en el |nmobiliario
decreto 552 de 2018. Distrital
FrOTESIOTTar
Consultar en el SIDEP la informacién de los encargado del . L.
. R o - . |proceso de Sistema de Informacion de la
terrenos y construcciones; con el objetivo, de | Minimo 1 Dia i . . RN
2 . . . Administracién del | Defensoria del Espacio Publico
establecer cuales predios son susceptibles de por cada bien . R )
L - Patrimonio (Sidep 2.0).
entrega en adminictracion. |nmobiliario
Ninseial
Realizar un diagnésticos técnico (unico
diagnéstico a realizar cuando la entrega es a
una entidad publica), social y/o financiero, para a) Formato de Visitas para
establecer la viabilidad de entrega, a un tercero, Diagnéstico Técnicos SAl (Proceso:
de un bien de uso publico o fiscal. Profesional Administracion del Patrimonio
encargado del Inmobiliario Distrital - Cédigo SIG:
a) Para los diagndsticos técnicos utilizar el Minimo 2 proceso de 127-FORAP-16).
3 Formato de Visitas para Diagndstico Técnicos Dias por cada |Administracion del
SAl bien Patrimonio b) Informe que contiene los
Inmobiliario resultados del diagnéstico
b) En el caso particular de los diagnésticos Distrital. social.Informe que contiene los
sociales y financieros, los Profesionales resultados del diagnéstico
asignados deberan realizar un informe con los financiero.
resultados sobre el estudio de la viabilidad en
€s0s aspectos.
NO
¢Es viable la entrega del bien de uso publico?
Si, Contintie con la actividad No.4
No, Continte con la actividad No.3.1
Sl
Profesional
. . . . encargado del Documento de salida emitiendo
Enviar comunicado al solicitante informando la proceso de respuesta a la solicitud inicial de
3.1 inviabilidad de la entrega en administracién del |Minimo 1 Dia |Administracién del pue i 3 )
L P . . administracion de bienes fiscales o
bien fiscal o de uso publico. Patrimonio P
P de uso publico (Orfeo).
EIN Inmobiliario
Distrital.
Informar al solicitante la viabilidad de entrega
en administracion del bien fiscal o de uso Profesional
publico y requerir los documentos necesarios encargado del
para la suscripcién del documento de entrega, rocego de Documento de salida emitiendo
4 o preparar los insumos necesarios para el Minimo 1 Dia E\dministracién del respuesta a la solicitud inicial de
proceso de seleccion respectivo cuando los Patrimonio administracién de bienes fiscales o
diagnésticos asf lo determinen. |nmobiliario de uso publico (Orfeo).
Distrital.




FLUJOGRAMA

TIEMPO

RESPONSABLE

FORMATO Y/O REGISTRO

ELABORO:

Manuel Alejandro Peralta Acosta
Carlos Javier Hoyos Bustos

Profesionales Subdireccion de Administracion Inmobiliaria y del Espacio Publico

Revisé:

Yohana Montaiio

Asesora de la Subdireccion de Administracion Inmobiliaria

Aprobé:

. Acta de entrega
. P . 2. Autorizacién de Uso
Efectuar las acciones juridicas pertinentes para . .
L 3. Contrato Interadministrativo de
adelantar la entrega del bien inmueble, de
. L Comodato
acuerdo con los instrumentos juridicos 3 N
. . . . . 4. Convenio Solidario
establecidos por la entidad, a través del envio a Profesional X 3 .
X Estacionamiento, Bahia o
la OAJ del proyecto de instrumento con sus encargado del
. . P Parqueadero
respectivos anexos. Este paso incluye asesorar |Minimo 40 proceso de . S .
L N . o . 5. Convenio Solidario para Salén
5 al solicitante en el cumplimiento de los Dias por cada |Administracion del Comunal
requisitos y en el procedimiento de entrega de |Entrega Patrimonio . .
N - . P 6. Autorizacion de Permiso
los inmuebles. Ademés, de la firma del Inmobiliario
L Temporal
documento de entrega por parte de las Distrital. 7. CAMEP
entidades del orden nacional, distrital, . .
B . . . 8. Contrato de Arrendamiento
organizaciones sociales o privadas interesadas. N
s 9. Contrato de Aprovechamiento
Una vez la OAJ haya dado su aprobacion. P
Econ6mico
10_Contratn Camadatn
Incluir, en el médulo de administracion del
Sidep 2.0, la informacién administrativa de los .
y P Profesional
predios entregados a terceros. Deberan P -
. encargado del Tramite de “incoporacién y/o
asociarse a los documentos de entrega tanto N
) proceso de actualizacion de documento de
terrenos como construcciones (cuando las - . o L N P
6 N . Minimo 1 Dia |Administracién del |entrega". Este tramite pertenece al
haya), incluyendo las areas entregadas ya sean . R . o - 3
. Patrimonio maodulo de administracion del Sidep
totales o parciales, de acuerdo con lo -
5 Inmobiliario 2.0.
establecido en los documentos de entrega. El I
3 . . . 5 Distrital.
sistema de informacion debera reflejar la
realidad administrativa de los predios.
Control de calidad del impacto generado en el Lideres del equipo
sistema de informacion (Sidep 2.0) al actualizar de entregas y
7 pC la mformat:lor'! admlnlst_ratlva de predios. El Minimo 1 Dia superv.lsmnes o SIDEP 2.0
control de calidad se asigna durante el profesionales
desarrollo del trémite de “incorporacion y/o asignados por los
actualizacién del documento de entrega”. lideres.
NO
El control de calidad fue aprobado
8 . .
Si, continua al punto 9,
No, continua al punto 8.1
Sl
Profesional
encargado del Tramite de "incoporacién y/o
A . . proceso de actualizacion de documento de
Corregir la informacién, enviar, nuevamente, a - . . . . o
8.1 N - B Minimo 1 Dia |Administracién del |entrega”. Este trAmite pertenece al
control de calidad y finalizar tramite. . R . . - y
Patrimonio modulo de administracion del Sidep
Inmobiliario 2.0.
FIN Distrital.
SIDEP y formatos de (Proceso:
Administracién del Patrimonio
Inmobiliario):
a) Informe - certificacion de
Realizar las acciones periodicas de seguimiento seguimiento administrativo de
a los bienes inmuebles entregados en Bienes de Uso Publico y Fiscales
administracion a terceros, de acuerdo con lo entregados a particulares y
establecido en los documentos de entrega, en entidades publicas ubicadas fuera
la guia de administracién, y en el manual de Minimo 2 . del Distrito Capital. Cédigo SIG (127-
PC . X : . Supervisor de cada
9 supervision e interventoria adoptado por la Dias por cada FORAP-14)
° ) contrato I
entidad. Bien b) Informe - certificacion de
seguimiento administrativo de
Nota: Ver Guia de seguimiento a la Bienes de Uso Publico y Fiscales
administracion en Bienes de Uso Publico y entregados a Entidades Publicas.
Bienes Fiscales. Codigo SIG (127-FORAP-13)
c) Formato Matriz de Seguimiento
de Obligaciones Contractuales
e Informes para CAMEP (127-
FORAP-15)
A través de correo electronico se
Reportar, al equipo contable de la SRI, la . envia la validacién de la base de
AN Profesional "
validacién de las novedades de entrega o . predios entregados en
A . designado de la SAl . L.
terminacién de documentos de entrega Los primeros administracion de la SAI.
- X ) ; P para el reporte de
10 allegada por la oficina de sistemas; con el fin, 3 dias habiles novedades al La base de entregados en
de que ese equipo realice las reclasificaciones |de cada mes. N administracion es un documento
PR X equipo contable de . X .
o modificaciones contables que consideren lasRI Excel que contiene la informacion
pertinentes. ) mensual y consolidada de los
reportes realizados a la SRI.
FIN

‘ AUTORIZACION

Armando Lozano Reyes
Subdirector de Administracion Inmobiliaria y del Espacio Publico




