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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para garantizar la adecuada rentabilidad, correcta
administracion, disposicion, mantenimiento y conservacion de los bienes y/o recursos de
acuerdo con su naturaleza, uso y destino, asi como para el adecuado funcionamiento del
Fondo teniendo en cuenta siempre el favorecimiento de los derechos de las victimas.

2. ALCANCE:

Este documento inicia con la informacion suministrada desde el alistamiento y posterior
recepcion de los bienes a cargo del FRV y finaliza con la comercializacién de los bienes.
Igualmente tiene aplicacion en todos los bienes entregados en el marco de la Ley 975 del
2005 y es aplicado por los colaboradores del Fondo para la Reparacion de las Victimas —
FRV a nivel nacional.

3. DEFINICIONES:

ALISTAMIENTO: EIl alistamiento de bienes consiste en el diagndstico y la preparacion
fisica, juridica, social y econdmica de un bien ofrecido, entregado o denunciado por un
postulado al procedimiento penal especial de justicia y paz o aquellos que la Fiscalia
General de la Nacion haya identificado pese a que no se hayan ofrecido o denunciado por
los postulados, para su eventual recepcion, segin tenga o0 no vocacién de reparacion, de
conformidad con la decisién del Magistrado con funciones de control de garantias en la
audiencia en la que se decida sobre la imposicion de medidas cautelares.

La Unidad Administrativa Especial para la Atencién y la Reparacion Integral a las Victimas
Fondo para la Reparacion de las Victimas y la Fiscalia General de la Nacién, con las demas
entidades que posean informacién relevante, realizaran conjuntamente una actualizacién
del alistamiento de los bienes. Para el efecto, las mencionadas entidades, junto con la
Sociedad de Activos Especiales, SAE, concertardn un protocolo técnico detallando las
responsabilidades de cada una.

BIENES SIN VOCACION REPARADORA: Bienes que no puedan ser identificados e
individualizados, asi como aquellos cuya administracion o saneamiento resulte en perjuicio
del derecho de las victimas a la reparacion integral.

BIENES QUE AMENACEN DETERIORO: Para efectos del articulo 11C de la Ley 975 de
2005, se entendera por bienes que amenacen deterioro aquellos que se agotan con su uso
0 consumo, asi como aquellos cuyo reemplazo admite legalmente otro de igual calidad, o
los que por su misma naturaleza deben monetizarse inmediatamente al momento de su
recibo.

DECRETO 3011 DE 2013: Por el cual se reglamentan las Leyes 975 de 2005, 1448 de
2011y 1592 de 2012. CAPITULO. Il Alistamiento, recepcion de bienes y determinacion de
la vocacion reparadora.

DESMOVILIZACION: Se entiende por desmovilizacion el acto individual o colectivo de
dejar las armas y abandonar el grupo armado organizado al margen de la ley, realizado
ante autoridad competente.
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DILIGENCIAS DE ALISTAMIENTO: La Unidad Administrativa Especial para la Atencion y
la Reparacion Integral a las Victimas Fondo para la Reparacion de las Victimas, debera
participar en las diligencias de alistamiento de bienes ofrecidos, entregados, detectados
oficiosamente o denunciados, que provengan de los postulados al procedimiento penal
especial de justicia y paz o a miembros del bloque o frente con el fin de establecer las
condiciones fisicas, juridicas, sociales y economicas que permitan al Magistrado con
funciones de control de garantias determinar si el bien tiene vocacion reparadora. El deber
de alistamiento se extiende a los bienes entregados a través de la Sociedad de Activos
Especiales, SAE, que debera garantizar la entrega del bien.

FONDO PARA LA REPARACION DE LAS VICTIMAS - FRV: Cuenta especial sin
personeria juridica, creada por el articulo 54 de la Ley 975 del 2005 y administrada por la
Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas, de régimen privado. El FRV
estd compuesto por los bienes que a cualquier titulo entreguen los postulados con destino
a la reparacion de las victimas, Presupuesto General de la Nacion, donaciones, en dinero
0 en especie, nacionales o extranjeras y fuentes de financiacion adicionadas por el articulo
177 de la Ley 1448 del 2011.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PERSECUCION DE BIENES: Fiscalia General de
la Nacion (FGN): Encargada de identificar, solicitar la cautela y entregar los bienes con
destino a la reparacion de las victimas provenientes de los postulados a la Ley de Justicia
y Paz.

LEY 1592 DEL 2012: Ley que tiene por objeto modificar la Ley 975 de 2005.

LEY DE JUSTICIA Y PAZ (975/2005): Ley que tiene como objeto facilitar los procesos de
paz y reintegracion individual o colectiva a la vida civil de los miembros de grupos armados
al margen de la ley, garantizando los derechos de las Victimas.

LEY DE VICTIMAS Y RESTITUCION DE TIERRAS (1448/2011): Ley que tiene como
objeto dictar medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno.

VOCACION REPARADORA: De conformidad con el articulo 7° de la Ley 1592 de 2012 y
el Auto AP-4671 del 13 de agosto 2014, se entiende por vocacion reparadora la aptitud que
deben tener todos los bienes entregados, ofrecidos denunciados por los postulados en el
marco de la presente ley para reparar de manera efectiva a las victimas.

VOCACION SOCIAL REPARADORA: Es la transformacion simbdlica del bien y la
dignificacién de la poblacién sujeto de la misidn estratégica e institucional, contribuyendo a
su reparacion integral y aportando las garantias de no repeticion de los hechos violentos
que acontecieron directa o indirectamente en el activo a través de acciones que promuevan
el restablecimiento de la confianza entre la ciudadania y el Estado.
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4. ACTIVIDADES:

Alistamiento:

En esta fase se establecen las actividades necesarias para identificar e individualizar plenamente
los bienes ofrecidos en el marco de la Ley 975 del 2005 y conceptuar sobre su vocacion
reparadora y destinacién administrativa antes de su recepcion.

Entradas Responsable/ Salidas,
Descripcion I area o grupo productos,
nsumos . .
de trabajo registros
Verificar documentacién facilitada por la Citacion EGN FGN (Grupo
FGN, con el objetivo de validar que esta re Interno de
informaciéon de los bienes a alistar sea alist:miento Persecucién Lista de
veridica y corresponda a la identificacién uede ser por de Bienes) / chequeo pre Cl
del mismo; esta accioén se realiza acorde a P Ilamadag Sociedad de alistamiento.
la lista de chequeo elaborada por la FGN y COITeo Activos
el FRV, esta reposa en los expedientes electronico Especiales y
FGN. ' FRV.
FGN (Grupo
Interno de
Persecuciéon
Realizar programacion conjunta con FRV, ggc?;zr;zséé
FGN y SAE (sociedad de activos| Comunicado ACtiVOS Acta lista de Cl
especiales). citando Especiales asistencia Y
Se realiza reunién para generar esta reunion. (gAE) / CE
programacion. Entidad
competente y
Coordinador
FRV.
FGN (Grupo
Interno de L
L Comunicacién
Persecucion
) 0 Acta,
de Bienes) / rogramacion
Elaborar plan de trabajo conjunto entre Listado de Sociedad de prog de cl
Coordinacion del FRV y FGN (Grupo bienes a Activos alistamientos V;
Interno de Persecucion de Bienes) / alistar Especiales (Personal CE
Sociedad de Activos Especiales (SAE). ' (SAE). / '
. lugares,
Entidad
fechas y
competente y bienes)
Coordinador )
FRV.
s . Oficio, correo Responsable Oficio, correo
¢El bien es dinero? P designado g
electrénico del : electrénico
despacho Equipo de del despacho Cl
Si el bien es dinero se recibe comunicacion encargado de Gestién encaraado de
del despacho encargado de la Fiscalia a Fi%calia Predial y la Fi%calia
General de la Nacién Unidad Nacional de General de la Comercializaci General de la
Justicia y Paz relacionando el recurso on.
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Descripcién

financiero ofrecido por el postulado con

destino al FRV.

Entradas
Insumos

Nacion Unidad

Nacional de
Justicia y Paz

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros
Naciéon
Unidad
Nacional de

Asignar responsable para realizar la |relacionando el Justicia y Paz
diligencia. recurso relacionando
financiero. el recurso
Si el bien no es dinero continuar con la financiero.
actividad 5. Asignacion al
Equipo
Juridico.
¢El bien es Semoviente?
Oficio, correo
Recibir oficio del despacho encargado de la | electronico del | Responsable
Fiscalia General de la Nacién Unidad despacho designado
Nacional de Justicia y Paz, en donde se| encargado de Equipo de Asignacion al cl
relaciona los semovientes ofrecidos por el la Fiscalia Gestion Equipo
postulado para la reparacion de las| General de la Predial y responsable.
victimas. Nacion Unidad | Comercializaci
Nacional de on.
Asignar responsable para realizar la| Justiciay Paz.
diligencia.
Si es un alistamiento realizado por técnicos
del FRV
Elaborar el plan de trabajo de la comision
de alistamiento con responsables, | Programacion
productos y términos de entrega. de Plan de
(Variables Articulo 2.2.5.1.4.2.4 decreto | alistamientos Equipo de trabajo de la
1069 2015). (Personal, Gestion comision de
lugares, fechas Predial y alistamiento
. . . . . . AR Cl
Si es aun alistamiento de semovientes: y bienes). Comercializaci con
ény responsables,
Recolectar y analizar documentacion Para Coordinador productos y
correspondiente del Semoviente que esté | semovientes FRV. términos de
disponible como: informacioén entrega.
*Tarjeta de Registro de los Semovientes| disponible.
(No aplica para aves).
*Papeleta o Certificado de propiedad.
*Impresién de la marca.
*Hierro registrado para cada finca.
Programacion Egzg?ége
Si es un alistamiento realizado por IGAC. de Predial y
alistamientos Comercializaci Comunicacion CE
Elaborar comunicacion al IGAC con el (Personal, N al IGAC.
objetivo de informarles. lugares, fechas 'Y
. Coordinador
y bienes. FRV.
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Descripcién

Entradas
Insumos

Oficio, correo

electrénico del

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

el levantamiento topografico y catastral,

conteo de plantaciones, verificacion de

. . Personal
Realizar la apertura del expediente. despacho desianado del
Variables Articulo 2.2.5.1.4.2.4 decreto| encargado de é’ LiDO
1069 2015). la Fiscalia quip
Juridico y
General de la . . Cl
8. . . . N s ; Equipo de Expediente.
Si el bien proviene de proceso de extincion | Nacion Unidad g
L M . Gestion
de dominio tener en cuenta Articulo 75 del | Nacional de .
. Predial y
Decreto 3011. Justicia y Paz. DA
. , Comercializaci
Asignacion al .
; on.
Equipo
responsable.
Oficio, correo
electrénico del
Personal
despacho .
designado del
encargado de .
. . . L ; P Equipo
Conceptuar si el bien tiene reclamacion de la Fiscalia o
o ) C Juridico y
restitucion e informacion general de la| General de la )
9. T ; : . ) . Equipo de Informe. Cl
localizacion del bien y si efectivamente | Nacién Unidad Gestion
corresponde con lo programado. Nacional de :
_ Predial y
Justicia y Paz. DA
. - Comercializaci
Asignacion al .
; on.
Equipo
responsable
Oficio, correo
electrénico del
despacho
encargado de
la Fiscalia
Realizar cruce de informacién con Unidad Gengral d? la Enlace Unidad
10. L, Nacion Unidad N Excel. Cl
de Restitucion. . de Restitucion.
Nacional de
Justicia y Paz.
Asignacion al
Equipo
responsable.
Informe.
Verificar si el bien tiene impuesta medida .
. o . Declaratoria
cautelar por Magistratura de Justicia y Paz Informe. Equipo .
11. . . . R L de la medida Cl
antes de realizar el alistamiento; si tiene, se Excel. Juridico.
. ) N cautelar.
procede a promocionar su administracion.
Desarrollar todas las actividades indicadas
en cada plan de alistamiento incluyendo la | Plan de trabajo
) e . . Informe de
inspeccion fisica del bien, entre otras. de la comision Personal ; )
12. . alistamiento Cl
de designado. reliminar
En el caso de inmuebles, se debe realizar | alistamiento. P ’
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Descripcién

ocupaciones, entre otros. Variables Articulo

61 del Decreto 3011.

Descripcion Fisica.

Uso del bien.

Situacién econémica del bien.
Recomendaciones de Administracion.
Album fotograéfico.

Nota: En el caso de un alistamiento
realizado por IGAC el informe entregado
por esta entidad debe cumplir con Decreto
1069/2015 Subseccion 2. alistamiento,
recepcion de bienes y determinacién de la
vocacion reparadora en caso de cumplir
con los requerimientos se devuelve para
correcciones.

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

Firma
especializada
en avallos o

personal del
Eqmp_o,de Reporte
. . . Gestion : .
Realizar el estimativo del canon de . . estimativo de
. . : Plan de trabajo Predial y
13. |arrendamiento del bien objeto de L AR canon de Cl
. . o - . . de la comision | Comercializaci .
alistamiento en la diligencia de alistamiento. . : p arrendamient
de alistamiento on. o
debidamente '
inscrito en el
Registro
Nacional de
Avaluadores.
Revisar el informe preliminar y asignar al
Equipo Juridico para complementar el Asignacion de
componente Juridico y asigna tiempos para Informes a
que el informe se remita oportunamente a Equipo
los tribunales y FGN. Informe de R Juridico
. . Coordinacion
14. alistamiento Memorando. Cl
. L L FRV.
El informe preliminar debe entregarse con preliminar. Informe de
el informe de comision y excepcionalmente alistamiento
hasta un mes después de la comision preliminar
cuando la cantidad o complejidad del bien revisado.
lo amerite.
Equipo
. Juridico y
. : . . Revisado .
Realizar informe de alistamiento que Equipo de
. . . Informe de o Informe de
15. |debera contener las variables del Articulo alistamiento Gestion alistamiento Cl
61 del Decreto 3011. reliminar Predial y '
P " | Comercializaci
on.
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Descripcién

Revisar por parte del area juridica y técnica

del grupo el informe de alistamiento y
posteriormente por parte de la persona
encargada de la administracion del FRV,
quienes determinaran las acciones de
administracion que se implementaran una
vez se reciba el bien y valoraran los

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

parametros  considerados  para la )
determinaciéon de la vocacion reparadora Lideres
del bien. El informe tendra un visto bueno si Equipo Informe de
esta desarrollado acorde a lo establecido Juridico y alistamiento
16. | por el FRV. Informe de Equ('),de definitivo cl
' alistamiento. Gestion revisado y
e Andlisis juridico. Predialy con
« Descripcién Fisica. Comercializaci | correcciones.
e Obligaciones a cargo del bien. on.
e Uso del bien.
e Situacion econdémica del bien.
e Estado de administracién del bien.
e Vocacion reparadora del bien.
¢ Recomendaciones de Administracion
e Album fotografico.
Planificar las gestiones administrativas Informe de
- . Informe de . . . )
necesarias para establecer un sistema de alistamiento Lider Equipo alistamiento
administracion regularizado en caso de - de con las
17. - . . definitivo - - . Cl
recibirse. (Traslado de bienes muebles si es : Administracion gestiones
AR > . revisado y con ; o :
necesario, inclusion del bien en contratos . de bienes. administrativa
> . correcciones. :
de vigilancia, seguros, etc.). S necesatrias.
Coordinador
FRV Lideres
Informe de Equ_|po
. ) Juridico y Informe de
alistamiento Equipo de alistamiento
Aprobar el informe de alistamiento con las quipo
18. . Gestidn aprobado y Cl
gestiones : :
e ; Predial y firmado.
administrativas NS
. Comercializaci
necesarias. "
ony
Administracion
de Bienes.
Informe de
alistamiento Documentacio
aprobado y Equino n completa
Archivar todos los documentos en la| firmado con quip del
19. . : Gestion de la . Cl
carpeta del bien alistado. sus 2 bien/Carpeta
. Informacioén. .
respectivos del bien
anexos. ofrecido.
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Responsable/ Salidas,
N SNEES X
Descripcion area o grupo  productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Personal
., designado | Documentacio
Documentacio .
para alimentar | n completa
n completa del el sistema del
20. | Alimentar sistema (Sistema | bien/Carpeta ; . CE
oo o . (Sistema bien/Carpeta
Interinstitucional de Justicia y Paz). del bien o .
: Interinstitucion del bien
ofrecido. - i
al de Justicia y | ofrecido en el
Paz).
Informe de Informe de
alistamiento alistamiento
Remitir informe a la Magistratura qprobado Y Equipo "?‘P“’bado y
21. firmado con . firmado con CE
competente. Juridico.
sus sus
respectivos respectivos
anexos. anexos.
Sustentar ante el Magistrado con Copia de
Funciones de Control de Garantias de Jy P | Informe de Equipo vidgo /o
el informe de alistamiento. alistamiento Juridico y co Y.
: audio de la
aprobado y Equipo de o
: L : e audiencia.
22. |En caso que el bien carezca de vocacion | firmado con Gestion CE
L, X : Informes de
reparadora, en atencion a lo establecido en sus Predial y alistamiento
el articulo 11C de la Ley 975 de 2005, se | respectivos | Comercializaci ost y
solicitara al Magistrado que se abstenga de anexos. on. post.
; : audiencia.
imponer la medida cautelar.
Equipo Informe de
Juridico audiencia
Imponer la medida cautelar de embargo, | Informes de Magistratura | elaborado por
23. |secuestro y/o suspension poder dispositivo | alistamiento y | con Funciones | el personal Cl
para proceder a programar la entrega. post audiencia. | de Control de | del FRV que
Garantias de J | asisti6 a la
y P. audiencia.
; ian ti i6 ?
¢ El bien tiene vocacion reparadora? Informe de
. L Magistratura audiencia
En caso que si carezca de vocacion .
. - Informes de | con Funciones | elaborado por
reparadora continuar con la actividad No. . .
24. o5 alistamiento y | de Control de el personal Cl
' post audiencia. | Garantias de J | del FRV que
De lo contrario continuar con la actividad yP. asistio alla
audiencia.
26.
Informe de
Magistratura audiencia
Informes de | con Funciones | elaborado por
25. | Resolver el destino del bien. alistamiento y | de Control de | el personal Cl
post audiencia. | Garantias de J | del FRV que
y P. asistio a la
audiencia.
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Responsable/

Salidas,

. Entradas )
Descripcién area o grupo productos,
Insumos . .
de trabajo registros
FGN (Grupo
Interno de
Informe de .
. . Persecuciéon
audiencia ;
- . . elaborado por de Blengs) / Bienes a
Recibir los bienes. Continuar con la fase de SAE/ Entidad .
26. . L el personal del recepcionar Cl
recepcion de este manual Ver actividad 27 competente y
FRV que . . por el FRV.
o funcionarios/C
asistio a la ontratistas
audiencia. .
designados
FRV.
Recepcibn:

En esta fase se establecen las actividades necesarias para materializar la orden judicial de
embargo, secuestro y/o suspensiéon del poder dispositivo impartida por los Magistrados de Control
de Garantias de los Tribunales Superiores de Distrito de Bogota, Barranquilla, Bucaramanga y
Medellin a través de la recepcion fisica de los bienes en operacién conjunta con la FGN. Verificar
que las condiciones observadas en el alistamiento sean las mismas al momento de la recepcion
e implementar un sistema de administracion por cada bien.

27.

Descripcion

Elaborar plan de trabajo conjunto entre
Coordinacion del FRV y FGN (Grupo
Interno de Persecucion de Bienes) /
Sociedad de Activos Especiales (SAE).

Nota: Se debe tener como insumo la
relacion de bienes cautelados pendientes
de entrega que administra el Equipo de
Informacién.

Entradas
Insumos

Listado bienes
a recepcionar
por el FRV.

Responsable/
area o grupo

SEUELS
productos,

CI/ICE

de trabajo registros

Coordinador
FRV (apoyo
Lideres
Equipo
Juridico,
Equipo de
Gestién
Predial y
Comercializaci
on y Equipo
Administracion
de Bienes).
FGN (Grupo
Interno de
Persecucién
de Bienes) /
Sociedad de
Activos
Especiales
(SAE). /
Entidad
competente.

Programacion
de recepcion
(Personal,
lugares,
fechas y
bienes).

Cl

CE
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Responsable/ Salidas,
N Entradas X
Descripcién area o grupo  productos, CI/CE
Insumos : .
de trabajo registros
Lideres
Equipo
Juridico,
Equipo de
; ; Gestion
Preparar los insumos necesarios para el : Plan de
: Predial y .
desarrollo del plan de trabajo en terreno .2 .| trabajo de
. s Informe de Comercializaci ot Cl
28. | (Contratos, formatos de inspeccion, etc.) y alistamiento 6nv Equino | r€cePcion de
determinar posible sistema de ' Y EQUIpO bienes.
- . Administracion
administracion. .
de Bienes con
aprobacion
previa de la
Coordinacion
FRV.
¢La recepcion es de un bien mueble, leeres
h . Equipo
inmueble o semoviente? .
Juridico,
Si es un bien mueble o inmueble continuar Equq}de
L Gestion
con la actividad 32. X Plan de
Predial y .
NS trabajo de
L, Informe de Comercializaci o Cl
29. |[En caso de ser una recepcion de . . . . recepcion de
i i i alistamiento. ony Equipo i
semovientes continuar con la actividad 30. o, s bienes.
Administracion
) . L. . de Bienes con
Nota: Inspeccionar fisicamente el bien, .
. e o : aprobacion
tomar registro fotografico y filmico y realizar revia de la
las demas actividades que se asignen en el P dinacio
lan de trabajo Coordinacion
P : FRV.
En caso de semovientes se Procede a Funcionario/C
verificar el estado sanitario de los ontratista FRV | Formato de
semovientes, recepcionado segun designados recepcion de
normatividad ICA vigente, este disefia y para la bienes/Registr
ejecuta programas oficiales para el control diligencia de | o fotografico
y erradicacion de las enfermedades |Plan de trabajo recepcion.
30 endémicas de prioridad nacional que| de recepcion Para Para Cl
" |comprometan las especies animales de bienes. semovientes: | semovientes:
econémicamente explotables. Profesional Reportes de
Especializado | Laboratorio e
Para el caso de los bovinos se debe FRVy informe de
verificar el estado sanitario y de vacunacion personal del recepcion.
para la Fiebre Aftosa, Brucelosis, ICA.
Encefalopatia, Tuberculosis y Estomatitis.
Para
- . . . Formato de
Clasificar los animales por lotes de acuerdo semovientes: L
i : ; recepcion de
a su estado productivo y reproductivo. (Se Profesional .
. ; . bienes. Cl
31. |hace la anotacién que el animal no cumple Especializado
con los requerimientos para ser FRVy
. X Acta de
recepcionado, si es el caso). personal del o
ICA. recepcion.
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Descripcién

HELES
Insumos

Responsable/
area o grupo

Salidas,
productos,

Cl/ICE

de trabajo registros

Se debe realizar la anotacion en el acta de
recepcion. Continuar actividad 32
FGN (Grupo
Suscribir acta de recepcién de bienes Interno de
conjuntamente FGN (Grupo Interno de Persecucion
Persecucion de Bienes). En esta acta de - de Bienes) / Acta de
A . Informacién ; Cl
secuestro se debera dejar constancia de la : Sociedad de secuestro o
32. |. e . . del expediente : Y
identificacion fisica y juridica del bien vy o Activos acta de
. en fisico de la : 9 CE
demés aspectos que afecten la EGN Especiales recepcion.
administracién que el Fondo pueda ejercer ' (SAE). /
sobre este. Entidad
competente.
Realizar la gestion de investigacion de .
R Registros de
mercado para la realizacion de la subasta ., o =
A . - - Programacion . Administracio
publica de bienes inmuebles y el posterior > Profesional
7 o de recepcion . n se detallan
proceso contractual para administracion de Equipo Cl
33. . (Personal, 0 ., el
bien. Administracion o
lugares, fechas Procedimiento
La subasta se puede realizar siempre y y bienes).
cuando no haya ocupacién en el inmueble
recepcionado.
Realizar informe de recepcion y entregarlo Informe de
en (8) dias habiles siguientes a la diligencia recepcion.
de recepcién de bienes. Este informe se .
) Profesionales
entrega junto al acta de Secuestro o| Formato de del Equino Acta de
recepcion suscrita en campo al equipo o| recepcién de Flgv P secuestro o cl
34. | persona designada para su revision. bienes. . acta de
designado -
. _ ara la recepcion.
En caso de realizarse subasta adjuntar la | Acta secuestro d'p .

o . ) iligencia. :
documentacion correspondiente ver | o recepcion. Registro
procedimiento subasta publica de Bienes fotogréfico y
Inmuebles. filmico.

Correo
Solicitar por medio de correo electronico . electronico
! . . Profesional con la
consecutivo interno del FRV del bien | Acta secuestro . - Cl
35. . . . o, Equipo solicitud.
recepcionado al equipo designado que| o recepcion. .
- Juridico. Scanner acta
otorga este cadigo.
de secuestro
0 recepcion.
Informe de Memorando
36 Realizar y enviar Plan de administracion y recepcion Coordinacion Plan de Cl
" | comercializacién a los equipos del FRV. Acta de FRV. administracio
secuestro o ny
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Descripcién

HELES
Insumos

Responsable/
area o grupo

Salidas,
productos,

Cl/ICE

de trabajo registros

acta de Profesional | comercializaci
recepcion. Equipo on.
Acta secuestro Juridico.
0 recepcion.
Correo
electrénico
. conla
., Acta secuestro Profesional .
Entregar acta de recepcion escaneada y i : solicitud Cl
3r. solicitar publicacién de la misma 0 recepcion Equipo ublicacion
P ' Escaneada Juridico P
del acta de
secuestro.
Correo
electrénico con
la solicitud . .
SN Funcionario/C
. e . publicacién del ; Acta
Publicar acta de recepcion en pagina web ontratista FRV
. acta de o secuestro o Cl
38. | unavez se cuente con el visto bueno de las - Oficina de .
. "y secuestro. L recepcion
personas asignadas para su revision. comunicacione .
publicada.
s UARIV.
Acta secuestro
o recepcién
escaneada.
Funcionario/C
39 Realizar registro contable del bien en el| Informacion ontraEtlsJ? ERV’ Registro Cl
" | sistema contable del FRV. contable del _=quip contable.
bien Financiero y
) Contable.
Funcionario/C | Informacién
Actualizar sistema (Sistema Registro ontratista FRV, regus';rada en
40. o o Equipo los sistemas Cl
Interinstitucional de Justicia y Paz) contable. o
Gestion de la de
informacion. informacion.
Plan de trabajo
de recepcion
de bienes.
Acta de
secuestro o
recepcion. Documentacio
Informe de Funcionario/C | n compilada y
Archivar documentacion en el expediente recepcion. ontratlst_a FRV, . car.p.eta Cl
41. del bien Equipo identificada
) Memorando Gestion de la con el
Plan de Informacién. consecutivo
administracion respectivo.
y
comercializaci
on.
Registro
contable.
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Administracion de Bienes:

En esta fase se establecen las actividades necesarias para garantizar la adecuada rentabilidad,
correcta disposicién, mantenimiento y conservacion de los bienes y/o recursos de acuerdo con
su naturaleza, uso y destino, asi como para el adecuado funcionamiento del Fondo teniendo en
cuenta siempre el favorecimiento de los derechos de las victimas.

Nota: adjuntar formato al informe de
recepcion o inspeccion para su archivo en
el expediente del bien.

asesora
juridica.

Responsable/ Salidas,
N Entradas .
Descripcion INSUMOS area o grupo  productos,
de trabajo registros
Acta de
secuestro o
Informar la recepcién del bien y asignar al recepcion.
. Informe de
responsable de las tareas a ejecutar sobre recencion Correo
la administracion del bien de acuerdo a los peton. electronico
gr&ﬁmg\;&sér?doptados por el equipo de Memorando | Profesionales w;feocr;ni?g: la
' Plan de Equipo de cepcion’y
42, o ., L .. | asignacién de | CI
) . . administracion | Administracion )
Nota: Los lineamientos adoptados por el de bienes bien con las
equipo de administracion hacen referencia comerc):/ializaci ' respectivas
al modo en que distribuira los bienes. on tareas a
Ejemplo por cuadrantes, por profesional ' ejecutar.
etc. Registro
contable.
Acta de
secuestro o
En caso de ocupacion ilegal en el momento recepcion Reporte de
” AR . Informe de
de la recepcion se deberé diligenciar en su recencion Profesional novedades de
totalidad el formato Reporte de novedades b ‘ desianado por | PrOcesos de
de procesos de bienes inmuebles a cargo 9 P bienes
g o Memorando la .
43. |del FRV para la oficina asesora juridica. Plan de Coordinacion inmuebles a Cl
En caso contrario continuar con la actividad S . cargo del FRV
administracion del FRV .
45, y para la oficina
comercializaci asesora
on juridica.
Registro
contable
Enwgr_ aI. ] enlace del equipo de Reporte de
administracion con la OAJ el formato
novedades de : Correo
Reporte de novedades de procesos de r0cesos de Profesional electronico
bienes inmuebles a cargo del FRV para la b bienes designado por con los
44 oficina asesora juridica con los soportes inmuebles a la SODONES Cl
" | correspondientes. Coordinacion P :
cargo del FRV del ERV correspondien
para la oficina ' tes
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Entradas Responsable/ Salidas,
Descripcion area o grupo  productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Memorando
elgi:c':rrcrﬁici)co Profesional adrz!ﬁinstc:gcié
Asignar las tareas correspondientes al| informando la A dlfrﬂﬁlig?r;ceién ny
equipo de administracion relacionadas enel | recepciény de bienes comercializaci
45. |Memorando Plan de ejecucion. Estas| asignacion de desi nadé on. Cl
tareas seran delegadas al responsable de | bien con las a?a la
la administracion del nuevo bien. respectivas pars Registro
actividad.
tareas a contable.
ejecutar. Seguimiento
comision.
Memorando
Plan de Profesional
Realizar la gestién de investigaciéon de | administracion ; .
L Equipo de Logistica para
mercado para la realizacion de la subasta y L i’ LA
- . ; . ._.__ . | Administracién | la realizacion
publica de bienes inmuebles y el posterior | comercializaci .
S > . de bienes, de la subasta
46. | proceso contractual para administracion de on. X bli Cl
bien designado pul? ica de
: . para la bienes
Registro . L .
- . administracién | inmuebles.
Ver Procedimiento subasta publica de contable. del bien
bienes inmuebles. Seguimiento '
comision.
Memorando
Plan de .
L . Profesional
administracion Equino de
Incorporar a la péliza de aseguramiento y quipo de
L ) . ._.__ . | Administracion
global (Cubrimiento universal de bienes | comercializaci . .
h : . de bienes, Péliza de
47. | inmuebles que tengan construcciones) que on. : Cl
. designado seguros.
maneja el FRV. ara la
Registro pa o
contable. admlnlsFramon
Seguimiento del bien.
comision.
Profesional | 4o Girigido
Solicitar condonacién de impuestos Eq_u!po d‘?, alas
. . Administracion .
prediales y estados de cuentas del bien - : entidades
S . Seguimiento de bienes, .
48. |administrado e igualmente deudas por X pertinentes Cl
- - comision. designado '
servicios publicos y expensas de ara la firmado por la
administracion, entre otros. pa e coordinacién
administracion del ERV
del bien. )
Revisar el cumplimiento del Plan de
Administracién. (Trimestral) - Profesional
Seguimiento ;
. comisién Equipo d? Correq
,Se  estd cumpliendo el plan de Evidencias.o Administracion | electrénico
49. | administracién? de bienes, informando el Cl
avances de las -
_ _ tareas designado resulta_d_o de
Si NO se estd cumpliendo el plan de . para la la revision.
- . : - asignadas. -
administracion, continuar con la actividad actividad.

50.
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Descripcién

En caso contrario continuar con la actividad

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

51.
Solicitar nuevas fechas de cumplimiento de i Profesional
- Seguimiento ;
las actividades faltantes o reformular el plan comision Equipo de Correo
de administracibn de ser necesario . . Administracion | electrénico
: . Evidencias o : ;
50. |conforme a las circunstancias presentadas de bienes, informando el Cl
. avances de las .
en el bien. designado resultado de
tareas .
asignadas para la la revision.
Regresar a la actividad 49. ' actividad.
Profesional
; Cuadro de
. . Equipo de
Evidencias o L S control de
; ; Administracion - s
Reqgistrar y actualizar cuadro de control de | avances de las : administracio
51. = o . T de bienes, . Cl
administracion de bienes (Semaforizacion). tareas ; n de bienes
: designado o
asignadas. (Semaforizaci
para la on)
actividad '
Profesional
Cuadro de -
Equipo de
control de L T
. .. | Administracion | Cronograma
. . administracion .
52. | Elaborar cronograma de inspecciones. de bienes de bienes, de Cl
T designado inspecciones.
(Semaforizacio
n) para la
' actividad.
Formato de
alistamiento,
recepcion e
inspeccién de
. bienes FRV.
Profesionales
designados
9 Formato
para los .
Equipos de: informe de
- ~. | legalizaciones
Administracion | '€9
. . . . de bienes,
Realizar las inspecciones necesarias para| Cronograma .
53. i - Equipo Cl
la correcta administracion. de Juridico Informe de
inspecciones. ; Y inspeccion.
Equipo de
Gestion
. Soporte
Predial y
.2 .| documental
Comercializaci .
. acciones de
on. L =,
administracio
n.
Informe de
Inspeccién.
Profesional
. . . . . ; Memorando
Analizar si el bien requiere acciones Equipo de
54, |1 .. L L > y/o Correo Cl
juridicas para su normalizacion. Administracion -
) electrénico.
de bienes,
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Descripcién

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo

de trabajo

Salidas,
productos,
registros

¢ El bien requiere acciones juridicas parasu | Informe de designado
normalizacién? inspeccién. para la
actividad.
Si el bien requiere las acciones juridicas
para su normalizacién, continuar con la
actividad 55.
En caso contrario continuar con la actividad
56.
Profesional
Elaborar requerimiento a la OAJ a través Eq_u!po d‘?,
. L Informe de Administracion | Memorando
del equipo Juridico del FRV para que se| . - .
55. . oL inspeccion. de bienes, y/o Correo Cl
lleven a cabo las acciones judiciales X -
; designado electrénico.
pertinentes.
para la
actividad.
Profesional
Soportes del designado
Informe Equipo Formato
56 Recibir la documentacion para implementar | ampliado de | Administracion | solicitud de Cl
" | un sistema de administracion. comision. de bienes, arrendamient
para la 0.
administracion
del bien.
Formato
valoracion de
Formato . .
. Profesional solicitudes
. ' . solicitud de . :
Evaluar técnica, financiera y . designado checklist.
arrendamiento .
57. | contractualmente las propuestas Equipo Cl
(con soportes o o
presentadas. correspondient Administracion | Formato de
eps) de bienes. evaluacion
’ financiera y
juridica.
Formato
Elaborar los estudios previos para valora_cmn de Profesional
L : solicitudes .
elaboracion de minuta de contrato de ; designado .
o L X checklist, . Estudio
58. | administracion correspondientes Equipo : Cl
) ) Formato de o L, previo.
(Arrendamiento, comodato, conserje, o Administracion
L . L : evaluacion ;
vigilancia, vocacion social reparadora, etc.). i : de bienes.
inanciera y
juridica.
Profgsmnal Contrato
designado ;
Equino firmado.
Gestionar la elaboracion de la Minuta con -quipo
. . . Administracion
las respectivas firmas y Vistos Buenos, y . . . Acta de
59. e Estudio previo. | de bienes - Cl
Acta de entrega la cual es suministrada al . entrega de
. Profesional .
momento de la entrega del inmueble. . inmueble e
designado . )
: inventario y
Equipo L
devolucion.
Contratos.
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Responsable/ Salidas,
N Entradas X
Descripcion area o grupo  productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Contrato (_Zontrato
. firmado y
firmado. Profesional numerado
Realizar la numeracioén (SIRECI Sistema de .
_— e designado Correo
rendicion Electronica de la Cuenta e Acta de . o
60. PO L . Equipo electronico Cl
Informes) y notificacion al equipo financiero | entrega de L . :
- . . Administracion | enviado al
paras la causacion del mismo. inmueble e : X
. . de bienes. Equipo
nventario y Financiero y
devolucién. Contable.
Profesionales
designados de
los Equipos
de:
Administracion
Contrato de blgnes,
fi Equipo
irmado y i
Juridico y
numerado. Equino de
Realizar todas las actividades requeridas quipo
o . Gestion
para hacer seguimiento a los diferentes Acta de : Informe de
L L Predial y o
61. |contratos de administracion. Generar un entrega e C .2 .| actualizacion Cl
) N : omercializaci
informe para la actualizacion de bloque, | informes de 6n. EqUino de de bloque.
para presentarlo ante la Magistratura. gestién de » EQuIp
> - Proyectos
Administracion .
Productivos,
Equipo de
Vocacién
Social
Reparadora y
Equipo
Gestion de la
Informacioén.
Analizar si existe algun incumplimiento en Prof_esmnal
S X designado
las obligaciones establecidas en los .
- . Equipo
contratos de administracion. - -
Administracion
Contrato. .
R L o de bienes.
¢Existe algun incumplimiento en las
obligaciones establecidas en los contratos | Informacién de .
o o Profesional
de administracién? reporte de . Correo
designado o
62. Cartera por . Electrénico Cl
. . L _ Equipo . .
Si existe algin incumplimiento en las parte del . informativo.
o . : Juridico.
obligaciones establecidas en los contratos Equipo
de administracién, continuar con la| Financieroy ADOVO:
actividad 63. Contable. poyo:
Profesional
. . designado
En caso contrario, continuar con la OAJ
actividad 64. '
Correo Profesional eleg:)()r:]?go al
63. | Realizar acciones de cobro persuasivo para| Electronico designado enlace del Cl
lograr la normalizacién de cartera o enviar | informativo. Equipo equipo de
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Descripcién

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

el caso a la OAJ para desarrollar las Administracién | Administracié
acciones juridicas correspondientes. de bienes. n de bienes
con la OAJ.
Continuar con la actividad 64. Profesional
designado
Ver Procedimiento Cobro Pre-juridico. Equipo
Juridico.
Base de datos Profesional
Realizar labor permanente de supervisién a SIRECI. deS|gr_1ado Ge_s'qone_s
64. - ! Equipo administrativa | CI
los contratos de administracion. L L
Correo Administracién S.
electrénico. de bienes.
Gestiones
administrativa
s.
Realizar todas las gestiones administrativas . Profesmnal
. L - Gestiones designado Formatos
necesarias para la correcta administracion o . : -
65. o : L administrativas Equipo fisicos y Cl
del bien: Inspecciones, querellas policivas, L L -
ote Administracion | digitales de
' de bienes. inspeccion.
Otros
documentos.
Profesionales
designados
para Equipos
de:
Estado de Admlnllstramon
. S . . de bienes,
Sanear los bienes juridica, fisica, registral, cuenta del : .
) . . . Equipo Gestiones
catastral y tributariamente, deudas por| Bien (Pasivos o L ;
66. oy . Juridico y administrativa | CI
servicios publicos y expensas de |y Expensas de ;
L L - 2 Equipo de S.
administracién, entre otros. Administracién .
) Gestion
) Predial y
Comercializaci
6n, y Equipo
Gestion de la
Informacioén.
Profesional | Base de datos
designado o cuadro de
Equipo control de
Administracion bienes
Analizar si el bien est4 habilitado para su . de bienes. | Administrados
L R L Gestiones . :
comercializacion, es decir si tiene extincion o . Funcionario /
67. L . ; administrativas : Cl
de dominio, amenaza ruina o deterioro o es Contratista
de dificil administracion. Equipo Equipo | Base de datos
de Gestion de bienes
Predial y priorizados
Comercializaci para
on. comercializar.
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Comercializacion:

Determinar las actividades que se deben llevar a cabo para incluir en etapa de
comercializacion, los activos administrados por el Fondo para la Reparacion de las
Victimas que se encuentran habilitados para tal fin.

Responsable/ Salidas,

HELES

Descripcién

Insumos

area o grupo

productos,

de trabajo registros
Funcionario /
: Base de datos
. . . . Contratista .
Seleccionar del inventario de activos, los Equipo de de bienes
68 bienes que cuentan con extincion de| Inventario de Gestion priorizados cl
" | dominio, 0 amenazan deterioro o ruina, o Bienes. Predial para
imposible administracion. &Y | comercializaci
Comercializaci p
. on.
on.

Base de datos
de inventario
consolidado

Verificar que los bienes seleccionados muebles FRV.
cuenten con extincién de dominio.

Base de datos
¢, Los bienes seleccionados cuentan con Funcionario/ | de inventario
extincion de dominio? Contratista consolidado

. Equipo de inmuebles
o . Inventario de s
69. |SI cuentan con extincion de dominio, . Gestion FRV. Cl
. . Bienes. .
continuar con la actividad 70. Predial y
Comercializaci Informe
SI NO cuentan con extincién de dominio, on. técnico de
deben tener un informe técnico de amenaza amenaza de
de deterioro o0 ruina o0 imposible deterioro o
administracion y se continda con la ruina o
actividad 71. imposible
administracié
n.
Base de datos
de inventario
consolidado
muebles FRV.
Base de datos | Funcionario /
. . L . . | deinventario | Contratista del
Identificar si la extincidon de dominio esta . :
. . . : S consolidado Equipo
inscrita en el Folio de Matricula Inmobiliaria . g Informe
) . inmuebles Juridico o
70. |o que el bien cuenta con la sentencia de preliminar de Cl
L . . FRV. encargado del .
extincion de dominio  debidamente saneamiento.
; : bloque al que
ejecutoriada. .
Folio de pertenezca el
matricula activo.
inmobiliaria.
Sentencia de
extincion de
dominio
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d Responsable/ Salidas,
Descripcién STECES area o grupo productos,
Insumos . .
de trabajo registros
debidamente
ejecutoriada.
Funcionario / Informe de
Contratista saneamiento
Lider del juridico,
Base de datos Equipo de técnico,
de inventario Gestion econémico y
consolidado Predial y fiscal.
muebles FRV. | Comercializaci
on. Certificado de
Base de datos pago de
Adelantar las acciones de saneamiento| de inventario | Funcionario / pasivos o
requeridas por el bien. Estas acciones son: | consolidado Contratista liquidacion
inmuebles Lider del oficial de la
e Habilitacion  juridica, técnica vy FRV. Equipo deuda.
administrativa para la enajenacion. Juridico.
71. Folio de Oficio de Cl
e Revisar si los inmuebles cuentan con matricula Funcionario / solicitud de
solicitud de restitucion. inmobiliaria. Contratista informacion
Lider del relacionada
e Avalué vigente o estimacion de valor del | Sentencia de Equipo de con
bien segin los procedimientos del| extincionde | Administracion restitucion
Manual de Contratacion. dominio de bienes. dirigida a la
debidamente Unidad de
ejecutoriada. Funcionario / | Restitucion de
Informe Contratista Tierras.
preliminar de Lider del de
saneamiento. Gestion
Predial y Avallo o
Comercializaci | estimacion de
on. valor.
Informe de
saneamiento
juridico,
técnico,
econémico y
fiscal.
Revisar que el bien este saneado o Funmo_narlo /
Certificado de | Contratista del
. de Equipo de Informe_: de
¢ El bien esta saneado? pago quipo saneamiento
pasivos o Gestion L
72. . y liquidacion Predial y Juridico, Cl
S| esta saneado, continuar con la actividad ficial de | Comercializaci técnico,
73. oficlal de fa omerc econdémico y
deuda. on. P
iscal.

NO esta saneado, no se puede enajenar.
Regresar a la actividad 71.

Respuesta de
la la Unidad de
Restitucién de
Tierras
indicando que
el bien no
cuenta con
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Responsable/ Salidas,
. Entradas )
Descripcién area o grupo productos,
Insumos . .
de trabajo registros
solicitud de
restitucion.
Avallio o
estimacion de
valor.
Realizar el informe de comercializacién con
destino al Comité de Recomendacién de
Enajenacién y/o Disposicion de Activos del
FRV que debe contener: Funcionario /
o o Informe de Contratista del
¢ Descripcion general de la ubicacion y - Equipo de
descripcion fisica del bien a enajenar saneg(;mento Gestion Informe de
. . : uridico, . - .
73. ¢ Analisis juridico y predial (Si aplica) ]técnico Predial y comercializaci | ClI
e Uso del bien ! Comercializaci on.
) L econémico y .
¢ Avallio comercial vigente fiscal on.
¢ Justificacion de la comercializacion '
¢ Situacion de saneamiento técnico Yy
juridico.
¢ Situaciéon de administracién, pasivos y
deudas.
. . Correo
Funcionario / .
- electrénico —
o . Contratista N
Efectuar citacion para presentar solicitud de Equino de citacion a
enajenacion ante el Comité de quipo reunion a los
., . ., Informe de Gestion .
Recomendacion de Enajenacién y/o e X miembros del
4. Disposicién de Activos del FRV comercializaci Predial y Comité de Cl
P ) on. Comercializaci .
N Recomendaci
Nota: El Coordinador del FRV ejerce la ' 6n de
funcion de Secretaria Técnica del Comité. Enajenacién
de Activos.
Realizar el comité y a través de votacion
determinar si se recomienda la enajenacion
del bien.
Correo
. . . . electrénico —
¢, Se recomienda la enajenacién del bien? N
citacion a .
reunion a los Miembros del
S| se recomienda la enajenacion del bien, . Comité de
continuar con la actividad 76 m|emb_ros del Recomendacio
) Comité de Acta de
L, n de .
75. . . L . Recomendacio . . reunion de Cl
NO se recomienda la enajenacion del bien, Enajenaciones -
- . P . n de - s Comité.
continuar con la Administracién del bien . . y/o disposicion
o . Enajenacion :
(actividades descritas en este manual). . de activos del
de Activos.
FRV.
. . . Informe de
Nota: Realizar el preaviso a los e
) . comercializaci
arrendatarios y/o comodatarios de los on

bienes, anunciando la terminacion de los
contratos que se encuentran vigentes.
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Entradas

Responsable/

Salidas,

Descripcién area o grupo  productos,
Insumos . .
de trabajo registros
Determinar la metodologia mas adecuada D N
para comercializar los bienes del FRV, de omljmenol
acuerdo a la recomendacién dada por el Coordinador (e:n edquede
Comité. Las metodologias pueden ser: Acta de del Fondo oordinador
. determine la
76. reunion de para la metodolodia Cl
e Enajenacion por oferta en sobre cerrado. Comité. Reparacién de para Iag
. Ena!enac!(?n dlrecta, . . las Victimas. comercializaci
¢ Enajenacion a través de intermediarios én
idoneos. '
Estudios
previos.
Acto de
justificacion
de
enajenacion
. . directa.
Funcionario /
. Documento en .
Ingresar los bienes a procesos de Contratista del
. L . el que el . Contrato
enajenacién de acuerdo a la metodologia ; Equipo de .
. ; Coordinador o (Aplica para la
seleccionada por el Coordinador (a) del . Gestion .
determine la . modalidad de
77. |FRV. p Predial y ; . Cl
metodologia ._.” .| Enajenacion
ara la Comercializaci or oferta en
Nota: El registro depende de Ila parala on. P
. . comercializaci sobre cerrado
metodologia seleccionada. . . I
on. y Enajenacion
directa).
Oficio
remitiendo los
bienes a
comercializar
a través de un
intermediario.
Estudios
previos. Funcionario /
Acto de Cont_ratlsta
S Equipo de
justificacion de T
enajenacion Gestion
d{recta Predial y Expediente de
. . . L ) Comercializaci | documentos
Realizar las actividades para la enajenacion .
78. - f on. de procesode | CI
definidas en la metodologia. Contrato

(Aplica para la
modalidad de
Enajenacion
por oferta en
sobre cerrado
y Enajenacion
directa).

Intermediario
(Cuando

aplique).

comercializaci
on.
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Descripcién

Entradas
Insumos
Oficio
remitiendo los
bienes a
comercializar a
través de un
intermediario.

Responsable/
area o grupo

de trabajo

Salidas,
productos,
registros

Validar si el bien es enajenado teniendo en
cuenta la metodologia empleada.

Coordinador

del Fondo
¢El bien es enajenado? Expediente de para_lg
documentos | Reparacion de
s Acta de
79. . . de proceso de | las Victimas. Lo Cl
SI NO es enajenado, continuar con la L adjudicacion.
_ comercializaci
actividad 80. . .
on. Intermediario
Sl es enajenado, continuar con la actividad (anndo
aplique).
82.
Aplicar la férmula de precio minimo de . .
, X . Funcionario /
venta segun variables establecidas en la Contratista
normatividad vigente. Solamente se .
L Equipo de Formula de
realizard en los casos donde la norma lo Acta de o LT
80. - L Gestion precio minimo | ClI
autorice. adjudicacion. :
Predial y de venta.
Nota: Esta actividad se podra realizar Comegﬂahzam
méaximo 2 veces. '
Presentar el nuevo valor minimo de venta al
Comité de Recomendacion de Enajenacion . io/
/o Disposicion de Activos Funmongno
y ' Contratista
¢, Se presenta el nuevo minimo valor de Equ(_),de
Formula de Gestion Informe de
venta? . o . - .
81. precio minimo Predial y precio minimo | CI
) . de venta. Comercializaci de venta.
No se presenta: Regresar con la actividad N
75. '
Si se presenta: Continuar con la actividad
82.
Funcionario /
Contratista
Realizar la enajenacion de acuerdo a la Equplde
7 ; Gestion
metodologia propuesta para cada bien, es| Informe de . Acta de
: L o CT Predial y
82. |decir por Comercializador Intermediario o | precio minimo .2 .| resultado de Cl
) Comercializaci . -
directamente por el FRV. de venta. P enajenacion.

Coordinador
FRV.

710.14.15-24 V1




MANUAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROCEDIMIENTO: MANUAL DE ADMINISTRACION DE BIENES

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO: REPARACION INTEGRAL

Cddigo: 401.08.06-5

| Versi6on: 01

| Fecha: 01/11/2017

| Pagina: 25 de 27

Entradas

Responsable/

Salidas,

Descripcién area o grupo  productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Funcionario /
Contratista
Equipo de
Suscribir el acta de adjudicacion y/o Gestion
Acta de :
promesa de compraventa en los casos de Predial y Promesa de
83. ; i o resultado de A Cl
enajenacién directa donde se especifican . L Comercializaci | compra-venta.
o enajenacion .
los datos del comprador, las condiciones de on.
pago y de entrega.
Coordinador
FRV.
Verificar que todos los compromisos
pactados con el comprador se cumplan, de
acuerdo con los tiempos establecidos en los
términos de la subasta y/o promesa de
compraventa.
Nota: El Equipo Contable debe validar de
acuerdo a la informacion suministrada por
el Equipo de Gestion Predial vy Funcionario /
Comercializacién, que el dinero ingrese a Contratista
las cuentas bancarias del FRV. Equipo de
o Acta de
Gestion adjudicacion
84. |¢Los compromisos pactados con el Predial y ! ' Cl
comprador se cumplieron? Comercializaci
Promesa de P
Sl se cumplieron, continuar con la actividad compra-venta.
85.
SI NO se cumplieron, efectuar Ila
enajenacion y aplicar la sancion establecida
en los términos de la subasta y/o promesa
de compra venta. El bien vuelve al sistema
de administracion.
FIN
Funcionario /
Contratista
Profesional en
Derecho del
FRV.
Acta de . .
: . . S Funcionario / Acto
Expedir acto administrativo que representa | adjudicacion. . S .
85. . - L Contratista administrativo Cl
titulo traslaticio de dominio al comprador. .
Equipo de de venta.
Gestion
Predial y
Comercializaci
on.
Coordinador
FRV.
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Responsable/ Salidas,
N SNEES X
Descripcion area o grupo  productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Funcionario /
Contratista
Profesional en
Derecho del
FRV. Escritura
. . Publica de
Funcionario / compraventa
Contratista P '
Realizar el perfeccionamiento de la venta a Acto Equipo de Acta de Cl
86. |[través del acto traslaticio de dominio que | administrativo Gestion Y
X entrega.
corresponda. de venta. Predial y CE
Comercializaci .
6n Reqistro
' publico (Si
Coordinador aplica).
FRV.
Adjudicatario
del bien
enajenado.
Funcionario /
Remitir la informacién del proceso de venta Acta de Contratista Correo
al Equipo de Administracién y Gestion de la entrega. Equipo de electrénico
87 Informacién del FRV para la actualizacion Gestion informando Cl
" | de las bases de datos y al Equipo Contable Registro Predial y sobre la
del FRV para los fines contables publico (Si Comercializaci | enajenacion
pertinentes. aplica). on. de bienes.
Documentacio
Informe Funcionario/C | n compilada y
Archivar documentacion en el expediente comercializaci ontratista en el Cl
88. del bien P on, acta de Equipo expediente
' subasta sise | Gestion de la del bien
realizé. Informacién. | correspondien
te.
Registrar en el aplicativo SIIF Nacion, el Correo . .
. . o Funcionario /
ingreso del dinero a las cuentas del FRV. electronico .
. Contratista Cl
89 informando Equipo Soporte v,
" | Ver: procedimiento SCUN sobre la . : contable.
) L Financiero y CE
enajenacién de Contable
FIN bienes. '
ANEXOS:

Anexo 1: Control de cambios
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Creacion del documento Manual administraciéon de bienes cuyo
alcance inicia con la informacion suministrada desde el
alistamiento y posterior recepcion de los bienes a cargo del FRV
y finaliza con la comercializacién de los bienes.

Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4.
Anexo 5:
Anexo 6:
Anexo 7:
Anexo 8:
Anexo 9:

Anexo 10:
Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:
Anexo 15:
Anexo 16:
Anexo 17:

Base de datos inventario consolidado muebles.

Formato solicitud arrendamiento.

Acta de entrega de inmueble e inventario y devolucion.

Formato alistamiento y recepcion semovientes.

Formato alistamiento y recepcion semovientes — individual.
Formato alistamiento y recepcién e inspeccion de vehiculos.
Formato Evaluacion valoracion de solicitudes de arrendamiento.
Formato valoracion de solicitudes check list propuesta arrendamiento.
Formato alistamiento, recepcion e inspeccion de bienes FRV.
Formato informe de legalizaciones.

Formato seguimiento a contratos de administracion.

Plan de trabajo bienes.

Lista de chequeo alistamiento de inmueble urbano o rural.
Lista de chequeo recepcién e inspeccion.

Modelo informe de alistamiento.

Modelo informe de recepcion e inspeccion.
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