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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PPEE-PGI

Versién: 17
CORMAGDALENA

NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION coDIGO LIDER RESPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO PPEE SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO GESTION DE BIENES INMUEBLES PGI

RESPONSABLE DE LA
ENTRADAS PROCEDIMIENTO =
PROVEEDOR EJECUCION ENTREGAS CLIENTES
(P) (E) (P) (E) (€)

Oficina Asesora Juridica

Acto administrativo de cesién de
bienesinmueblesy actas de entrega
debienes

Expediente del bien inmueble
(escritura, certificado de libertad,
avalto y cualquier documento
adicional que pueda proporcionar
caracteristicas del inmueble)

Documentos administracién objeto
deentrega, compray /o donacion del
bien inmuebles deentregay recibo

Recibir y revisar el Acto Administrativo de la adquisicion del Biene Inmuebley su
expediente.

En caso de donacién o transferencia remitir ladocumentacién ala Oficina Asesora
Juridica paralarevision.

(Comunicacién OAJ)

Secretario General

Técnico deComprae
inventarios

Comunicacidn sobre bienes
inmuebles

Responsabledela
administracién del inmueble
(Cormagdalena)

Secretaria General

Solicitud visitadeinspeccion al
Responsable de la administracion del

Recibir de manera fisica el bien inmueble.

Responsabledela
administracion del

Acta derecibo

Técnico de Comprase

. . . . X Inventarios
inmueble (Acta de Recibo fisico del bien) inmueble
Actaderecibo Ingresar al Médulo de Inmuebles el acta derecibido y expediente del inmueble.
Expediente del bien inmueble Anexar el acta derecibido al expediente del inmueble P
PE . X e N Técnico de Comprase . -
Técnico de Compras e Inventarios (escritura, certificado de libertad, Inventarios Acta de entrada inmuebles Contabilidad
avalto y cualquier documento Nota: Los tramites internos correspondientes a novedades sobre destinacion de
adicional que pueda proporcionar bienesinmuebles, deberan realizarse con el Acta de entrada de bienesinmuebles
caracteristicas del inmueble) expedida por el area de compras e inventarios
. Inventario de bienesinmuebles de la . . . . . . Técnico deComprase |Inventario de bienesinmuebles .
Secretaria General Realizar latomafisicadelosinventarios de bienesinmuebles anualmente Entidad

vigencia anterior

Inventarios

actualizado en el sistema

Entidad

Expediente del bien inmueble
(escritura, certificado de libertad,
avaltoy cualquier documento
adicional que pueda proporcionar
caracteristicasdelinmueble)

Realizar seguimiento y control sobre la adecuada utilizacion del bien, el pago de
losimpuestos prediales, el reporte del deteriorio del bien y demas actuaciones
contempladas en las normas sobre bienesinmuebles.

El reporte del deterioro del bien sedebetener en cuenta deacuerdo al

Responsable dela
administracion del
inmueble

Formato F-PGCO-DID-01

Evaluacién del cumplimiento de
indicios a efectos de efectuar el

calculovreconocer deterioro de

Procedimiento deterioro de
Propiedad, Planta y Equipo




