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1. OBJETIVO: Gestionar los trdmites de las denuncias de bienes vacantes urbanos, mostrencos
y vocaciones hereditarias en las que tenga interés el Instituto; para lograr la adjudicacion de los
bienes denunciados e incrementar el patrimonio del ICBF, con el fin de garantizar la proteccién
integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias
colombianas.

2. ALCANCE: Inicia con la radicacion de la denuncia y finaliza con el archivo y custodia del
expediente de denuncia. Aplica para la Sede de la Direccion General y las Direcciones
Regionales.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1.Las denuncias de bienes vacantes o mostrencos, o de una vocacion hereditaria se deberan
presentar de manera virtual a través del aplicativo que el ICBF tiene para tal fin en la pagina
web del Instituto denominado “Denuncia de Bienes Vacantes, Mostrencos y Vocaciones
Hereditarias” o de manera presencial en la Sede de la Direccion General o en las
Direcciones Regionales.

3.2.La Oficina Asesora Juridica, conocera de las denuncias de vocaciones hereditarias y bienes
mostrencos que comprendan acciones, cuotas de interés social, bonos obligatoriamente
convertibles en acciones y otros derechos similares en sociedades comerciales sujetas a la
legislacion colombiana; operaciones financieras e inversiones nacionales diferentes de
cuentas bancarias y certificados de depdsito a término (CDT); operaciones financieras e
inversiones de todo orden en el exterior del pais; utilidades obtenidas en el mercado publico
con infraccion de las normas que regulan la libre competencia, legalmente declaradas por
la autoridad competente y cuyo fruto no esté atribuido a otras entidades; asi como
vocaciones hereditarias de ciudadanos colombianos que versen sobre bienes muebles e
inmuebles en el exterior del pais.

3.3. A quienes se les haya reconocido la calidad de denunciantes, deberan registrarse en
SECORP Il (sobre el momento a partir del cual se debe hacer este registro, ver nota al pie!)
y en el aplicativo de proveedores del ICBF para celebrar el contrato de participacion.

3.4.Si existen varias denuncias sobre el mismo bien o bienes vacantes urbanos, mostrencos o
vocacion hereditaria, se reconocera al denunciante que hubiere presentado la denuncia en
primer término.

3.5.Se debe registrar el avance de la gestion realizada en los tramites de las denuncias de
bienes mostrencos, vacantes y vocaciones hereditarias, en el formato “Informe de Bienes
Vacantes, Mostrencos Yy Vocaciones Hereditarias” y mantenerlo actualizado
permanentemente en el repositorio que esta dispuesto para que cada Grupo Juridico de las
direcciones regionales registre la informacion.

3.6. La informacién contenida en las denuncias de vocaciones hereditarias y bienes vacantes y
mostrencos tiene caracter clasificada.

! La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente expidio la Circular No. 01 de 2019 donde establece la obligatoriedad del
uso de la plataforma del SECOP Il en la vigencia 2020 para todos los contratos que celebren las entidades estatales.
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3.7. Contra los actos proferidos en el marco de este procedimiento procederan los recursos de

ley.
3.8.

Para las direcciones regionales de Amazonas, Guainia, Guaviare, Vaupés y Vichada en el

procedimiento se entendera que cuando se hace referencia al coordinador juridico y al
abogado responsable del grupo juridico correspondera a los profesionales juridicos
miembros del Grupo de Gestidon de Soporte.

3.9.

En cualquier momento de este procedimiento, el denunciante puede expresar libre y

espontaneamente su intencién de no continuar con el tramite ni con las actividades
requeridas por la denuncia. Una vez suscrito el contrato de participacion su intencién de no
continuidad se sujeta a las clausulas del mismo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

Inicio

Recibir las denuncias de
bienes vacantes
urbanos, mostrencos o
vocaciones hereditarias
radicadas.

Una vez se recibe la denuncia, es
radicada en la base de datos de
radicacion del proceso de Gestion
Juridica.

En la Sede de la Direccién General
se remite al Grupo de Asesoria
Juridica de la Oficina Asesora
Juridica y en las Direcciones
Regionales al Grupo Juridico.

Secretaria de la
Oficina Asesora
Juridica

Auxiliar
administrativo de
la direccién
regional

Base de Datos
Reparto
F1.P1.GJ

Realizar reparto al
abogado responsable.

El reparto se realiza de acuerdo con
la carga laboral que tenga cada
abogado dentro del Grupo.

Coordinador(a)
Grupo Asesoria
Juridica

Coordinador(a)
de
Grupo Juridico
de las
Direcciones
Regionales.

Base de Datos
Reparto
F1.P1.GJ

P.C

Analizar la denuncia y
verificar si la sede
receptora es
competente para
adelantar su tramite.

Se efectia verificacion si existe
competencia para adelantar la
denuncia.

¢Es competente para adelantar la
denuncia?

Si: Continua a actividad 4.

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico
de las
Direcciones
Regionales

Base de Datos
Reparto
F1.P1.GJ
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

No: remitir a la sede competente
(Regional o Sede de la Direccion
General) segun la ubicacion de los
bienes o el lugar de tramitacion del
respectivo juicio y a la politica de
operacién 3.2, con copia al particular
o a la entidad oficial informante. Fin
del procedimiento.

Radicar en el Libro
Radicador de
Denuncias y abrir
expediente.

El/La  abogado(a) responsable
registra la informacion de la
Denuncia en el Libro Radicador de
denuncias, con el numero de
denuncia consecutiva.

Proyecta comunicacibn a los
habitantes de los inmuebles (en caso
de que la denuncia comprenda
bienes inmuebles) informandoles de
la existencia de la denuncia y
solicitandoles gue remitan
informacion relevante para la misma;
por ejemplo, eventuales duefios o
herederos de mejor derecho.

En la Direccién Regional el oficio es
revisado y firmado por el Coordinador
del Grupo Juridico.

En la Sede de la Direccion General el
oficio es revisado y firmado por el/la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico de
las Direcciones
Regionales

Expediente fisico

y digital

Libro Radicador
de Denuncias

Comunicacion

Verificar existencia de

denuncia anterior.

Solicitar informacion sobre denuncias
anteriores relacionadas, a la Sede de
la Direccion General y a las
Direcciones Regionales
manifestando que, dentro de los tres
(3) dias habiles posteriores al recibo
de la solicitud, certifiquen si existen o
no denuncias anteriores que
comprometan los mismos bienes o
causantes. Continda actividad 6.

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico de
las Direcciones
Regionales

Certificacion de
Denuncia
existente

Oficio
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

Se emitird certificacion de acuerdo
con la base de datos que tenga
disponible y el libro radicador.

¢Existe denuncia anterior en la
misma Regional o en la Sede de la
Direccion General?

Si: se correra traslado de la
certificacion de denuncia anterior al
denunciante o a su apoderado para
gque presente sus alegaciones antes
de la expedicibn del acto
administrativo que resuelve sobre el
reconocimiento de la calidad de
denunciante. Continla actividad 6.

En la Sede de la Direccion General la
certificacion de  existencia de
denuncia anterior para el
denunciante es revisada y firmada
por el/la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica.

En las Direcciones Regionales la
certificacion de existencia de
denuncia anterior es revisada y
firmada por el/la Coordinador(a) del
Grupo Juridico.

Verificar si el

denunciante presenta

alegaciones

El denunciante puede presentar
argumentos que justifiquen que no
corresponde a la misma denuncia
anterior.

¢El  denunciante presenta
alegaciones dentro de los
diez (10) dias habiles
siguientes?

Si: Analizar alegaciones vy
proyectar respuesta (se
confirma la existencia de
denuncia anterior: expedir
resolucion en la cual se niega
la calidad de denunciante, se

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico
de las
Direcciones
Regionales
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

ordena dar por terminado el
tramite 'y  archivar el
expediente: Continta
actividad 12. En caso de no
confirmar la existencia de
denuncia anterior: continua
actividad 7).

No: Se expedira resolucién en
la cual se negara la calidad de
denunciante, se ordenara dar
por terminado el tramite y
archivar el expediente.
Continda actividad 12.

Esta actividad debe realizarse dentro
de los (2) meses siguientes al recibo
de la denuncia.

Revisar la

documentacioén de la

denuncia

Una vez verificado que no existe
denuncia anterior, se procede a
revisar integramente la
documentacion allegada.

sLa documentacién se encuentra
completa?

Si: Contintia a actividad 8.

No: Proyectar oficio solicitando al
denunciante la documentacion
necesaria para comprobar la
veracidad de los hechos que
sustentan la no aparicion o no
conocimiento del duefio del presunto
bien vacante o mostrenco o la
vocacion hereditaria del Instituto, asi
como la descripcion detallada de los
bienes objeto de denuncia y todos
aquellos hechos y circunstancias que
den certeza acerca de la calidad de
los mismos; con el fin de acreditar la
veracidad, naturaleza, descripcién y
ubicacion del bien y/o vocacion
hereditaria.

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico
de las
Direcciones
Regionales

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




BIENESTAR
FAMILIAR

(1)

PROCESO
GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO DENUNCIA DE BIENES VACANTES URBANOS,
MOSTRENCOS Y VOCACIONES HEREDITARIAS

P11.GJ

13/03/2025

Version 4

Pagina 6 de 23

No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

En la Direccién Regional el oficio es
revisado y firmado por ellla
Coordinador(a) del Grupo Juridico.

En la Sede de la Direccion General el
oficio es revisado y firmado por el/la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Si a los treinta (30) dias siguientes no
es recibida la documentacion que
complemente la denuncia sin justa
causa, el ICBF podra adelantar el
proceso sin que el denunciante tenga
derecho a participacion alguna; en
este caso se expedira resolucion
para negar la calidad de denunciante,
ordenar continuar de oficio o archivar
el expediente. Continuar actividad
12.

Proyectar oficios a
entidades solicitando
informacién segln se

requiera.

Estos oficios corresponden a
solicitudes de informacion que sirven
de soporte probatorio de la denuncia.

En la Direccion Regional el oficio es
revisado y firmado por ellla
Coordinador(a) del Grupo Juridico.

En la Sede de la Direcciéon General el
oficio es revisado y firmado por el/la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Nota: en los oficios se debe
determinar el tiempo que tienen las
entidades para dar respuesta, de
acuerdo con el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Abogado(a) del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogado(a) del
Grupo Juridico de
las Direcciones
Regionales

Oficios

Realizar la respectiva
visita de inspeccion del
inmueble y verificar los

bienes muebles que
estén dentro de él. En
ninguna circunstancia

se ingresara al inmueble|

El/La abogado(a) responsable del
expediente de la denuncia, debe
proyectar solicitud para que la
Direccion Administrativa o el Grupo
Administrativo en las Direcciones
Regionales realicen la visita de
inspeccidn, de acuerdo con los datos

Profesionales
Direccion
Administrativa

Profesionales
Grupo

Acta de visita
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No N?Arr;g;?di%la Descripcién de la actividad Responsable Registro
si no se cuenta con | recopilados en la denuncia y los | Administrativo de
autorizacion de ingreso | informes que las entidades han las Direcciones
emitida por la autoridad | suministrado. Regionales
competente.

En la Direccién Regional es revisado
y firmado por el/la Coordinador(a) del
Grupo Juridico.
En la Sede de la Direccion General el
memorando es revisado y firmado
por el/la Jefe de la Oficina Asesora
Juridica.
El/La abogado(a) del Grupo Juridico
o del Grupo de Asesoria Juridica, Abogado(a) del
segun corresponda, revisara en el |  Grupo Asesoria
término  establecido, si _ recibio Juridica
respuesta de todas las entidades a

10 | Revisar las respuestas | las que se les solicité informacion:

P.C. de las entidades Si: Continuar actividad 11. Aébogad\]o(%.del il
No: Interponer tutela por violacién del fupo Juridico
derecho fundamental de peticion. _delas
Mientras se resuelve la tutela iniciar Direcciones
actividad 11 con las respuestas Regionales
recibidas.

Recibir las respuestas emitidas por
las entidades y la Direccion
Administrativa o del Grupo
Administrativo en las Direcciones
Regionales, analizar el impacto para
el Instituto, con las posibilidades de
actuacion que se tengan de acuerdo ébogadAo(a) del
: con cada caso resentado, rupo Asesoria
AIREllZED 5 respledie especificamente el riesg(r)) financiero Juridica Expediente
11. emltldas ST que implique pérdida de recursos
entidad a la que se le )

P.C. h L para el ICBF: Abogado(a) del Proyecto
aya solicitado o -
T _ _ _ _ Grupo_Jun@co de | de resolucion

¢El bien o los bienes denunciados las Direcciones
reunen las, caracteristicas exigidas Regionales
por la ley para ser considerados

provisoriamente vacantes 0]

mostrencos u objeto de la accion

sucesoria y el balance financiero

costo-beneficio es favorable al ICBF

pues no implica pérdida de recursos?
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

Si:  Aceptar su calidad de
denunciante mediante proyecto de
resolucion y ordenar suscribir
Contrato de Participacion. Continuar
actividad 12.

Si el denunciante no desea o no
puede ser reconocido como
denunciante, proferir resolucién por
medio de la cual se ordena continuar
de oficio. Continuar con actividad 18.

No: Negar calidad de denunciante
mediante proyecto de resolucién y en
la misma ordenar archivar.

Nota: Asi mismo, en caso de que se
verifique que existe denuncia
preexistente, se compruebe la
existencia de herederos con mejor
derecho en las de vocaciones
hereditarias o aparezca el duefio de
los bienes denunciados como
vacantes 'y  mostrencos, @ se
proyectara resolucion de archivo del
expediente. Fin del procedimiento.

12
P.C.

Proyeccidn, revision y
firma de la resolucion
gue define la calidad de
denunciante, reconoce,
0 niega o continda de
oficio, o archiva segun

corresponda.

De acuerdo con los resultados del
andlisis el/la abogado(a) responsable
de la denuncia proyectara resolucion,
que sera revisada por los
Coordinadores.

¢Laresolucion se encuentra ajustada
al ordenamiento juridico y a las
disposiciones institucionales?

Si: El/lLa directora(a) Regional o el/la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica,
revisan el proyecto de resolucion y
proceden a firmar si no encuentran
ninguna objecion a la misma, en caso
contrario, es devuelta para ajustes,
una vez subsanados, se procedera a
la firma.

Coordinador(a)
Grupo de
Asesoria Juridica

Coordinador(a)
Grupo Juridico
Regional

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica

Proyecto de
resolucion
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Actividad

En ningln caso podran transcurrir
mas de dos (2) meses, término
prorrogable hasta por otros tres (3)
con la debida justificacion, por
tramites externos al ICBF, para
expedir la resolucién que niegue o
reconozca la calidad de denunciante.
La prérroga debera ser autorizada
por la Oficina Asesora Juridica y se
contara a partir del momento de la
radicacion de la denuncia.

No: regresar a actividad 11.

Numerar y escanear la
resolucién firmada por

En la Sede de la Direccion General,
se realiza de acuerdo con el indice de
numeracién de Resoluciones que se
encuentra en Secretaria General.

En las Sedes de las Direcciones
Regionales, se realiza de acuerdo
con el indice de numeracion de

Técnico
Administrativo de
la Secretaria

Resolucion que
reconoce o

“ b _ General niega la calidad
ellla Jefe de la Oficina | Resoluciones que se encuentra en la g .
13 v . > ) de denunciante
Asesora Juridica o por | Direccion Regional. Técni .
: ecnico y continua de
elfla dlr_ector(a) . . Administrativo de oficio. o archiva
Regional. En la Sede de la Direccion General, . i ' _
: , L la Direccion denuncia
la copia es enviada a la Oficina Regional
Asesora Juridica. egiona
En las Sedes de las Direcciones
Regionales, la copia es enviada al
Grupo Juridico.
bogad del Citacion de
Abogado(a) € notificacion
Grupo ,,As_esorla personal
Juridica
14 | Notificar la resolucion. gsu;rcétc')ﬂgell;angrr#;sﬂv'igféevsiaggfe de Aboaad del Acta de
9 ' G oga (,)é‘?) 3 Notificacién
rupo Juridico de personal.

las Direcciones
Regionales
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Técnico
Administrativo de
la Secretaria
. L, El archivo de las resoluciones se General
15 | Archivar r_eS(I)quon realiza de acuerdo con la tabla de _ Resolucién
origina. retencién documental. Técnico
Administrativo de
la Direccién
Regional
Realizar todas las actividades
necesarias para la suscripcion del Pltudios
Contrato de Participacion entre el previos
ICBF y el denunciante, las cuales se
encuentran descritas en el Manual de | Profesionales de .
Contratacién y los procedimientos | la Direccién de | Minuta contrato
correspondientes a la  etapa Contratacion
precontractual de  contratacion, Memorando de
legalizacion del contrato, designacién | Abogado(a) del | designacion de
16 Proceso de del supervisor del contrato y la etapa | Grupo Asesoria supervisor
Adquisiciones. contractual. Juridica
Actas e
Si no se perfecciona el contrato de | Abogado(a) del informes de
participacién por r(_esponsabilidad Grupo Juridico de ejecucion del
exclu,swa del denunciante, _eI ICBF la Direccidn contrato y de
podré adelantar el proceso sin que el Regional. supervision.
denunciante tenga derecho a
participacién alguna, se procedera a
expedir acto en el que se ordena
continuar de oficio.
Esta actividad debg realizarse de Abogado(a)
acuerdo con lo dispuesto en el desianado como
Proceso de Adquisiciones para el gne
ejercicio de la supervision técnica, | SuPervisordela
administrativa, financiera y juridica, | ©ficina Asesora
como es el Procedimiento de Juridica Soportes en
Ejercer la Supervision | Supervision  de  Contratos y fisico y digital
Convenios Suscritos por el ICBF y la de la
17 de los contratos de . - L
participacion. Guia de_ SuperV|S|_on de Contratos y Abogado(a) supervision
Convenios Suscritos por el ICBF. | designado como
Contintia actividad 19. Supervisor del
_ _ Grupo Juridico
Si el denunqante abandona el de la Direccion
proceso sin justa causa por un Regional.
periodo de tres (3) meses continuos,
el supervisor darda inicio al
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable Registro

procedimiento sefialado en el
Contrato de Participacion, y se haran
efectivas las garantias a las que haya
lugar. Se procedera a expedir acto
que ordene continuar de oficio.
Continuar a la actividad 18.

18

Remitir al Grupo de
Representacion
Judicial para los casos
de las denuncias que
se adelanten de oficio.

El profesional del Grupo de Asesoria
Juridica proyecta correo mediante el
cual se solicita al/la Coordinador(a)
del Grupo de Representacion
Judicial. Asumir de oficio la denuncia
y se remite el expediente completo.

Situaciébn que se presenta en la
Oficina Asesora Juridica en la Sede
de la Direccion General.

Asesoria Juridica

Coordinador(a) Traslado

Grupo de

19

Otorgar poder para
representar al ICBF en
el proceso judicial.

Para esta actividad se aplica el
Procedimiento Tramite de Poderes
P2.GJ del Proceso de Gestion
Juridica.

Se precisa gque se otorga poder tanto
en las denuncias que lleva el Grupo
de Representacion Judicial como en
las que tienen denunciante.

Jefe de la Oficina

Juridica Poder

Director
Regional

20

Remitir a la Direccion
Financiera o al Grupo
Financiero los datos de
bienes vacantes
urbanos, mostrencos o
vocaciones hereditarias
en las que tenga interés
el Instituto.

El técnico a cargo de los tramites
contables y financieros de la Oficina
Asesora Juridica o del Grupo Juridico
de las Direcciones Regionales
diligencia formato contable con los
datos correspondientes a la
demanda presentada en el juzgado y
el valor del bien vacante urbano,
mostrenco o vocacion hereditaria en
la que tenga interés el Instituto.

En la Sede de la Direcciéon General la
Direccion Financiera y en las
Direcciones Regionales el Grupo
Financiero deben aplicar “La Guia
para el Reconocimiento y Revelacion
de los Bienes Vacantes, Mostrencos
y Vocaciones Hereditarias” del
Proceso de Gestion Financiera.
Igualmente, para esta actividad se

Formato
Técnico de la Contable ICBF
Oficina Asesora
Juridica o del
Grupo Juridico
de la Direccién

Regional.

Formato F9 de

la Contraloria

General de la
Republica.
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aplica el “Instructivo Contable para el
“Reconocimiento y Revelacion de los
Procesos Judiciales, Laudos
Arbitrales, Conciliaciones
Extrajudiciales y Embargos
Decretados y Ejecutados sobre
Cuentas Bancarias” o el que haga
Sus veces.
En la Sede de la Direccién General el
memorando es proyectado por el
abogado responsable del proceso y
revisado y firmado por el/la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, cuando la
Sentencia es producto de un contrato
Recibir y remitirala | de participacion.
Direccion
Administrativa o al En caso de que la sentencia sea
Grupo Administrativo la | resultado del trabajo del Grupo de
sentencia de Representacion Judicial, sera
.adj_udlc.a}uon ono proyectado por el _ abogado Jefe de la Oficina v g
adjudicacion de bienes | responsable y revisado y firmado por Asesora Juridica emorando
vacantes urbanos, el/l la Jefe de la Oficina Asesora Sentencia
21 mostrencosy . Juridica. Coordinador del ESf:rlt.ura
vocaciones hereditarias G ‘o Puablica
) , . L . rupo Juridico
enlaquetengainterés | En la Direccibn Regional el
el Instituto (en caso de | memorando  remisorio de la
gue sean vocaciones | sentencia con Sus anexos sera
hereditarias se proyectado  por el abogado
entregara escritura responsable y revisado y firmado por
publica de el/la Coordinador(a) Juridico.
protocolizacién).
La Direcciobn Administrativa y el
Grupo Administrativo en las
Regionales realizaran las actividades
establecidas de acuerdo con la “Guia
de Gestién de Bienes del Proceso de
Servicios Administrativos”.
En caso de que el denunciante | Apogado(a) del _
Revisar si el considere procedente que debe | Grypo Asesoria SEEiD EE
denunciante solicita reall_zgrse', un |ncr’em'ento en la Juridica Denl_JnC|ar_1te y
22 3 participacion econémica que le Evidencias
incremento de la X
P.C. articioacion corrgsponde, _ depg_ manlfestar!o
P p _ mediante escrito dirigido al Consejo
SeelieillEz Directivo del Instituto Colombiano de | AP0ogado(a) del
Bienestar Familiar -ICBF, Grupo Juridico
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Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

describiendo el porcentaje exacto del
incremento exponiendo sus motivos
econdémicos, técnicos y juridicos con
sus respectivas evidencias.

Radicarlo en la Direccion Regional
gue esté llevando el caso o en la
Direccion General segun
corresponda o si el caso se esta
llevando en el aplicativo cargarlo via
Web.

¢, El denunciante solicita incremento
de la participacién econémica?

Si: Recibir escrito del denunciante
solicitando incremento. Continuar
actividad 23.

No: Continuar actividad 25.
Esta actividad solo procede cuando

hay ingreso definitivo de los bienes al
patrimonio del Instituto.

de la Direccién
Regional.

23

Elaborar concepto
técnico, econémico y

juridico frente al

incremento de la
participacion
econdmica.

El/la abogado supervisor del contrato
de participacion debe elaborar el
respectivo concepto técnico,
econémico, y juridico favorable o
desfavorable realizando un analisis
de las distintas variables que surtio el
proceso de adjudicacion del bien
vacante urbano, mostrenco o la
vocacion hereditaria.

En la Sede de la Direccion General
este concepto debe ser revisado por
el Coordinador (a) del Grupo de
Asesoria Juridica y aprobado por la o
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

En las Direcciones Regionales este
concepto debe ser revisado vy

Abogados del
Grupo Asesoria
Juridica

Abogados del

Grupo Juridico

de la Direccién
Regional.

Concepto
Técnico
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Registro

aprobado por el Coordinador del
Grupo Juridico de la Regional.

24

Resolver solicitud de

incremento de
participacién
econdmica

El/lLa jefe de la Oficina Asesora
Juridica remite al Consejo Directivo
el concepto y espera la decisién que
sea tomada de acuerdo con lo
expuesto.

Una vez se cuente con el acta de la
sesion, donde consta la decision
sobre el incremento de la
participacion economica; el
Profesional del Grupo de Asesoria
Juridica o el Profesional del Grupo
Juridico de la Direcciébn Regional,
ella abogado(a) supervisor del
contrato de participacion, proyectara
notificacion para el denunciante que
en la Sede de la Direccién General
seré revisada y firmada por el/la Jefe
de la Oficina Asesora Juridica y en
las Direcciones Regionales sera
revisada y firmada por ellla
Coordinador(a) del Grupo Juridico.

Notificar al denunciante sobre
decision del Consejo Directivo del
ICBF.

Consejo Directivo

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica

Coordinador(a)
del Grupo
Juridico.

Acta del
Consejo
Directivo

Notificacion a
denunciante
sobre decision
del Consejo
Directivo

25

Solicitar la liquidacion
de la participacion
econémica a la
Direccion Financiera o
al Grupo Financiero en
las Regionales.

En el caso que se trate de una
sentencia a favor del ICBF resultado
de un contrato de participacion:

En la Sede de la Direccion General el
profesional abogado responsable del
proceso proyecta para revision y
firma dellla Jefe de la Oficina
Asesora Juridica la solicitud de la
liquidacion de la participacion
econOmica para el contratista.

En las Sedes de las Direcciones
Regionales el abogado(a)
responsable del proceso proyecta
para revision y firma dellla
Coordinador(a) del Grupo Juridico, la

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica

Coordinador(a)
del Grupo Juridico

Memorando
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Responsable

Registro

solicitud de la liquidacion de la
participacibn econémica para el
contratista.

Esta solicitud debe ir acompafiada
de:

a) certificacion del
cumplimiento de las
obligaciones
contractuales
por el
contrato.

b) certificacién de
enajenacion o decision de
conservar los bienes, si
aplica.

Esta solicitud, con las certificaciones
a que haya lugar, debe enviarse en
un maximo de cinco (5) dias
siguientes al momento en el que el
supervisor sea informado del ingreso
efectivo de recursos que da lugar al
pago de la participacion econémica
de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.4.3.1.3.9 del Decreto
1084 de 2015.

expedida
supervisor del

Realizar la liquidacién
26 de la participacion

econdmica al
denunciante

En la Sede de la Direccion General
ellla profesional de la Direccion
Financiera proyecta la liquidacion de
la participaciébn econémica para el
denunciante; es revisada y firmada
por el Director(a) Financiero(a).

En las Sedes de las Direcciones
Regionales el profesional del Grupo
Administrativo y Financiero proyecta
la liquidacion de la participacion
econdmica para el denunciante para
ser revisada y firmada por el
Coordinador del Grupo.

Para esta actividad el area o el grupo
financiero tendra diez (10) dias.

Director (a)
Financiero

Coordinador (a)
de Grupo
Administrativo y
Financiero

Liquidacion
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En la Sede de la Direccion General el
profesional encargado del caso
proyecta la resolucién que ordena la
liquidacion y pago de la participacion
econbémica al denunciante (con
fundamento en la liquidacion
expedida por la Direccion Financiera)
para la revisién del o la Coordinadora
del Grupo de Asesoria Juridica y
aprobacion de la Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
Abogado del
En las Sedes de las Direcciones | Grupo Asesoria
Regionales, el profesional encargado Juridica Proyecto de
Proyectar resolucion | del caso proyecta la resolucién que resolucion que
27 | que reconoce y ordena | ordena la liquidacion y pago de la reconoce y
el pago al denunciante. | participacion economica al Abogados del ordena el pago
denunciante (con fundamento en la | Grupo Juridico de | al denunciante.
liquidacion expedida por el Grupo la Direccién
Administrativo y Financiero), para la Regional.
revision y aprobacién del
Coordinador o la Coordinadora del
Grupo Juridico.
Para esta actividad el area o el grupo
juridico tendra cinco (5) dias, con el
fin de remitir el proyecto de
resolucion  que  reconoce la
participaciéon y ordena el pago al
denunciante al area o0 grupo
administrativo.
Revisar tanto la liquidacion Ficha Técnica
econbémica, como los aspectos para el pago de
juridicos del proyecto de resolucién participacion
ya sea para pago por concepto de econémica por
participacién econdmica por vocacion
_ vocacion hereplltarla 0 vacante o St e R ©
28 | Revisar el proyecto de | mostrenco o reintegro de gastos. R
. Grupo Gestion vacante o
P.C.| Resolucion de pago de Bienes MOSITenco o
¢El proyecto de resolucién y los .
documentos adjuntos denominados reintegro de
check list se encuentran bien? gastos
Si: Continuar a actividad 29. Check list para
revision de
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No: Requieren ajustes y se devuelve documentos
a la Regional o a la Oficina Asesora para pago de
Juridica, regresa a la actividad 27. participacion
Check list para
revision de
documentos
para pago de
Reintegro de
gastos
Validar la Ficha Técnica para el pago
de participacion econémica por
vocacion hereditaria o0 vacante o
mostrenco o reintegro de gastos y
aprobar la expedicién del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal
Ficha Técnica
Para la validacion del proyecto de para el pago de
resoluc:é(r; que r_econoc? y ordena el participacion
ago al denunciante y la respectiva ..
Aprobar Ficha Técnica | soficitud el certficado.  de . SB[
29 . - Director vocacion
para el pago de disponibilidad presupuestal la Tt : _—
P.C. S L . . " - : ) . Administrativo hereditaria o
participacién econémica| Direccion Administrativa tiene cinco
(5) dias habiles. URIGEIE ©
mostrenco o
¢El proyecto de Ficha técnica y de reintegro de
resolucién se encuentran bien? gastos
Si: Continuar a actividad 30.
No: Requieren ajustes y se regresa a
la actividad 27.
Resolucion para
_ y el pago de
Si el pr_oyec_tg de res_olucmn es de Profesional participacién
Realizar el traslado | YN Direccion Regional rgallzar Grupo econdémica por
30 traslado presupuestal a la Regional. L .
presupuestal Planeacion vocacion
Administrativa hereditaria o
vacante o
mostrenco o
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reintegro de
gastos
Una vez recibida la Resolucion de
traslado presupuestal el Grupo
Administrativo de la Regional solicita
al Grupo financiero de la regional la
eXpediCién en SIIF Nacion, del Profesional
certificado de disponibilidad Grupo
Solicitar la Generacién | Presupuestal. Administrativo
del Certificado de . L, en la Regional Memorando
31 : . Si el proyecto de resolucion es de la
Disponibilidad L PO
Oficina Asesora Juridica: informar al .
Presupuestal Profesional de la

area juridica, para

que esta solicite al area financiera la | ©ficina Asesora

expedicion  del certificado  de Juridica
disponibilidad presupuestal en el SIIF

Nacion.

El Grupo financiero de la Regional o Profesional
la Direccion financiera de la Sede Grupo

Nacional, expediran el certificado de Financiero en la
disponibilidad presupuestal, que se

Generar el Certificado \ -
realiza en el SIIF Nacion.

Regional

Certificado de

32 de Disponibilidad Disponibilidad
Presupuestal Para la expedicion del certificado de Profe;iona}[de la Presupuestal

disponibilidad  presupuestal, la| _ Direccion
Direccién Financiera o el Grupo | Financierade la
Financiero tiene tres (3) dias habiles Sede Nacional
En la Sede de la Direccién General el
profesional abogado responsable
proyecta memorando dirigido a la
Secretaria General por medio del Resolucién que
cual se remite el proyecto de _ reconoce y
resolucion acompafiado del | Secretario (a) ordena el pago
certificado de disponibilidad General al denunciante

Expedir resolucién que
33 | reconoce y ordena el
pago al denunciante.

presupuestal.
Director (a)
Dicho memorando debe ser revisado Regional.
por el Coordinador del Grupo de
Asesoria Juridica y firmado por el o la
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

En las Sedes de las Direcciones
Regionales el abogado responsable

Memorando
remisorio
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Registro

del proceso proyecta para revision y
firma del Coordinador del Grupo
Juridico memorando para el Director
(a) Regional, entregando proyecto de
resolucion para revision y firma con
certificado de disponibilidad
presupuestal.

La remision por parte de la Oficina
Asesora Juridica o del Grupo Juridico
del proyecto de resolucion se debe
realizar en un periodo maximo de tres
(3) dias habiles y, a su vez, la firmay
Su numeracion se debe realizar en un
periodo maximo de tres (3) dias
habiles.

Una vez numerada la resolucion se
envia junto con el CDP a la Oficina
Asesora Juridica en la Sede de la
Direccién General o al Grupo Juridico
en las Direcciones Regionales.

La expedicion de esta resolucion
debe realizarse dentro de los
cuarenta (40) dias siguientes al
momento en que se decida la
conservacion y uso del bien o se
materialice su enajenacion.

34

Remitir a la Direccién
Financiera o al Grupo
Financiero la resoluciéon
gue reconoce y ordena
el pago al denunciante.

En la Sede de la Direccion General el
profesional abogado responsable
proyecta memorando para la
Direccion Financiera, entregando la
resolucion en firme que reconoce y
ordena el pago al denunciante junto
con los demas documentos
sefialados en el numeral 6 del
articulo 3 de la Resolucion 3333 de
2015, o el que haga sus veces, con el
fin de expedir el registro presupuestal
y pagar lo ordenado, el cual es
revisado y firmado por el Coordinador
del grupo de Asesoria Juridica.

Coordinador del
Grupo de
Asesoria Juridica.

Coordinador del
Grupo Juridico

Formato de
Resolucion.
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En las Sedes de las Direcciones
Regionales el abogado responsable
del proceso proyecta para revision y
firma del Coordinador del Grupo
Juridico memorando para el
Coordinador (a) del Grupo
Financiero, entregando resolucion en
firme que reconoce y ordena el pago
al denunciante, con el fin de expedir
el registro presupuestal y pagar lo
ordenado.
Esta actividad debe realizarse en un
periodo maximo de tres (3) dias
habiles.
Esta actividad debe realizarse en un /
periodo maximo de cinco (5) dias Profesional
habiles. Grupo Financiero
Emitir registro en la Regional
35 presupuestaly pagar | EI pago de la participacion
suma reconocida en la | econémica se podra realizar de | Profesional de la
resolucion. manera parcial, cada vez que un bien Direccion
gue haya ingresado al patrimonio del | Financiera de la
ICBF sea enajenado o destinado al Sede Nacional
uso del Instituto.
Acta de
notificacion
Coordinador Sistema de
ificacié izard Grupo de Informacion
B - La notificacion se rea}h;ara de Asesoria Juridica nforma
36 Notificar la re_soluuon al acuerdo con el Cobdigo de Dengnua de
denunciante Procedimiento Administrativo y de lo Coordinador Bienes
Contencioso Administrativo. o Vacantes,
Grupo Juridico
) Mostrencos y
Regional .
Vocaciones
Hereditarias
En la Sede de la Direccion General el Jefe Oficina Resolucion de
profesional ~encargado del caso | agesora Juridica archivo
Expedir resolucion de proyecta I_a_,resoluuon de _archlvo
37 . para la revision del o la Coordinadora .
archivo ; o Sistema de
del Grupo de Asesoria Juridica y la _ o
aprobacion de la Jefe de la Oficina DII’ECFOI’ (a) Informa_mon
Asesora Juridica. Regional Denuncia de
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Bienes
En las Sedes de las Direcciones Vacantes,
Regionales, el profesional encargado Mostrencos y
del caso proyecta la resolucién que Vocaciones

ordena el archivo, para la revision y
aprobacion del o la Coordinadora del
Grupo Juridico.

Hereditarias

Archivar y custodiar el

38 expediente de denuncia.

El archivo y la custodia se realiza de
acuerdo con las tablas de retencion
documental.

Auxiliar
Administrativo
Oficina Asesora
Juridica

Auxiliar
Administrativo de
los Grupos
Juridicos en las
Direcciones
Regionales

Expediente

FIN

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Ingreso real y material al patrimonio del ICBF de bienes muebles e
inmuebles asociados a denuncias de vacantes urbanos y mostrencos o vocaciones hereditarias.

6. DEFINICIONES:

Denunciante: persona que da a aviso al ICBF de la existencia de un bien provisoriamente
vacante o mostrenco o de una vocacion hereditaria.

Vacante: Bien inmueble ubicado en el territorio nacional, sin duefio aparente o conocido.

Mostrenco: Bien mueble (semovientes, dineros, divisas, joyas, etc.) ubicado en el territorio
nacional sin duefio aparente o conocido.

Vocacion hereditaria: Capacidad del ICBF, por encontrarse en el quinto orden sucesoral, para
heredar tanto los bienes pertenecientes a un patrimonio, cuando el causante no ha testado y
no le sobreviven descendientes, conyuge, ascendientes, hermanos o sobrinos, o cuando en
igual circunstancia el testamento fuere declarado nulo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
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7.1. Actos Administrativos que expida el ICBF (Resoluciones 681 y 682 de 2018) para el

tramite de las denuncias de vocaciones hereditarias y de bienes vacantes y mostrencos.
7.2. Decreto 1084 de 2015.
7.3. Cddigo Civil, articulos 673, 706 al 708, 1040, 1041, 1051y 1321
7.4. Cdbdigo General del Proceso.

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F1.P1. GJ | Base de Datos Reparto.

F1.P11.GJ | Formato Denuncia de Vocaciones Hereditarias Bienes Vacantes vy
Mostrencos.

F2.P11.GJ | Ficha Técnica para el pago de participacion econOmica por vocacion
hereditaria o reintegro de gastos.

F3.P11.GJ | Check list para revision de documentos para pago de participacion vocacion
hereditaria.

F4.P11.GJ | Check list para revision de documentos para pago de reintegro de gastos.
Formato de Tutela-Vulneracién al Derecho de Peticion.

9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripcion del Cambio
Atendiendo las observaciones de la auditoria de
calidad, se simplifican pasos del procedimiento, de la
casilla registro se hace la eliminacion del sistema de
informacion Denuncia de Bienes Vacantes,
30/06/2022 | P11. GJ Version 3 Mostrencos y Vocaciones Hereditarias, teniendo en

cuenta que la OAJ, no cuenta con ese sistema en
funcionamiento. Se eliminan las actividades 2 y 8. Se
unifican las actividades 15, 16 y 17.

Se ajusta la numeracion en la politica de Operacién.

Inclusidbn de nota en actividad 10 con el fin de
precisar la actividad frente a tiempos de respuesta y
se incluy6 punto de control en la actividad 12, con el

21/02/2020 |P11. GJ Version 2 . o .
fin de asegurar recibir respuesta de las entidades a
las que se les solicita informacion soporte de la
denuncia.

01/11/2016 | P11. GJ Versién 1 Se realizan ajustes a las actividades para mejorar la

comprension del procedimiento.
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