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OBJETIVO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar bajo criterios de Calidad, el proceso de Administracion de Bienes Inmuebles,
muebles y Automotores al interior de la Administracion Central Municipal en el marco de los
Sistemas Integrados de Gestion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los requisitos legales que aplican al proceso Administracion de Bienes Inmuebles,
Muebles y Automotores, buscando garantizar su cumplimiento en la operatividad del proceso.
Concretar los Indicadores de Proceso, permitiendo evaluar cada una de las tareas que se realizan
para la consecucion de los objetivos y proveer el cumplimiento de las metas por proceso.

Definir los indicadores de gestion, de tal manera que permitan evaluar su comportamiento y
desempefio, y a través de su seguimiento y evaluacion establecer correctivos oportunos para
alcanzar los objetivos y servir de punto de referencia para la formulacion de planes de
mejoramiento.

Establecer los indicadores de tramites y servicios, de tal manera que permitan valorar su
efectividad e impacto, y a través de su seguimiento y evaluacién establecer correctivos oportunos
para alcanzar su mejora continua de cara a la comunidad y servir de punto de referencia para la
formulacion de planes de mejoramiento.

llustrar y detallar la manera de realizar las actividades y tareas componentes del proceso y sus
subprocesos mediante el levantamiento de procedimientos para lograr la estandarizacién y reducir
los niveles de variacidn en los resultados.

Identificar los puntos criticos del proceso para disefar controles que permitan disminuir al maximo
la materializacion de los riesgos.
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2. ALCANCE

Este manual aplica para el desarrollo de las actividades de los subprocesos. Administracion de
polizas de seguros, Administracion de Bienes Inmuebles y Administracion de Bienes Muebles y
Automotores, realizadas por la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali y entrega
orientacion a los organismos que mediante el Decreto 4112.010.20.0899 de 2017 fue delegada la
administracion de los Bienes Inmuebles a su cargo.

3. DEFINICIONES

ACTA DE REMATE. Son actas donde se describe el bien a rematar, el valor inicial del remate y el
valor por el cual fue rematado el bien. El acta el documento legal de que los bienes ya no son
propiedad del municipio.

ACTIVAR UN BIEN. Se dice que un Bien esta activo cuando este ya esta siendo utilizado por un
funcionario.

ARCHIVO PLANO. Son aquellos que estan compuestos unicamente por texto sin formato, solo
caracteres. Estos caracteres se pueden codificar de distintos modos dependiendo de la lengua
usada. Se les conoce también como archivos de texto llano, o texto simple, por carecer de
informacion destinada a generar formatos (negritas, subrayado, cursivas, tamano, etc.) y tipos de
letra (por ejemplo, Arial, Times, Courier, etc.).

ASIGNAR UN BIEN. Registro en el sistema de inventarios de la alcaldia de Santiago de Cali,
indicando a quien o quienes se les entrega un Bien para la ejecucion de las diferentes funciones.

AVALUO. El avaluo es la determinacion del valor comercial de un Bien Inmueble, referida a una
fecha especifica, tomando en cuenta las condiciones fisicas y urbanas del Inmueble, su ubicacion,
los precios del mercado y la capitalizacién por renta, con una vigencia de 6 meses y efectuada por
un perito valuador debidamente acreditado.

BIENES FALTANTES. Son aquellos Bienes que estan asignados a una dependencia o funcionario
pero que no se encuentran en su lugar de trabajo en el momento de realizar inspecciones de
inventario.




SISTEMAS DE GESTION MAJAO1.03.18.M01
SGC - MECI - SISTEDA VERSION 2
ALCAL:JIA DE MANUAL DE PROCESQS
SANTIAGO DE CALI PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA 18/dic/2019
GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y APROBACION
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, AUTOMOTORES
MUEBLES Y AUTOMOTORES

BIEN INMUEBLE. Es aquel bien que no se puede transportar o trasladar de un lugar a otro sin
afectar su integridad debido a sus caracteristicas. De tal forma, que su traslado supondria su
destruccion o algun deterioro, ya que forma parte del terreno o estan anclados (pegado o clavado)
ael.

BIEN MUEBLE. Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad, por tanto, lo contrario a los
bienes inmuebles.

BIENES OBSOLETOS, INNECESARIOS O INSERVIBLES. Aquellos Bienes que no son de
utilidad para el Municipio.

BIENES RESTITUIDOS. Son Bienes restituidos aquellos Bienes que por motivos de robo, perdida,
dafio o cualquier otro, son restituidos por uno nuevo, por lo tanto primero se debe registrar la baja
de los Bienes en el inventario y registrar el alta de los Bienes restituidos.

BIENES SOBRANTES. Son Bienes sobrantes aquellos que no estan registrados en el inventario
del Municipio pero que si pertenecen a este.

BIEN DE USO PUBLICO. Bienes destinados al uso comun de los habitantes y sobre los cuales no
es posible autorizar un uso excluyente a un particular, salvo

Situaciones especialmente previstas en la ley, que no contrarien el deber estatal consagrado en el
articulo 82 de la Constitucion Politica.

BIEN FISCAL. Son aquellos que pertenecen al Estado, pero no estan al servicio libre de la
comunidad, sino destinados al uso privado del Estado, para sus fines propios.

CALIDAD. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CERRAMIENTO DE ZONAS VERDES. Proceso mediante el cual se afecta una zona verde
mediante el cerramiento de esta, con el fin de eliminar su uso indiscriminado por parte de la
comunidad y por lo tanto entre bajo control de la junta comunal del barrio a la cual corresponde.

CERTIFICADO DE CALIDAD DEL BIEN. Certificado que determina las condiciones legales y
fisicas en la que se encuentra un Bien Inmueble con el fin de que incurrir en errores y posteriores
investigaciones de acuerdo a inversidn que realice el Municipio o la comunidad sobre dichos
Bienes.
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CLIENTE. Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio. El término cliente
incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios; los cuales pueden ser internos o externos a la
entidad.

CODIGO DE BARRAS. Cadigo que identifica un Bien mueble o automotor

CONTRATOS DE COMODATO. 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.

DACION EN PAGO. Consiste en dar o recibir un Bien como forma de pago de una deuda. El valor
comercial de los Bienes debe ser equivalente al valor de la deuda.

DAR DE ALTA UN BIEN. Dar de alta un Bien se le dice cuando este entra a formar parte de un
Registro, base de datos o inventario.

DAR DE BAJA BIENES. Proceso que consiste en eliminar de una base de datos, Registro o
inventario un Bien.

ESPECIFICACION. Documento que establece unos requisitos, ejemplo. Una especificacion de un
producto, de un desempefio, un plano o de un servicio derivado de una reglamentacion.

EXONERACION. Descargar de la obligacion de responder por la pérdida de un Bien mueble o
automotor

HOJA DE VIDA. También conocida como ficha técnica. Documento que recopila en forma
permanente, la informacion basica y especifica de cada accion de Mantenimiento y/o reparacion
realizada sobre los Bienes.

INTERES PATRIMONIAL. Todo aquello que tiene importancia o valor para una entidad.
INTERMEDIARIO DE SEGUROS. Es la persona natural o juridica encargada de ofrecer,

promover, asesorar y manejar los seguros de las personas naturales o juridicas que tengan
necesidad de proteccion, en representacion de una o varias aseguradoras.
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INSTRUCTIVO. Tipo de documento que brinda orientaciones sobre un tema en particular, ya que
establece en forma detallada los pasos a seguir.

INVENTARIO PERSONALIZADO. Reporte que se le entrega a cada funcionario donde se listan
todos los Bienes Muebles y Automotores a su cargo.

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS. Consiste en realizar una inspeccion del inventario de los
Bienes Muebles y Automotores a cargo de las diferentes dependencias con el fin de establecer los
Bienes sobrantes o faltantes.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO. Correccion de las averias o fallas, cuando éstas se presentan,
y no planificadamente, al contrario del caso de Mantenimiento Preventivo

MANTENIMIENTO PREVENTIVO. Es el conjunto de Procedimientos de limpieza, lubricacién,
ajuste y reemplazo de partes, efectuados en un equipo o instalacion a fin de minimizar el riesgo de
fallo y asegurar la continua operacion de los mismos, logrando de esta manera extender su vida
util. Esto incluye el cuidado periodico que debe realizar el propio operador del equipo o instalacién,
como limpieza, auto-calibracién, proteccion del medio, etc.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS. Metodologia que permite gestionar la entidad como un
todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en equipo e identificar los recursos
necesarios para su realizacion, orientando la Administracién Municipal hacia una organizacién por
procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una
ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

PARTE INTERESADA. Organizacién, persona o grupo que tenga un interés en el desempefio de
una entidad. Ejemplo. Clientes, servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas
de una entidad, proveedores, sindicatos, entidades de control, veedurias ciudadanas o la sociedad
en general.

PLAN DE CONTROL. Instrumento de la metodologia institucional que establece los puntos criticos
a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los criterios para realizar el control, el
meétodo, equipo requerido y su frecuencia de realizacion.
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PLAN DE MANTENIMIENTO. Plan que consiste en la elaboracion de cronogramas, rutinas,
Procedimientos para la ejecucion del Mantenimiento preventivo.

PROCEDIMIENTO. Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO. Serie o0 sucesion de actos y etapas, tendientes a la aplicacion o realizacion del
Derecho en un caso concreto.

PRODUCTO. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

PROVEEDOR. Organizacidon o persona que proporciona un producto y/o servicio. Puede ser
interno o externo.

REGISTRO. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia del desarrollo
de las actividades desempefiadas.

RESOLUCION DE INCLUSION. Resolucién emitida a una compafiia de seguros para que incluya
los Bienes descritos en la resolucion.

RIESGO CONTRARESTADO, ASUMIDO O TRASLADADO. Se dice que un riesgo es
contrarrestado cuanto se elaboran planes y métodos para eliminar el riesgo al cual esta expuesto
un Bien. Se asume un riesgo cuando por sus caracteristicas es mas factible dejar que suceda. Se
traslada un riesgo cuando se contrata una compania de seguros para que el Bien sea asegurado.

SAP. (Sistemas, Aplicaciones y Productos). Software de Planificacion de Recursos Empresariales
(o ERP por las siglas en inglés de Enterprise Resource Planning). El principal producto de la
companiia es R/3, en el que la R significa procesamiento en tiempo real y el numero 3 se refiere a
las tres capas de la arquitectura de proceso. Bases de datos, servidor de aplicaciones y cliente.

SINIESTRO. Dano de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compafia
aseguradora. En el contrato de seguro, concrecion del riesgo cubierto en dicho contrato y que
determina el nacimiento de la prestacion del asegurador.

STOCK. Cantidad de mercancias que se tienen en deposito.
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TERMINAL CODIGO DE BARRAS. Dispositivo (computador, servidor, etc.) que contiene toda la
base de datos de los Bienes Muebles y Automotores con su codigo de barras)

TRASLADO DE BIENES. Cuando un Bien mueble o automotor pasa de un funcionario a otro.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad de los Secretarios y Directores de los Organismos del Municipio de
Santiago de Cali cumplir con las responsabilidades administrativas delegadas en el Decreto
4112.010.020.0899 de 2017 proporcionando y manteniendo la infraestructura de bienes muebles e
inmuebles, reportando la informacion requerida por el proceso Administracion de Bienes
Inmuebles Muebles y Automotores, teniendo en cuenta los lineamientos emitidos en la circular
No0.4181.010.22.2.1020.00422 para el control y seguimiento de los bienes del municipio de
Santiago de Cali.

4.2 Todos los organismos de la Alcaldia de Santiago de Cali deben tramitar sus requerimientos y
necesidades de servicios publicos unicamente por intermedio de Proceso de Bienes Inmuebles,
Muebles y Automotores, para que sea orientado a las empresas prestadoras de servicios publicos
dependiendo de su viabilidad.

4.3 Todos los Organismos de la Alcaldia de Santiago de Cali deben acatar y ser garantes del
cumplimiento a los lineamientos que por cultura de seguridad vial sean impartidos desde la Unidad
Administrativa Especial de gestion de Bienes y Servicios para disminuir los riesgos de ocurrencia
de accidentes de transito.

4.4. Los servidores publicos de la Administracion Municipal deben responder por perdida, dano,
deterioro, disminucion o mal uso de los bienes muebles, mediante investigacion administrativa y
disciplinaria para garantizar la reposicién del bien.

4.5. Los Organismos de la Administracion Municipal con infracciones de transito deben realizar el
cambio de infractor en los plazos establecidos por la ley, atendiendo la notificacion enviada por
parte de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, mediante previa
autorizacion dirigiendose a la Secretaria de Movilidad para realizar el tramite pertinente, asi
evitando bloqueos en el NIT del Municipio que generen la incapacidad de realizar tramites de
transito y evitar que le sea suspendido el suministro de combustible al vehiculo en el cual se
cometio la infraccion.
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4.6 Los Organismos de la Administracion Municipal deben Informar y solicitar autorizacion al grupo
parque automotor para todas las novedades que se presenten con los automotores o maquinaria

amarilla mediante oficio o correo electronico para contar con una base de datos actualizada sobre
la asignacion y responsabilidad de los vehiculos.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 MAPA DEL MACROPROCESO

GESTION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

Administracién de Bienes
Gestion Juridica Gestion Contractual Inmuebles, Muebles y

Automotores
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5.2 MODELACION DEL PROCESO

Administracion de Bienes
Inmuebles, Muebles y
Automotores

Subproceso Administracion
de Polizas de Seguros

Subproceso Administracion
de Bienes Muebles y
Automotores

5.2.1 Subproceso Administracion de Pdlizas de Seguros

Subproceso Administracion
de Bienes Inmuebles

Objetivo: Asegurar y proteger las personas y los bienes e intereses patrimoniales de propiedad del

Municipio de Santiago de Cali, garantizando la conservacion de los mismos.

Alcance: Abarca desde el aseguramiento y salvaguarda de las personas, bienes e intereses

patrimoniales, incluyendo la afectacion de la pdliza, finalizando con la correspondiente
indemnizacién, todo esto enmarcado en una cultura de autoproteccion.

Procedimientos Asociados:

Aseguramiento de bienes, personas e intereses patrimoniales.
Reclamaciones a podlizas de personas, bienes e intereses patrimoniales.
Panorama de riesgo a inmuebles.
Acciones de reintegro sobre demandas condenatorias para el municipio.

11
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5.2.2. Subproceso Administracion de Bienes Muebles y Automotores

Objetivo: Administrar, actualizar y sistematizar el inventario de los bienes muebles y automotores
de la Administracion Central de Santiago de Cali mediante lineamientos para el registro,
racionalizacion, entrega en comodato y buen uso de los recursos requeridos por los diferentes
Organismos del Municipio.

Alcance: Inicia con el ingreso de los bienes muebles y automotores adquiridos al almacén o
parque automotor, continua con el registro de los mismos mediante sistema SAP, incluyendo las
politicas impartidas para su uso, mantenimiento y conservacion, terminando con las acciones
necesarias para la disposicion final de los mismos ya sea por desintegracion y/o venta por martillo.

Procedimientos Asociados:
e Manejo y control de automotores y maquinaria
e Almacén
e Certificacion de inventarios para exservidores publicos o trasladados del municipio de
Santiago de Cali
e Registro, control y disposicion de los bienes muebles y automotores
o Visitas de verificacion y control a bienes muebles asignados a servidores publicos.
e Mantenimiento de bienes muebles

5.2.3. Subproceso Administracion de Bienes Inmuebles

Objetivo: Administrar los bienes inmuebles de propiedad de la Administracion Central del Municipio
de Santiago de Cali y los que le sean entregados en comodato o arrendamiento a través de su
registro en el aplicativo SAP, informacion contable, asignacion y mantenimiento, ejerciendo control
sobre los mismos para su uso adecuado.

Alcance: Inicia con la adquisicidn de los bienes inmuebles y el registro de los mismos mediante
sistema SAP, continua con la administracion, control y mantenimiento, incluyendo las politicas
impartidas para su uso, y termina con el proceso de recuperacion, asignacion y/o venta, cuando a
ello hubiere lugar.
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SISTEMAS DE GESTION MAJAO1.03.18.M01

. SGC - MEC| - S|STEDA VERSION 2
ALCAL:JIA DE MANUAL DE PROCESQS
SANTIAGO DE CALI PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA 18/dic/2019
GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y APROBAGION
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, AUTOMOTORES
MUEBLES Y AUTOMOTORES

Procedimientos Asociados:

Incorporacién y recibo de las areas de cesion a favor del municipio

Compensacion de las areas de cesion a favor del municipio

Levantamiento topografico de bienes inmuebles propiedad del municipio de Santiago de
Cali.

Registro de bienes inmuebles de uso publico y fiscal en el sistema financiero SAP
Concepto calidad del bien

Gestidon y Adquisicion de servicios Publicos

Analisis de Facturacion a servicios publicos predios propiedad del municipio.

Compra de servicio publico provisional

Asignacion y entrega de bienes inmuebles a organismos y terceros

Mantenimiento correctivo de bienes inmuebles

Consulta, conservacion y custodia de expedientes prediales

Mantenimiento preventivo de bienes inmuebles propiedad del municipio de Santiago de Cali

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

6.1 Subproceso Administracion de Pdlizas de Seguros

MODELACION PROCESOS MEDEO01.05.02.18.P01.F09
MODELACION SUBPROCESO MEDEO01.05.02.18.P01.F11
DETERMINACION INSUMOS Y PROVEEDORES -
PRODUCTOS, CLIENTES Y/O GRUPOS DE | MEDEO01.05.02.18.P01.F12
INTERES.

NORMOGRAMA MEDEO01.05.02.18.P01.F14
DISENO DE PROCEDIMIENTO MEDEO01.05.02.18.P01.F15
PLAN DE CONTROL MEDEO01.05.02.18.P01.F16
INFORMES GENERALES MEDEO01.05.02.18.P01.F17
PLAN DE TRABAJO POR PROCESO MEDEO01.05.02.18.P01.F18

PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE
BIENES, PERSONAS E INTERESES | MAJA01.03.01.18.P01
PATRIMONIALES - Version 3
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SANTIAGO DE CALI

GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES,
MUEBLES Y AUTOMOTORES

ALCALDIA DE

AUTOMOTORES

SISTEMAS DE GESTION
SGC - MECI - SISTEDA

MANUAL DE PROCESOS
PROCESO ADMINISTRACION DE
BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y

MAJA01.03.18.M01

VERSION

2

FECHA
APROBACION

18/dic/2019

FORMATO DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
POLIZA  VIDA GRUPO Y ACCIDENTES
PERSONALES

MAJAO01.03.01.18.P01.F01

FORMATO INFORME DE SINIESTRO DE
VEHICULOS

MAJA01.03.01.18.P02.F02

FORMATO DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
PARA LOS ASEGURADOS EN LA POLIZA DE
GRUPO VIDA DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE
CALL.

MAJAO01.03.01.18.P01.F03

FORMATO \{ERIFICAC,IC')N DE DOCUMENTOS
RECLAMACION POLIZAS GENERALES
(INTERESES PATRIMONIALES)

MAJAO01.03.01.18.P02.F03

FORMATO \{ERIF,ICACIC')N DE DOCUMENTOS
RECLAMACION POLIZAS GRUPO VIDA

MAJA01.03.01.18.P02.F04

FORMATO VERIFICACION DE DOCUMENTOS
POLIZAS GENERALES (BIENES MUEBLES E
INMUEBLES)

MAJAO01.03.01.18.P02.F05

6.2. Subproceso Administracion de Bienes Muebles y Automotores

MODELACION PROCESOS

MEDEO01.05.02.18.P01.F09

INTEGRACION
MODELACION
ORGANIZACIONAL

GRUPO DE
PROCESOS -

TRABAJO
AREA

MEDEO01.05.2.14.12.F10

MODELACION SUBPROCESO

MEDEO01.05.02.18.P01.F11

DETERMINACION INSUMOS Y PROVEEDORES -
PRODUCTOS, CLIENTES Y/O GRUPOS DE
INTERES

MEDEO01.05.02.18.P01.F12

TABLERO DE INDICADORES DE GESTION

MEDEO01.05.2.14.12.F13

NORMOGRAMA

MEDEO01.05.02.18.P01.F14

DISENO DE PROCEDIMIENTO

MEDEO01.05.02.18.P01.F15

PLAN DE CONTROL

MEDEO01.05.02.18.P01.F16
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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES,
MUEBLES Y AUTOMOTORES

PROCESO ADMINISTRACION DE
BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y

SISTEMAS DE GESTION

MAJA01.03.18.M01

SGC - MECI - SISTEDA VERSION

2

MANUAL DE PROCESOS

FECHA
APROBACION

AUTOMOTORES

18/dic/2019

INFORMES GENERALES

MEDEO01.05.02.18.P01.F17

PLAN DE TRABAJO POR PROCESO

MEDEO01.05.02.18.P01.F18

PROCEDIMIENTO: MANEJO Y CONTROL DE
AUTOMOTORES Y MAQUINARIA - VERSION 3

MAJAO01.03.02.18.P09

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE
INVENTARIOS PARA EXSERVIDORES PUBLICOS
O TRASLADADOS DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO
DE CALI VERSION 3

MAJAO01.03.02.18.P20

PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
DISPOSICION DE LOS BIENES MUEBLES Y
AUTOMOTORES .VERSION 1

MAJAO01.03.02.18.P21

PROCEDIMIENTO: VISITAS DE VERIFICACION Y
CONTROL A BIENES MUEBLES ASIGNADOS A
SERVIDORES PUBLICOS .VERSION 1

MAJAO01.03.02.18.P22

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES VERSION 1

MAJAO01.03.02.18.P23

6.3. Subproceso Administracién de Bienes Inmuebles

MODELACION DEL PROCESO

MEDEO01.05.02.18.P01.F09

FORMATO: MODELACION DEL SUBPROCESO

MEDEO01.05.02.18.P01.F11

FORMATO: DETERMINACION INSUMOS Y
PROVEEDORES - PRODUCTOS, CLIENTES Y/O
GRUPOS DE INTERES.

MEDEO01.05.02.18.P01.F12

FORMATO: NORMOGRAMA

MEDEO01.05.02.18.P01.F14

FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTO

MEDEO01.05.02.18.P01.F15

FORMATO: PLAN DE CONTROL

MEDEO01.05.02.18.P01.F16

FORMATO: INFORMES GENERALES

MEDEO01.05.02.18.P01.F17

FORMATO: PLAN DE TRABAJO POR PROCESO

MEDEO01.05.02.18.P01.F18

PROCEDIMIENTO: INCORPQRACIC)N Y RECIBO
DE LAS AREAS DE CESION A FAVOR DEL
MUNICIPIO. VERSION 2

MAJAO01.03.03.18.P09

PROCEDIMIENTO: COMPENSACION DE LAS
AREAS DE CESION A FAVOR DEL MUNICIPIO
VERSION 2

MAJAO01.03.03.18.P10

15




SANTIAGO DE CALI

GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES,
MUEBLES Y AUTOMOTORES

ALCALDIA DE MANUAL DE PROCESOS

PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA

BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y APROBACION
AUTOMOTORES

SISTEMAS DE GESTION
SGC - MECI - SISTEDA

MAJA01.03.18.M01

VERSION

2

18/dic/2019

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE
CALL. VERSION 2

MAJAO01.03.03.18.P11

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES
INMUEBLES DE USO PUBLICO Y FISCAL EN EL
SISTEMA FINANCIERO SAP VERSION 2

MAJAO01.03.03.18.P12

PROCEDIMIENTO: CONCEPTO CALIDAD DEL
BIEN VERSION 3

MAJAO01.03.03.18.P14

PROCEDIMIENTO: GESTION Y ADQUISICION DE
SERVICIOS PUBLICOS VERSION 1

MAJAO01.03.03.18.P17

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE FACTURACION
A SERVICIOS PUBLICOS PREDIOS PROPIEDAD
DEL MUNICIPIO VERSION 1

MAJAO01.03.03.18.P18

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE SERVICIO
PUBLICO PROVISIONAL VERSION 1

MAJAO01.03.03.18.P19

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ENTREGA
DE BIENES INMUEBLES A ORGANISMOS Y
TERCEROS VERSION 1

MAJAO01.03.03.18.P20

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE BIENES INMUEBLES. V2

MAJAO01.03.03.18.P21

PROCEDIMIENTO: CONSULTA, CONSERVACION
Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES PREDIALES
VERSION 1

MAJAO01.03.03.18.P22

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE
CALI. VERSION 2

MAJAO01.03.03.18.P23

FORMATO SOLICITUD INCQRPORACIC)N Y
ENTREGA DE AREAS DE CESION A FAVOR DEL
MUNICIPIO

MAJAO01.03.03.18.P09.F01

FORMATO EVALUACION DE PROPUESTAS
PARA

LA ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO

Y APROVECHAMIENTO ECONOMICO.

MAJAO01.03.03.18.P08.F02

FORMATO ACTA DE RECIBO DE ADECUACIQN
DE AREAS DE CESION POR OBLIGACION

MAJAO01.03.03.18.P09.F01
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SISTEMAS DE GESTION MAJA01.03.18.MO1
. SGC - MECI - SISTEDA VERSION 2
ALCALbiA DE MANUAL DE PROCESQS
SANTIAGO DE CALI PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA 18/dic/2019
GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y APROBACION
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, AUTOMOTORES
MUEBLES Y AUTOMOTORES
URBANISTICA

FORMATO FICHA TECNICA DE BIENES
INMUEBLES

MAJAO01.03.03.18.P12.F01

FORMATO: SOLICITUD DE CREACION DE
ACTIVOS DE LAS CONSTRUCCIONES EN
CURSO

MAJAO01.03.03.18.P12.F02

FORMATO: SOLICITUD DE LIQUIDACION DE
CONSTRUCCIONES EN CURSO

MAJAO01.03.03.18.P12.F03

FORMATO: ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES CREACION DE ACTIVOS.

MAJAO01.03.03.18.P12.F04

FORMATO: ACTA DE VISITA PARA LA
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES.

MAJAO01.03.03.18.P13.F02

FORMATO: SOLICITUD CONCEPTO CALIDAD
DEL BIEN.

MAJAO01.03.03.18.P14.F01

FORMATO: RESPUESTA CALIDAD DEL BIEN
BIENES DE USO PUBLICO

MAJAO01.03.03.18.P14.F02

FORMATO: RESPUESTA CALIDAD DEL BIEN
BIENES FISCALES.

MAJAO01.03.03.18.P14.F03

FORMATO: CONCEPTO PARA ACTUALIZACION,
SISTEMATIZACION DE LOS BIENES INMUEBLES
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

MAJAO01.03.03.18. P14.F04

FORMATO: PLANILLA DE SEGUIMIENTO A
MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS

MAJAO01.03.03.18.P21.F01

FORMATO: PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.

MAJAO01.03.03.18.P23.F01
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SISTEMAS DE GESTION MAJAO1.03.18.M01
. SGC - MECI - SISTEDA VERSION 2
ALCALbiA DE MANUAL DE PROCESQS
SANTIAGO DE CALI PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA 18/dic/2019
GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y APROBAGION
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, AUTOMOTORES
MUEBLES Y AUTOMOTORES
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CcODIGO

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestidon: Instructivo para la
caracterizaciéon de los procesos del modelo de
operacion procesos

MEDEO01.05.02.18.P01.101

Proceso Gestion Documental: Procedimiento de
Control de Documentos del Sistema de Gestion de
la Calidad

MAGTO04.03.14.12.P01

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestidn: Procedimiento Gestién del
Modelo de Operacion por Procesos (MOP)

MEDEO01.05.02.18.P01

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestion: Procedimiento Planificacion
de los Cambios

MEDEO01.05.02.18.P15

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestidon: Procedimiento Control de
Salidas No Conformes

MEDEO01.05.02.18.P16

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestion:
Procedimiento Autoevaluacion

MEDEO01.05.02.18.P17

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestion: Procedimiento Revisidn por
la Direccién

MEDEO01.05.02.18.P18

Proceso Planeacion Institucional, Subproceso
Sistemas de Gestion: Procedimiento Plan de
Mejoramiento

MEDEO01.05.02.18.P19
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‘ '.'.n‘ SGC - MECI - SISTEDA VERSION 2
N\
ALCALDIA DE MANUAL DE PROCESOS
SANTIAGO DE CALI PROCESO ADMINISTRACION DE FECHA \8/dic/2019
APROBACION
GESTION JURIDICO ADMINISTRATIVO BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES, AUTOMOTORES
MUEBLES Y AUTOMOTORES
8. ANEXOS
Anexo 1. Modelacion del Proceso Administracion de Bienes Inmuebles,
Muebles y Automotores
Anexo 2. Modelacion del Subproceso Administracion de Bienes
Muebles y Automotores
Anexo 3. Modelacion del Subproceso Administracién de Pdlizas de Seguros
Anexo 4. Modelacion del Subproceso Administracion de Bienes Inmuebles
Elaborado por: Jimmy Leandro Alvarez Alvarez Cargo: No aplica Fecha: Firma:
Hernan Urbano Rodriguez. Cargo: No aplica 29/nov/2019 | Firma:
John Henry Diaz Valleio Cargo: No aplica Firma:
Revisado por: Dolly Fernanda Motato Castillo Cargo: Profesional Universitario Fecha: Firma:
29/nov/2019
Aprobado por: Andrés Felipe Pereira Rodriguez | Cargo: Director Técnico (E) Unidad Administrativa | Fecha: Firma:
Especial de Gestion de Bienes y Servicios 29/nov/2019
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