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CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso: Gestion Predial

Cbdigo: MPFP
Version: 03
CPT: Pblico

Obijetivo del proceso

Asegurar previamente a la ejecucion de las obras, la disponibilidad de la totalidad de los predios requeridos para los proyectos
mediante el proceso de adquisicion predial y realizar la administraci6n de los predios propiedad de la Empresay los recibidos

en administracion.

Alcance del proceso

Inicia con la

de d
Direcci6n de Bienes Raices, la cual adelanta las y
del corredor de obra, el mantenimiento, venta, arriendo o entrega en comodato del predmv

predial por parte de las ARS, con soucumn de adquisicion ala
propias de la il hasta la entrega

Lider del Proceso

Gerencia Corporativa Sistema Maestro
Direccion Bienes Raices
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DESCRIPCION DEL PROCESO
PROVEEDOR CLIENTE
SALIDAS O
ENTRADA O INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO PRODUCTO RESPONSABLE
EXTERNO INTERNO EXTERNO INTERNO
PLANEAR
Proceso Direccionamiento Proyectos identificados en el ‘
Estrategico y planeacion Banco de Proyectos
Requerimientos judiciales y/o DEFINICION DE LOS REQUERIMIENTOS DE ADQUISICION Y ADMINISTRACION ‘
administrativos PREDIAL IDENTIFICAR Y SOLICITAR NECESIDADES DE ADQUISICION PREDIAL Areas receptoras de
Derechos de petcion o solicitudes ) - Aviso SAP Servicios (ARS) Proceso de Gestion ‘
Comunidad de propietarios para legalizacion de| L3 Areas Receptoras de Servicios (ARS) identifican las necesidades de adquisicién Predial
predios predial, formulan los proyectos con requerimiento predial y solicitan el acompafiamiento y Proveedores
asesoria a la Direccion de Bienes Raices. )
Normatividad de adquisicion |
Gobierno
Convenios interadministrativos
Memorando con soportes y aviso Areas receploras de
Proceso de Gestion Predial SAP ASESORAR Y RECIBIR SOLICITUDES E INSUMOS PARA ADQUISICION PREDIAL Servicios (ARS) .
c Tecnico: Proceso de Gestion
Corresponde a la asesoria para la consolidacién de insumos relacionados en la Norma Trazado, fichas Predial
Normatividad Urbanistica Técnica NS 178 : Requisitos Minimos de los Estudios para la Adquisicion Predial enla |  prediales, conceptos Proveedores
Gobierno EAAB-ESP. y la entrega para revision incluye visita en terreno para verificacion del corredor |tecnicos, normas de uso.
de obra Direccién de Bienes
Raices
Componente Tecnico: Trazado, Memorando de
Proceso de Gestion Predial fichas prediales, conceptos aprobacion de insumos
tecnicos, normas de uso.
- Areas receptoras de
) Plano de Decaltoria de
Estudios de Titulos Utilidad Pibica Servicios (ARS)
REVISAR, AJUSTAR Y APROBAR REQUERIMIENTO
Censo, Concepto Secial, Directorio Documentos técnicos. Proceso de Gestion
de organizaciones de base y Se realizala revision de insumos desde el punto de vista técnico, juridico y social, se jurdicos y sociales Proveedores Predial
unidades sociales sugieren ajustes y se aprueba mediante firma de acta de etapa 0. Incluye en cargue (se
Proveedores Usuario (Cliente interno ARS) creal proyecto) de lainformacién en el sistema de predial.
Proyecto de declaratoria
(Acto administrativo)
Estudio estimado del costo del Direccion de Bienes
proyecto (Terreno y Acta de etapa 0 firmada Raices
Reasentamiento)
Matriz de proyectos
(SGP)
Proceso de Gestién Predial | Iformacion de predios en proceso Cantidades de obra para
de adquisicion o adquiridos mantenimiento
REALIZAR PROYECCIONES DE ACTIVIDADES PARA ADMINISTRACION PREDIAL Necesidades de Proceso de
Usuario (Cliente interno ARS) Solicitudes ) ) personal para Direccién de Bienes Direccionamiento
Consiste en realizar el diagnéstico y proyectar las necesidades y recursos requeridos para
Raices Estrategico y
atender las y de operativo tales como Sleneanion
Gobierno demoliciones, podas, limpieza, cerramientos, instalacion de vallas.
Planes para el
Solicitudes o requerimientos
mantenimiento
Comunidad
Ayuda de memoria con
Corredor de obra definitivo cronograma
GENERAR PLAN DE TRABAJO DE ADQUISICION Y ADMINISTRACION PREDIAL Plan de Trabajo de Usuario (Cliente
Sistema de Gestion Predial adaisicion y p
administracion predial 5 interno ARS)
. alas de de equipo y se genera el plan Direccién de Bienes
Proceso de Gestion Predial e nay .
Documentos técnicos, juridicos y i e trabajo con cronograma. ces
sociales Para adquisicion predial se incluye la ayuda de memoria con el respectivo listado de Ayuda de memoria
asistencia.
Proyecto de declaratoria Plan de Gestion Social - Proceso de Gestion
- i |
Acta de etapa 0 firmada. predial (Anexos) Predial I
HACER
Ayuda de memoria Direccion de Bienes ‘
. Raices
Proceso de Gestion Predial ACTO ADMINISTRATIVO DE DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA
Y/O DECRETO DE URGENCIA Oficina de Asesoria i ‘
|
Proyecto de declaratoria Resolucion ylo Decreto Legal U;l:::::ﬂ(géesr;te
Consiste en la elaboracion de los actos administrativos que soportan el proceso de |
adquisicion, incluye el tramite ante la administracion distrital cuando corresponda. i
Gobierno Normatividad Entidades Distritales
Insumos técnicos,
Insumos Tecnicos, juridicos y
cocitle uridicos y sociales
ELABORAR O ACTUALIZAR INSUMOS actualizados
(Avalios, estudios, titulos, cartografia, estudio socio-economico) Direccion de Bienes Proceso de Gestion
Proceso de Gestion Predial . f
Raices Predial
c ala de los insumos que por la dinamica externa se| Avallios
requiera. Inc\uye Ia elaboracién de los avaltios (Por la lonja).
Matriz de nrvertns(QGPY
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Formato de solicitud
presupuestal

Usuario (Cliente interno ARS)

Insumos Tecnicos y Juridicos

GESTIONAR PERMISOS DE AREAS DE ESPACIOS PUBLICOS INCORPORADOS
ANTE EL DADEP O PREDIOS DE PROPIEDAD DE ENTIDADES DISTRITALES
INGRESOS PARA OBRAS EN PREDIOS CON CARGA URBANISTICA

Corresponde alas actividades de gestionar permisos de ingresos de proyectos que
presentan cargas urbanisticas (cesiones) bajo la administracion del DADEP y por lo tanto
no requieren adquisicion predial.

Acta de Permiso

Plano de intervencion de
la zona objeto de
permiso

Conepto de viabilidad
predial

Direccion de Bienes
Raices

Usuario (Cliente
interno ARS)
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Gobiemo Instrumentos de planeacién Gobierno (DADEP)
Memorando Oficio
externo remisorio ante el
DADEP - RUPI
Areas receptoras de
Formato de solicitud presupuestal Sonicios (ARS)
SOLICITAR Y ASIGNAR RECURSOS Proceso de Gestion
Proyecto con recursos Proceso de Predial
Proceso de Gestion Predial Corresponde a las actividades de madurar los proyectos y solicitar los recursos parala as'g"a"“cb’;"“”‘“’s Y| Direccionamiento
Proyectos formulados adquisicion, asi como la asignacién de los mismos. Estratégico y planeacién
Direccién de Bienes
Reices
Escritura pblica o
resolucion de
Avallio expropiacion o
sentencia de
. . expropiacion
REALIZAR LA ADQUISICION PREDIAL O LA CONSTITUCION DE SERVIDUMBRE
Proceso de Gestion Predial cop Corresponde a as actividades de oferta de compra, o n de enFoliode | Direccion de Bienes Comunidad Usuario (Cliente
y y | maricua Raices interno ARS)
expropiacion. Incluye toda la gestion técnica, juridica y social y la entrega del predio por
parte del propietario.
. Unidades sociales
Resolucion y/o Decreto
trasladadas
Insumos técnico, jurico y social Acta de entrega
REALIZAR ENTREGA REAL Y MATERIAL DEL AREA OBJETO DE ADQUISICION O | Acta de entrega del
CONSTITUCION corredor predial
: Direccién de Bienes Usuario (Cliente
Proceso de Gestion Predial Actas de entrega Se realiza la entrega real y material de corredor de obra a la ARS que realizé la solicitud. Raices interno ARS)
Incluye las a;uvnda:e: d: con‘sohdamon de utes de entrega predio a predio, entrega a Constancia de
eguridad, demoliciones, cerramientos y preparacion previas. lisponibiidad de precio
Boletin o registro
Escritura piblica o resolucién de catastral actualizado
expropiacion o sentencia de P
. 50 del suelo ”
expropiacion . . i Proceso de Gestion
prop! REALIZAR MUTACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION ANTE ENTIDADES | actualizado (Cédigo recial
' destino catastral) Direccién de Bienes
Proceso de Gestion Predial c alagestion ante las entidades distritales y Nacionales para actualizar la Raices
P " ‘ i ieh At
Planos Cartografia actualizada
Acta de entrega Activacién del activo Proceso de Gestion
Financiera
Informacién predial
Proceso de Gestion Predial oredios vendid
predios de la empresa REALIZAR LA GESTION PARA LA OPTIMIZACION ADMINISTRATIVA DE PREDIOS :éz;;’;gs '0‘:‘° Direccion de Bienes
P PROPIEDAD DE LA EMPRESA Raices ,
. i prestamo de uso Todas las areas de la
Consiste en la optimizacién administrativa de los predios a través de las acciones como:
2 op " ; ; (convenio, comodato, empresa
venta de predios o convenios. Incluye parala | (Goero: Somoca,
Usuario (Cliente intemo ARS) | Conceptos de s ARS wenta de pretis I resentackin a comiede iventerkade improduciives, »
usos, entre otros)
Distrito Requerimientos y solicitudes Comité de inventarios
improductivos
Proceso de Gestion Predial Predios de la empresa
" Clente interno ARS REALIZAR MANTENIMIENTO DE LOS PREDIOS Direccién de Bienes
suario (Cliente interno ARS) predios con Raices
- Usuario (Cliente
Se realizan demoliciones, podas y limpieza de predios. se realiza ntemo ARS)
Gobierno (Disrito, rehabilitacion de cerramientos, instalacion de vallas insitucionales y coordinacién con custodia
( d Requerimientos y solicitudes d !
Entes de Control) seguridad para la vigilancia de los predios.
Comunidad Direccion Seguridad
Sistema de Informacién
actualizado ”
Proceso de Gestion
Predial
Matriz de seguimiento
REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION PREDIAL Y juridico
GENERAR REPORTES
6 i i 6 6 Proceso de Senicios
Proceso de Gestion predial | T0U 2 informacion y documentos | - Consiste en actualizar Ia informacién del proceso de gestion predial en cada unade sus | Reporte de prediosa |  Direccion de Bienes oceso de Servi
digitalizados del proceso predial | etapas para cada predio y al finalizar con la informacien de la mutacién y las que resulten activos fios Raices
de los procesos de formacion y actualizacién catastral. Se geraran los reportes que se (Activos Fijos)
requieran para el seguimiento y control del proceso, asi como los requeridos para a gestion
financiera.
Reportes generados
Proceso de Gestion
) Financiera
Informacién paralas
Obligaciones Tributarias
VERIFICAR
Planes de trabajo Ayudas de memoria /
Listas de asistencia Proceso Gestion
REALIZAR SEGUIMIENTO INTEGRAL A LAS UNIDADES PREDIALES Bredia
6 Tablero de controly | Direccion de Bienes
Proceso de Gestion Predial | Informes de avance por predio Consiste en la revision de los proyectos asignados, equipos de trabajo a través de seguimiento ices
reuniones de seguimiento y mesas de trabajo
Informacion de broyectos Acuerdos y Usuario (Cliente
proye Compromisos interno ARS)
Malrz de seguimiento Juridico | - g GMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS PARA GARANTIZAREL | oo o seguimiento
DEBIDO PROCESO juridico actualizada .
. Direccién de Bienes
Proceso de Gestion Predial Expedientes i
Consiste en la oenla de los tiempos enlaley parael ces
de las etapas juridicas que garanticen la notificacién de los actos expedidos
or la empresa.
Sistema de Gestion Predial P i Informe para los casos
de reinicio
Informe para los casos
SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO de reinicio
Proceso de Gestion precial | P21 de Trabajo de aduisiciony Direccién de Bienes
administracion predial Comprende el seguimiento por autocontrol y por parte de la Direccién que se realiza al Raices
cumplimiento de los planes de trabajo de adquisicién y administracion predial. Ayudas de memoria
reuniones
Usuario (Cliente
Comunidad Comunidad ot ARS)
Requerimientos y solicitudes VERIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA OCUPACION DE PREDIOS Predios restituidos,
libres de ocupaciones
Gobierno Se realiza la supenvision de predios y se reciben reportes de seguridad y de la comunidad Direccién de Bienes
delas y ilegales en los predios de propiedad de la Raices )
empresa. Se realizan las acciones ante las autori a Nictritn Todas las areas de la




Proceso de Gestion Predial

— Corresponde a la actualizacion de insumos a partir de la dinamica del proceso de
Insumos Tecnicos, juridicos y "

adquisicion, asi como del correspondiente plan de trabajo Plan de Trabajo de
sociales adquisicion y
- administracion predial
Plan de Trabajo de adquisicin y ajustado

administracion predial

Direccion de Bienes
Raices

Comunidad

fin de lograr el proceso de restitucion. empresa
Proceso de Gestidn Predial Reportes de supervision y Resoluciones de
seguridad restitucién
i Proceso de Gestion
Sistema de Gestion Predial VERIFICAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION PREDIAL Predial
Proceso de Gestion Predial c al control de calidad de la informaci6n asegurando que sea correcta, Se | "MOM® del resultado del | - Direccion de Bienes
" A seguimiento Raices
realizaré un muestreo de proyectos la frente -
Expedientes alainformacién del sistema. Proceso de Gestion
Financiera
ACTUAR
Ayudas de memoria reuniones .
Insumos técnicos,
juridicos y sociales
) . actualizados
Sistema de Gestion Predial ACTUALIZAR INSUMOS Y CRONOGRAMA DE TRABAJO

Usuario (Cliente
interno ARS)

Informe para el reinicio

Informe tecnico, juridico y social
de proceso

Proceso de Gestién Predial 5
o

ESTABLECER LA NECESIDAD DE REINICIAR EL PROCESO Memorar
6n para el

Informe para los casos de reinicio Comunicacié
Se presenta a razén de la modificacion de los disefios originales y del corredor de obra

n
n

Direccion de Bienes

Usuario (Cliente

solicitado por la ARS, asf mismo por particularidades o diferentes factores que afectan el - Raices interno ARS)
» proceso y requieren iniciar de nuevo el proceso Actualizacion del
Usuario Cliente ntermo AR) | !Mormacion o requerimientos de expendiente y del
las ARS Sistema de Gestion
Predial
OBSERVACIONES
Los que ol eficacia y eficiencia del proceso se_encuentran en el Aplicativo APA
Los riesgos y oportundades identificados en el proceso en los diferentes enfoques del SUG se encuentran en la Matriz integral de riesgos
El marco legal y normativo aplicado al proceso se encuentra en la Matriz de requisitos legales y normativos (normogramay)
Los registros del proceso se encuentran en las tablas de retencién Documental TRD
La propiedad planta y equipo se encuentran en el Inventario de Propiedad plantay equipo
Sistemas de informacion intemos: SAP, GOSING FIRMA DIGITAL, ARCHER, CORI, GEROREFERENCIACION - MODULO NUEVO DE INVENTARIO DE PREDIOS LOTUS
Sistemas de informacion externos: Los que usan los técnicos como ARGUS, VUR, CATASTRO, ETC. ARCHIVO UTILIZA: ONE DRIVE, MODULO DE BIENES RAICES.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del cambio Versién
2210912023 Actualizacion al nuevo formato, cambio en la estructura documental de la caracterizacion, se ajust6 el objetivo y las actividades claves, asi como se la representacion gréfica del proceso. 3
17/01/2020 Se elimina el anexo 10 y se incluye la Norma Técnica NS 178: Requisitos Minimos de los Estudios para la Adquisicion Predial en la EAAB-ESP 2
17/09/2015 Actualizacion objetivo y actividaes y todas las actividades propias del proceso 1
Elaboraci6n Revisién Aprobacién

Viviana Alejandra Castro

Henry Valbuena Borrego Claudia Milena Alfonso Rodriguez

Gloria Elisa Sanchez )
Nombre > Guillermo Pardo Gélvez
Cargo Claudia Patricia Quintana Galindo ;
C " Jefes de Division
Area Milena Yaneth Martinez Varela e p
Direccion Bienes Raices
Contratistas

Direccion Bienes Raices

Sandra Patrcia Samacé Rojas
Directora Administrativa (€)
Direccién Bienes Raices

Fecha (dd/mm/aaaa) 27/11/2023 30/11/2023

6/12/2023
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