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1. OBJETIVO

Controlar y gestionar la administracion de los bienes inmuebles, propiedad de la
Administracion Municipal de Cartago Valle del Cauca; mediante el conocimiento de su
estado de conservacion y salvaguarda.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de ingreso, consulta y actualizacion de la base de datos de los
bienes inmuebles de la Administracion Municipal, hasta la conformacion del
correspondiente expediente documental.

3. MARCO LEGAL

Ley 9 de 1989: (Ley de reforma urbana). “Por la cual se dictan normas sobre planes de
desarrollo municipal, compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras
disposiciones”

Ley 388 de 1997: “Ley de Desarrollo Territorial”

Ley 810 de 2003: “Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997 en materia de
sanciones urbanisticas y algunas actuaciones de los curadores urbanos y se dictan otras
disposiciones”

Ley 1454 de 2011: “Por la cual se dictan normas organicas sobre ordenamiento territorial
y se modifican otras disposiciones”

Decreto 1014 de 2005: “Por el cual se reglamenta el articulo 3o de la Ley 901 de 2004”

Articulo 1°. Titulacién de bienes inmuebles. Para efectos de la titulacién de bienes
inmuebles de que trata el articulo 3° de la Ley 901 de 2004, se reputan de
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propiedad de las entidades publicas del orden nacional, departamental, distrital y
municipal, los inmuebles baldios rurales o urbanos, segun se trate, que hayan sido
ocupados o poseidos por una entidad publica, con &nimo de duefio durante un
periodo no inferior a diez (10) afos.

Decreto 1420 de 2005: “Por el cual se dictan las disposiciones contenidas en el presente
Decreto tienen por objeto sefialar las normas, procedimientos, parametros y criterios para
la elaboracion de los avallos por los cuales se determinara el valor comercial de los
bienes Inmuebles”

Decreto 2811 de 2009: “Por el cual se reglamenta el articulo 139 de la Ley 1151 de 2007”

Articulo 5°. Procedimiento para la formalizacion de los titulos de propiedad de
bienes inmuebles que no han sido ocupados o poseidos por las entidades y
organismos del sector publico. Previo al inicio del procedimiento que se describe
a continuacion, la entidad publica debera contar con el estudio de titulos realizado
por la Comision Intersectorial de Gestion de Activos Fijos Publicos o quien haga
sus veces, y si el resultado concluye, que el bien inmueble es de los enunciados
en el inciso primero del articulo 139 de la Ley 1151 de 2007, se adelantara el
siguiente procedimiento, el cual culminara con la expedicién de una resolucion en
la que se formalizara la propiedad del inmueble.

El procedimiento estara conformado por las siguientes etapas:

a) Resolucion de Apertura: La entidad publica ordenara mediante resolucién
motivada, la iniciacion del procedimiento encaminado a la formalizacion del titulo
de propiedad, citando a los terceros, tanto determinados que resulten del estudio
de titulos, como indeterminados, con el fin de que se hagan parte y hagan valer
sus derechos.

La resolucion que inicie el procedimiento se notificara en la forma prevista en los articulos
44 y 45 del Codigo Contencioso Administrativo y se publicard en un diario de amplia
circulacién nacional, en los términos del articulo 43 del mismo.
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b) Periodo probatorio: Dentro del término de 15 dias héabiles, contados a partir
de la notificaciébn de la resolucion de apertura, se podran solicitar y decretar
pruebas y allegar informaciones, de oficio o a peticion del interesado, a costa del
solicitante, con el fin de esclarecer la propiedad y demés derechos reales sobre el
inmueble, siendo obligatoria la practica de una inspeccion ocular sobre el
inmueble.

Si de las pruebas allegadas se determina que existe algun poseedor u ocupante en el
bien inmueble objeto de formalizacion, se le notificara sobre el procedimiento que
adelanta la entidad, en la forma prevista en los articulos 44 y 45 del Codigo Contencioso
Administrativo y se publicara en un diario de amplia circulacién Nacional, con el propésito
de que se haga parte en el procedimiento. En este evento el periodo de probatorio se
ampliara por un término de cinco (5) dias habiles.

c) Alegaciones: Vencido el periodo probatorio, los interesados podran, dentro de
un término de cinco (5) dias, presentar ante la entidad que adelanta el
procedimiento de formalizacion, los alegatos a que haya lugar.

d) Acto administrativo de formalizacion o de archivo: Culminada la etapa
probatoria, se adoptara la decision mediante resolucion motivada, en la que previo
estudio del acervo probatorio recaudado, se definir4 la situacion juridica del
inmueble, formalizando su propiedad en cabeza de una de las entidades publicas
enunciadas en el articulo 1° de este decreto o archivando el tramite administrativo
iniciado, ante la presencia de un tercero interesado que invoque y pruebe un
derecho sobre el inmueble, controversia que deberd ser definida por la
correspondiente autoridad judicial. Contra la anterior resolucion procede el recurso
de reposicion en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.

En la resolucion que formalice la titularidad, la entidad expondra los resultados de la
evaluacion de las pruebas allegadas en el periodo probatorio, hara un recuento de la
historia general del Inmueble, el cual debera estar plenamente identificado por cabida,
linderos, cédula catastral y folio de matricula inmobiliaria y relatara los hechos que dieron
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origen a la ocupacion o posesion de este por parte de la respectiva entidad publica, y se
pronunciara sobre las alegaciones. Finalmente, declarara la titularidad del bien inmueble
en cabeza de la entidad poseedora u ocupante y se ordenard el registro de la resolucion
en el folio de registro de instrumentos publicos.

Decreto 2671 de 2012: “Por el cual se reglamenta la transferencia gratuita de inmuebles
del Colector de Activos Publicos - CISA a otras entidades publicas”

4. DEFINICIONES

Base de datos de inmuebles: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda
clase de bienes inmuebles que integran el patrimonio de la Alcaldia Municipal de Cartago.
La base de datos permite verificar, clasificar, controlar, analizar y contabilizar los bienes
inmuebles que ingresan a los activos del municipio y se requiere efectuar un estricto
control de estos.

Bienes inmuebles: son aquellos bienes que tienen una situacion fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacion, por accesion, etc. Se
conoce principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir pisos,
casas, garajes u otros ejemplos similares.

Certificado de tradicion: Documento que contiene todo el historial de un inmueble,
desde el momento en que se matriculd ante la oficina de registro de instrumentos
publicos. Sus anotaciones resefian, en orden cronolégico, todos los duefios que ha tenido
y los procesos de que ha sido objeto el predio, tales como ventas, hipotecas, embargos
o afectaciones por patrimonios de familia, entre otros.

Escritura Publica: Documento extendido ante un notario publico, con atribuciones para
dar fe publica de un acto o contrato juridico cumpliendo por el compareciente y actuante
0 por las partes estipulantes.
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Préstamo de bienes inmuebles (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos
cuando se entrega un bien inmueble a otra entidad o persona para que por un tiempo
tenga el uso de él, con la obligacion de restituirlo.

Visita técnica: Es la visita de caracter especializado que se realiza a un predio, cuya
finalidad es atender aspectos especificos de tipo topografico, arquitectdnico, o juridico,
financiero.

5. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Técnico Administrativo de la Oficina de Recursos Fisicos, la
gestion de las actividades propuestas en este procedimiento, para el logro de los objetivos
trazados.

6. POLITICAS DE OPERACION

e Todos los registros que se generen en el procedimiento deben ser archivados de
acuerdo con lo definido en la tabla de retencion documental (TRD), teniendo en cuenta
los lineamientos de los instrumentos archivisticos y la normatividad legal vigente
aplicable.

e La atencidn al ciudadano sera justa y equitativa, no existiran prelaciones en la
atencion ni discriminaciones por credo, raza; inclinacion politica, religiosa, ni
economica.

e Cuando se presenten peticiones, quejas o reclamos anénimos o que no indiquen
direccion para remision de correspondencia o direccion electrénica, se publicara la
respuesta en la pagina Web oficial del municipio www.municipiodecartago.gov.co y
en la cartelera oficial de la misma Secretaria, por un término de diez (10) dias habiles.
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Cualquier problema que ocurra con los equipos tecnolégicos debera ser reportado al
responsable de su dependencia o en su defecto a Direccién TICS del Municipio.

Se establece que los Unicos autorizados para firmar las comunicaciones oficiales son
el Alcalde, Secretarios(as) de Despacho y los (las) delegados(as) que se encuentren
autorizados en el manual o Decreto de firmas del Municipio.

La Oficina de Recursos Fisicos, realiza periédicamente la actualizaciéon de
informacion sobre el estado fisico y legal de los bienes inmuebles a si mismo realiza
control y seguimiento programando visitas y generando alertamientos sobre
novedades presentadas con los mismos.

La informacion generada en las visitas de seguimiento sera enviada a la dependencia
correspondiente.

La Oficina de Recursos Fisicos, realiza control y seguimiento a bienes entregados
bajo figuras legales existentes y adoptadas por la administracion.

En caso de consulta por un usuario interno o externo de la Administracion Municipal,
de la situacion actual de los bienes inmuebles; el funcionario responsable del
procedimiento consultara la base de datos en el sistema de informacion y dara
respuesta mediante comunicacion oficial.

Para el registro o ingreso de un bien inmueble en la base de datos de la Administracion
Municipal, la dependencia responsable de la adquisicién o legalizacion de dicho bien
debera aportar con la solicitud la escritura publica y certificado de tradicion
correspondientes.
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7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Inicio: Se da inicio al procedimiento CONTROL Y SEGUIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES, teniendo en cuenta el cumplimiento legal vigente.

Solicitud de ingreso, actualizaciéon o consulta de un bien inmueble: Se recibe
comunicacién, a través de memorando general o correo institucional solicitando el
ingreso, actualizacion o consulta de un bien inmueble. La informacion aportada es
verificada por el jefe de la Oficina de Recursos Fisicos para proceder a su ingreso, de no
contener los requisitos establecidos por este procedimiento se regresa al peticionario
para sus ajustes.

Verificacion de la base de datos: Verificacion de la informacién de los expedientes en
la base de datos creada para el registro, control, seguimiento, actualizacién y consulta de
datos de los bienes inmuebles del municipio. Informacion entregada y alimentada por las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal.

En caso de consulta, seguimiento o actualizacién, busqueda y ubicacién de
escrituras: Buscar y ubicar copia de las escrituras publicas correspondientes, de no
encontrarse en los expedientes documentales ya existentes, realizar la consulta y solicitar
copia de estos en la Notaria correspondiente.

En caso de consulta, seguimiento o actualizacién, solicitud de certificado de
tradicién y libertad: Buscar y ubicar copia del certificado de tradicién y libertad, de no
encontrarse en los expedientes documentales ya existentes, realizar la consulta y solicitar
copia de estos en la Notaria correspondiente.

Actualizacion de base de datos (ingreso del bien inmueble): Actualizacion de
informacion en la base de datos de identificacién de Bienes Inmuebles. (esto si se recibe
algun bien inmuebles nuevo, si se encuentra informacién complementaria, o por solicitud
de una dependencia)
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Diligenciamiento de formato de apoyo (hoja de vida Bien Inmueble): Diligenciar hoja
de vida de Bienes Inmuebles, como primera fase con la informacion general del bien.

Verificacion ocular: Realizar Visita de campo a sitio de ubicacion del Bien Inmueble,
con el fin de verificar el estado actual del mismo. — registro fotografico — anexo al formato
gue se diligencia en segunda fase.

Conformacién del expediente documental: Se conforma los expedientes
documentales, con los respectivos soportes recolectados en el desarrollo del

procedimiento. Este expediente sera unico e individual para cada inmueble.

Archivar informacion: Remitirse al procedimiento de Gestién Documental.

Fin: Da terminacién a las actividades propias del procedimiento CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE BIENES INMUEBLES.
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7.1 Flujograma del procedimiento
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO

Solicitud de ingreso,
2 actualizacion o consulta
de un bien inmueble

Usuario interno o
externo

*Documentacion
enviada
*Solicitud

La informacién

" &

*Documentacion

3 S CSS;’;':“‘ y Jefe de Oficina enviada
documentacion *Solicitud
Sl
l @
— *Documentacién
4 l'jde"“f'c?c.m” Jefe de oficina enviada
e la solicitud .
*Solicitud
— (o)
v
Consulta del bien: revisién del base de .. .. .
5 datos y de la informacion relacionada ‘ Técnico Administrativo Base de datos
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A
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Existen escrituras
publicas y . .. .
6 certificado de Técnico Administrativo | Archivo fisico y digital
tradicion del bien
Sl
oficial
v Radicado de la
7 Jefe de Oficina solicitud
Solicitud externa de las
escrituras publicas y
certificado de tradicién
correspondientes
v Com(;:fliliitﬁcién
_ Jefe de Oficina / Radicado de la
8 Se emite repuesta al L. . .
‘ interesado en la consulta ‘ Técnico Administrativo respuesta
'
9 En caso de actualizacion, se
registra la informacion en la Técnico Administrativo Base de datos
base de datos
1
v
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B
\4
Ingreso del bien en la L. L. i
10 base de datos Técnico Administrativo Base de datos
Primgrafase_ de
" f'ﬁé?ﬂ%ﬁ'da Formato vigente hoja
" iInmueble . .
11 = Técnico Administrativo de \."da del bien
i o inmueble
Diligenciamiento de la
hoja de vida del bien
inmuebles
Segunda fase *Formato vigente hoja
v e de vida del bien
12 Verificacion en campo nmueble Técnico Administrativo inmueble
del bien inmuebles *Registro fotografico
<+
v
Conformacién del i
13 expediente documental Técnico Administrativo Expediente
del bien inmueble documental
|
v
14 [ Archivar informacion } Técnico Administrativo

v

Archivo fisico y digital
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