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1. OBJETIVO:

Definir las actividades que deben adelantarse para recibir, ingresar y registrar bienes
inmuebles de propiedad de terceros en calidad de comodato requeridos por el ICBF
para ser utilizados en la ejecucion de sus programas misionales

2. ALCANCE:

Inicia con el recibo del ofrecimiento del inmueble al ICBF por parte del comodante y/o
la solicitud del inmueble presentada por el ICBF al posible comodante y termina con
el reporte del ingreso del bien Inmueble al Grupo de Gestién de Bienes para ser
incluido en las pélizas de seguros que suscribe la entidad.

Este procedimiento aplica para el Nivel Nacional y Direcciones Regionales
3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1Para recibir un bien inmueble en comodato existen dos opciones, por
ofrecimiento del comodante o por solicitud de entrega del inmueble en comodato
por parte del ICBF.

3.2Cuando se presenta ofrecimiento del comodante, se debe solicitar al mismo los
documentos requeridos, de acuerdo con la politica de operacion 3.5, para el
estudio y proyeccion del contrato, en el caso que el ICBF sea quien realiza la
solicitud, es necesario que el Instituto presente debidamente organizada la
documentacion exigida por el comodante, para la suscripcién del contrato de
comodato.

3.3Si el Comité de Gestidon de Bienes de la Sede de la Direccién General otorga visto
bueno a la solicitud de comodato, se debe requerir a la Oficina Juridica/Grupo
Juridico la elaboracién del contrato de comodato. En caso contrario, se devuelven
los documentos a la Regional.

3.4 Al Recibir el inmueble en comodato, se debe verificar el estado de seguridad del
predio y aplicar los correctivos necesarios, incluyendo asignacion de vigilancia (si
esta se requiere) y enviar el original del acta de recibo junto con el inventario de
este al Grupo Juridico.

3.5Los documentos para solicitar al posible Comodante son:

— Carta de ofrecimiento y/o solicitud de comodato.
— Escritura publica de propiedad del inmueble
— Recibo de pago de servicios publicos actualizados
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Formulario de pago de Impuesto predial en los Gltimos cinco afios

Paz y salvo de contribucion de valorizacién

Paz y salvo de la Administracion cuando sea requerido.

Documento que faculta al representante legal de la entidad interesada para
suscribir contratos (en caso de comodato).

Acta de posesion del representante legal (entidad publica), certificado de
existencia y representacion legal (entidad privada) o el documento que haga sus

veces.

Y suministrar los siguientes:

Formato Andlisis de Utilidad
Boletin con la nomenclatura oficial del predio
Certificado catastral
Certificacion sobre uso permitido de suelos segun el Plan de Ordenamiento

Territorial (POT)

y escritura publica de propiedad)

4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fotocopia cédula de ciudadania del representante legal.
Otros documentos exigidos en el Manual de Contratacion, si son necesarios

Concepto emitido por el Grupo de Infraestructura Inmobiliaria.
Formato Estudio de titulos (con base en folio de matricula inmobiliaria actualizado

Estudios previos elaborados por la Regional.
Folio de matricula inmobiliaria actualizado

Nombre de la L L .
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Inicio
Inicia con el recibo del
: .. | ofrecimiento del inmueble al ICBF
Gestionar Recibir
- por parte del comodante y/o la . .
ofrecimiento del = : Director Regional
solicitud del inmueble presentada
1 comodante ; Memorando
. por el ICBF al posible comodante,
inmuebles en .
conforme a lo establecido en el
comodato -
numeral 3.1 de las politicas de
operacién del procedimiento.
. Organizar la documentacién para Profesional Grupo F1.P13.SA
Organizar la . o . ;
. el estudio y suscripcion del Administrativo o Soporte de la Formato
documentacion . e -
-~ .. | contrato de comodato conforme a Regional Analisis Utilidad
2 |para suscripcién | blecid | | del
del contrato de | '© establecido en los numerales _ 3 e
3.2 y 3.5 de las politicas de Profesional Grupo Gestion de | Inmueble.F1.P16.
comodato . o .
operacién del procedimiento. Bienes SA
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Nombre de la

No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Formato estudio
de titulos de
bienes inmuebles
. Proyectar comunicacion para Profesional Grupo
Alistar la -» L . ;
- remitir la documentacién al Grupo Administrativo o Soporte de la
documentacion o . )
3 Juridico para el visto bueno de Regional Memorando
para control de control de legalidad
legalidad 9 '
. . L Coordinador Grupo
Enviar Ia_' Remitir I{;\_ documen_tamon al Administrativo o Soporte de la
4 | documentacion | Grupo Juridico para visto bueno Regional Memorando
P.C.| para control de | de control de legalidad. g
legalidad
Convocar Comité| Convocar el Comité de Gestion de A dmirﬁgtcr) ;?ivgioégrgﬁg de la
de Gestibn de | Bienes de la Regional, para 0 >0p Correo Electronico
5 i - A Regional
Bienes de la | solicitud de andlisis y concepto.
regional
Presentar la solicitud ante el
Comité de Gestion de Bienes de la
. . : F3.P5.SA
Presentar a Regional, adjuntando la Coordinador Grupo
. -, . - Formato Acta de
Comité de documentacién soporte para su Administrativo o Soporte de la - .
6 ” T ; Comité de Bienes
Gestion de andlisis y concepto conforme a lo Regional
P.C - !
Bienes de la | establecido en los numerales 3.5
regional y 3.6 de las politicas de operacion
del procedimiento.
Preparar comunicacién para
remitir copia del Acta del Comité
de Bienes de la Regional con
Elaborar .
o copia de los documentos a la .
comunicacion X S L y Profesional Grupo
. . Direccion Administrativa, para la - .
envio copia acta - S i Administrativo o Soporte de la
o presentacion al Comité de Gestion :
7 de Comité de - Regional. Memorando
L de Bienes de la Sede de la
Gestion de ; o
- Direccion General para su
Bienes de la g .
. decision conforme a lo establecido
regional.
en el numerales 3.3 de las
politicas de  operacién  del
procedimiento.
Revisar y remitir copia del Acta del
Comité de Bienes de la Regional
con copia de los documentos a la
Direccion Administrativa, para la Coordinador Grupo
8 Enviar copia acta| presentacion al Comité de Gestion Administrativo o Soporte de la
PC de Gestion de | de Bienes de la Sede de la Regional Memorando
"~ | Bienes Regional | Direccion General para su
decision conforme a lo establecido
en el numerales 3.3 de las
politcas de operacion del

procedimiento.
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No Nl 612 ) Descripcion de la Actividad Responsable Registro
| Actividad P P 9
Proyectar Proyectar la solicitud a la Oficina
9 SO"C'tU.O,l de Ase:s_ora Juridica o al _’Grupo Profesional Grupo de Gestion Memorando
elaboracion del | Juridico de la elaboracion del ;
de Bienes
contrato contrato de comodato.
Revisar y solicitar a la Oficina
10 Solicitar la Asesora Juridica o al Grupo Director Administrativo
elaboracion del | Juridico de la Regional la Memorando
P.C -
contrato elaboraciéon del contrato de
comodato.
Recibir de la Oficina Asesora
Recibir copia del| Juridica/Grupo . .
11 contrato de Juridico/Direccion de Profesmne&l Grppo de Gestieg Memorando
L . e Bienes
comodato Contratacion copia del contrato
de comodato.
Recibir el inmueble y verificar el . F2.P13.SA
estado de seguridad del predio A dminlijsrt? ;etsgr;ag(gr%%% de la Formato Acta de
12 Recibir el conforme a lo establecido en el Re ionalp recibo de
P.C inmueble numeral 3.4 de las politicas de 9 inmuebles
operacion del procedimiento.
Iniciar el control y pago de
- servicios publicos, impuesto Profesional Grupo
13 In|C|ar_ pago de predial, valorizacion y Administrativo o Soporte de la Recibos de pago
P.C | las obligaciones . L : .
administracion a partir de la fecha Regional
de recibo del inmueble.
. Elaborar el comprobante de Profesional Grupo Comprobante de
Elaborar registro| . . . ; Ingreso del
14 . -3 ingreso y registrarlo en el Administrativo o Soporte de la .
de informacioy Sistema de Informacion Regional inmueble al
' 9 aplicativo SEVEN
ERP.
Carpeta
Abrir carpeta . Profesional Grupo (expediente) del
15 | (expediente) del _Generar carpeta (expediente) del Administrativo o Soporte de la inmueble
: inmueble con los soportes .
inmueble Regional
Elaborar
comunicacion Elaborar  comunicacion para .
o " Profesional Grupo
para remitir los remitir los soportes de los - ;
16 . Administrativo o Soporte de la Memorando
soportes de los | registros contables al Grupo .
; i X . Regional
registros Financiero de la Regional
contables
REq 155 Revisar y remitir los soportes de Coordinador Grupo
17 | soportes de los - - .
; los registros contables al Grupo Administrativo o Soporte de la Memorando
P.C registros ; . ) .
Financiero de la Regional Regional
contables
Informar el Reportar el ingreso del Inmueble Profesional Grupo
. al Grupo de Gestion de Bienes, Administrativo o Soporte de la L
18 ingreso del . . - ; Correo electrénico
inmueble para ser |ncIU|do_ en las pdlizas de Regional
seguros del Instituto.
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Nombre de la

No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Profesional Grupo de Gestion
de Bienes
Fin
5 RESULTADO FINAL: Ingreso de inmuebles en comodato en el Sistema de

6

Informacion

DEFINICIONES:

6.1Bien inmueble: Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener
de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente, al terreno, tales como las parcelas,
urbanizadas o no, casas, naves industriales, o sea, las llamadas fincas, en
definitiva, que son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar
dafos a los mismos, porque forman parte del terreno o estan anclados a él.

6.2Comodante: Es quien es el que presta el bien, “conserva sobre la cosa prestada
todos los derechos que antes tenia, pero no su ejercicio, en cuanto fuere
incompatible con el uso concedido al comodatario”. El comodante conserva sobre
la cosa prestada todos los derechos que antes tenia, pero no su ejercicio, en
cuanto fuere incompatible con el uso concedido al comodatario. (Cddigo Civil
Colombiano, Articulo 2201).

6.3Comodato: 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. (Codigo Civil
Colombiano, Articulo 2200).

6.4Comodatario: Es el usuario de la cosa que se le entrega en comodato por
el comodante. Desde que recibe la cosa estaobligado a satisfacer los
gastos ordinarios que sean necesarios para el uso y conservacion de la cosa
prestada. La pérdidade ésta, aunque sea porcaso fortuito, implicara
la responsabilidad del comodatario siempre que concurra alguna de
estas circunstancias: que el comodatario destinara la cosa a uso distinto del
pactado; que el destinatario conservara la cosa en su poder por mas tiempo del
convenido; que la cosa prestada hubiese sido entregada con tasacion de su valor.
(Cadigo Civil Colombiano, articulos 1.743 a 1.748).
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6.5Cesion A Titulo Gratuito: La cesion a titulo gratuito es un mecanismo a través
del cual una entidad estatal de caracter nacional o distrital, propietaria de
inmuebles transfiere el pleno derecho de dominio de éstos a través de un acto
administrativo y sin cobrar ningan valor por concepto del precio de tales bienes.
Mediante este procedimiento, los poseedores de un bien inmueble que se
encuentra localizado sobre un predio de propiedad de la Nacién o del Distrito,
adquieren la condicién de propietarios a través de un acto administrativo”.

6.6 Analisis de utilidad: Concepto mediante el cual se determina la destinacién y el
uso de un inmueble propiedad del ICBF de acuerdo con factores de necesidad en
la prestacién del servicio de programas misionales y/o bajo preceptos de costo

beneficio para determinar su movilizacion.

6.7Estudio de titulos: Analisis y diagnostico en el cual se da a conocer la situaciéon

juridica y administrativa de los inmuebles.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e MO1.ABS Manual de Contratacion del ICBF

e G2.SA. Guia de Gestion de Bienes del ICBF — Capitulos 2, 5y 6.

e Matriz de requisitos legales y otros requisitos.

8 RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P13.SA Formato Analisis Utilidad Inmuebles
F3.P5.SA Acta de Comité de Gestion de Bienes
F2.P13.SA Acta de recibo de inmuebles
F1.P16.SA Formato Estudio de Titulos Bienes Inmuebles
9. ANEXOS

N/A
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10.CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Dando cumplimiento a la Resolucion 8080 por la cual se presenta el nuevo modelo
23/12/2016 | PR10 MPAL1 P5— V7 | de operacion, se realiz6 la actualizacién al documento PR10.MPA1.P5 Procedimiento
Ingreso de inmuebles en comodato
26/12/2016 P19.SA V1 Se realiz_a modificgcién al procedim_ignto, por cambio _dp rotulado, segun lo
establecido en guia para la Rotulacién de la Informacion.
06/09/2018 P19.SA Se ajustan los responsables con sus actividades de acuerdo con los lineamientos
SAv.2 ; .
para el estudio de cargas de trabajo
Se ajustd el nombre del procedimiento dejandolo en ingreso de Bienes Inmuebles en
Comodato.
Se ajusto el objetivo del procedimiento.
Se ajusto el alcance del procedimiento conforme a lo establecido en las actividades.
11/02/2019 P19.SA V3 Se ajust:f\ron las po_l[ticas de ope_re}cién y numeracion del procedimiento.
Se ajusto la redaccioén de las actividades.
Se ajustaron las definiciones del procedimiento y se incluyeron unas nuevas.
Se ajustaron los documentos de referencia y la inclusion de la normatividad marco que
rige el tema de ingreso de bienes inmuebles en comodato.
Se ajusto la relacién y nombre de los formatos.
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