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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que permitan asegurar el cumplimiento de la
estrategia Vocacion Social Reparadora, mediante mecanismos de verificacion, cumplimiento,
seguimiento y control, con el fin de que los bienes administrados por el FRV acompafien,
faciliten y se coordine acciones interinstitucionales en procura de analizar, implementar y
reparar mediante proyectos sociales o socio productivos a individuos, organizaciones e
instituciones que beneficien a la comunidad vulnerable con enfoque diferencial hacia las
victimas, lo cual permite darle valor social reparador a los bienes que administra la entidad.
Auto AP-4671 del 13 de agosto 2014.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la asignacion del activo, se continda con la designacion de una
persona responsable (Profesional, Técnico o Tecndlogo segun se requiera) para que este realice
el respectivo analisis para determinar si el bien cuenta o no con vocacién social reparadora y
finaliza con el informe de gestién a la coordinacidon por medio digital e impreso si se requiere.

Aplica para los bienes a los cuales se pueda implementar la estrategia de vocacién social
reparadora.

3. DEFINICIONES

Activo: Bienes y derechos, tangibles e intangibles, de la entidad contable publica obtenidos
como consecuencia de hechos pasados, y de los cuales se espera que fluyan en la entidad
contable publica un potencial de servicios o beneficios futuros en desarrollo de sus funciones de
cometido estatal. Estos bienes y derechos se originan en las disposiciones legales, en los
negocios juridicos y en los actos o hechos que los generan.

Alistamiento: El alistamiento de bienes consiste en el diagnédstico y la preparacién 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 Nacién
haya identificado pese a que no se hayan ofrecido o denunciado por los postulados, para su
eventual recepcidon, segun tenga o no vocacién de reparacion, de conformidad con la decision
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 Atencidon y la
Reparacion Integral a las Victimas Fondo para la Reparacion de las Victimas vy la fiscalia general
de la Nacion, 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, concertaran un
protocolo técnico detallando las responsabilidades de cada una.

Auto AP 4671 del 13 de agosto de 2014 CSJ: Magistrada Ponente Maria del Rosario
Gonzalez Mufioz, donde se estipula que la vocacién reparadora de los bienes susceptibles de
extincion de dominio no se limita al aspecto econdmico: " [...] aunque el aspecto econémico
constituye componente principal a considerar cuando a determinar la vocacion reparadora de
un bien se trata, no es el Unico factor a evaluar por cuanto otros aspectos pueden evidenciar
esa condicion, dado que elementos sin mayor valor pecuniario pueden prestar utilidad para una
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persona o comunidad, aspecto que debera ser tenido en cuenta al momento de establecerse su
capacidad resarcitoria”

Bien con o sin extincion de dominio: la extincion de dominio se resume como un
instrumento judicial en el que el Estado persigue los bienes vinculados a la ilegalidad y tiene
como finalidad declarar la pérdida del derecho de propiedad de estos bienes o recursos. Un
bien administrado por el FRV sin extincion de dominio no puede ser comercializado, pero puede
ser monetizado bajo un sistema de arrendamiento o cuando no se pueda encontrar un sistema
mas eficiente, suscribirse un comodato que genere algun tipo de beneficio social, mientras su
proceso de extincion de dominio le permite ser vendido.

Bienes sin vocacion reparadora: Bienes que no puedan ser identificados e individualizados,
asi como aquellos cuya administracién o saneamiento resulte en perjuicio del derecho de las
victimas a la reparacién 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 o0 consumo,
asi como aquellos cuyo reemplazo admite legalmente otro de igual calidad, los que por su
misma naturaleza deben monetizarse inmediatamente al momento de su recibo.

Caracterizacion Socioeconémica: Es una actividad que busca facilitar la identificacion del
nivel socioeconémico y de necesidades de sujetos individuales y colectivos con enfoque
diferencial de la poblacién victima del conflicto armado.

Comision: Situacién administrativa en la cual los funcionarios por disposicién de autoridad
competente ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugar diferente de su
sede habitual de trabajo.

Comodato: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las artes entrega
a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y como se
perfecciona sino por la tradicion de la cosa (Art. 2200 Cédigo Civil Colombiano).La figura de
Comodato se desarrolla bajo unas condiciones especiales, determinadas por la imposibilidad de
establecer un esquema de administracién mas eficiente (arrendamiento o comercializacion de
los bienes) y se orienta a la materializaciéon de un proyecto productivo de ciclo corto vinculado
a la transformacién simbdlica de un bien y que pueda contribuir a la reparacién de las victimas.
Para efectos de proteccion y administracion de los bienes, la UARIV - FRV - podra celebrar
contratos de comodato de que tratan los articulos 2200 y 2219 del Cddigo Civil, hasta cuando
la Unidad - FRV lo considere pertinente o hasta que se establezca un esquema de
administracion mas eficiente, que a su vez permita la rentabilidad de estos.

Contextualizacion: Se estudia y analiza informacion pertinente relacionada con el contexto
geografico (tierra — territorio), historico, politico, social y cultural que se desenvuelve alrededor
de un bien inmueble solicitado en el marco de la estrategia de VSR.

Diligencias de Alistamiento: La Unidad Administrativa Especial para la Atencién 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
o0 a miembros del bloque o frente con el fin de establecer las condiciones fisicas, juridicas,
sociales y econémicas que permitan al Magistrado con funciones de control de garantias
determinar si el bien tiene vocacidn reparadora. El deber de alistamiento se extiende a los
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bienes entregados.

Enlace: Persona designada por la entidad u organizacién social con la que el FRV y el equipo
de VSR establecerdn comunicacidn permanente, para el desarrollo de los tramites y
requerimientos necesarios para el establecimiento del contrato de comodato, su seguimiento y
evaluacion.

Expediente: Denominacion dada al paquete de archivo en presentacién material y digital de
un bien inmueble en particular, que contiene la informacion administrativa y juridica del predio
en mencioén, ubicado en la plataforma Nukak y en el archivo del equipo de gestién documental
del FRV. Diferenciados por un numero de identificacion que inicia con las letras IU o IR
dependiendo de si son urbanos o rurales.

Informe de Visita: Se debe realizar teniendo en cuenta el resultado de la visita informando
sobre los hallazgos encontrados y las posibles recomendaciones. se debera entregar para
revisién al equipo de control y seguimiento FRV.

Matriz VSR: Es un documento disefiado por el equipo de VSR, en donde se relacionan datos de
especial relevancia de cada uno de los bienes a los que se le establece un analisis para
determinar si tiene o no vocacién social reparadora.

OAJ: Oficina Asesora Juridica de la Unidad de Victimas.

Ocupacion no autorizada: situacién que se presenta cuando un inmueble administrado por el
FRV se encuentra ocupado por individuos o grupos sin autorizacion de la entidad o que no han
legalizado su ocupacion a través de un sistema de administracion determinado.

Registro Unico de Victimas: Es una base de datos a cargo de la UARIV (Unidad
Administrativa para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas). El articulo 16 del Decreto
4800 de 2011 lo define como una herramienta administrativa que soporta el procedimiento
de registro de las victimas.

SNARIV: Siglas de Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas,
integrado por diversas entidades publicas nacionales y regionales, al igual que por las mesas de
participacion de poblacién victima y organizaciones encargadas de desarrollar planes,
programas y proyectos cuyo objetivo sea la atencion y reparacién integral de las victimas, bajo
los lineamientos de la Ley 1448 de 2011.

Victima: Son consideradas victimas, las personas que individual o colectivamente hayan
sufrido un dafio de manera directa por hechos que guarden relacidon con el conflicto armado,
ocurridos a partir del 1 enero de 1985.

Vocacion Reparadora: De conformidad con el articulo 7° de la Ley 1592 de 2012, 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: Acompafia, facilita y coordina acciones interinstitucionales en

procura de analizar, implementar y reparar mediante proyectos sociales o socio productivos a
individuos, organizaciones e instituciones que beneficien a la comunidad vulnerable con
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enfoque diferencial hacia las victimas, lo cual permite darle valor social reparador a los bienes
que administra la entidad. Auto AP-4671 del 13 de agosto 2014.

4. CRITERIOS DE OPERACION:

e Se debe dar cumplimiento a las actividades mencionadas en este procedimiento, el cual
recoge los criterios necesarios para el analisis y aplicacion del proceso VSR.

e Toda actividad realizada por parte del equipo de VSR debe estar soportada mediante el
diligenciamiento de los respectivos formatos.

e Cada proyecto debe contar con expediente fisico o digital segun sea el caso para llevar
la trazabilidad desde la recepcion hasta las Ultimas actuaciones realizadas en cuanto a
personal, mantenimiento y administrativas.

e El cronograma de visitas debe ser realizado de acuerdo con las necesidades del proyecto
y aprobado por la coordinacién del FRV.

e La normatividad aplicable se encuentra en el Normograma de la Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas.

e Como parte del enfoque de Accién Sin Dafio-ASD, utilizado por el equipo de VSR, es
recomendable contar con una caracterizacién sociocultural y econémica del area de
influencia: poblacion del municipio, demografia, vivienda, servicios publicos, servicios
sociales, actividades econdmicas y organizacion comunitaria, antes de iniciar tramites y
procesos que involucren a la poblacion victima.

e Los requerimientos para el desarrollo de los estudios previos de contratos de comodato
dependeran de los lineamientos establecidos en la Resolucion 0068 de 2020, Capitulo
VI, Manual de Contratacion del FRV.

e En los casos en los cuales se requiere el establecimiento de caracterizaciones
socioecondmicas, sociodemograficas de la poblacion ocupante de los bienes
administrados por el FRV, por peticién de la Coordinacion del FRV, la OAJ u otra area
previa autorizacion de la coordinacion del FRV, el equipo el area de VSR atendera la
diligencia acorde al instructivo caracterizacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Descripcion

Entrada

Responsable

Salidas

Realizar la designacion
del bien

A 4

Designar al responsable
del equipo vocacion social
2 reparadora para realizar el
estudio del caso

Realizar la designacién del bien para
que sea analizada y considerada su
vocacién social reparadora, por medio
de un correo electronico el cual debe
contener la informacién basica del
bien y/o informacion del caso.

Nota: La solicitud puede ser realizada
a la UARIV o la coordinacion del FRV
por parte entidades externas que
estén interesadas en implementar en
estos algun tipo de proyecto de
interés social o que beneficie a la
poblacion victima del conflicto armado.

Informacion
béasica del bien.

Coordinacion y
Equipo de
Administracion
de Bienes y/o
otros equipos.

Correo
electrénico con
informacion
béasica del bien
y/o informacion
del caso.

Designar al responsable del equipo
vocacién social reparadora para
realizar el estudio del caso asignado y
analisis que definird si tiene o no
vocacion social reparadora

Correo
electrénico con
informacion
basica del bien
y/o informacién

Lider del Equipo
de VSR

Correo donde
se designa el
responsable del
caso,
adjuntando la
informacion
béasica del bien

del caso. . !
y/o informacién
del caso.
Correo donde Registro en
v se designa el Matriz vocacién
Realizar registro del caso asignado en|responsable del| El responsable social
Realizar registro del la  matriz casos vocacién social caso, designado del | reparadora -
3 caso asignado reparadora - FRV con la informacion| adjuntando la equipo de FRV con
basica del bien y/o informaciéon del| informacion vocacion social | asignacion de
caso . bésica del bien reparadora caso e
y/o informacién informacion
del caso. basica del bien.
Correo donde Registro en
A 4 se designa el matriz vocacién
Realizar recopilacion y .Realizar.r,ecopilacién y registrq de la|responsable del| El responsable social
registro de la informacion faltante o necesaria para caso, designado del reparadora -
4 informacion dar inicio al estudio de caso en la| adjuntando la equipo de FRV con
matriz de vocacién social reparadora -| informacién | vocacién social | asignacion de
FRV. basica del bien reparadora caso e
y/o informacion informacion

Realizar el andlisis si el activo
puede ono tener vocacién
5 social reparadora

A 4

del caso. basica del bien
Registro
negist Concepto
asignacion de - ) .
inicial si el bien
caso e .

] L ] informacion El responsable tiene o no
Realizar el analisis si el activo puede o basica del bien designado del |vocacién social
no tener vocacion social reparadora Lista de ’ equipo de reparadora
validando los criterios establecidos en evaluacion de vocacion social |registrado en la
la matriz vocacién social reparadora - reparadora |matriz vocacion

criterios en la

Enviar Concepto inicial siel bien
tiene o no vocacion social
6 reparadora

FRV . matriz casos social
L ; reparadora -
vocacion social
FRV.
reparadora -
FRV .
Concepto
inicial si el bien Correo
tiene o no El responsable electrénico con
Enviar por medio de correo electronico vocacién social | designado del | =27
al lider del equipo vocaciéon social equipo de ) P
reparadora el Concepto inicial si el reparadora vocacion social registrado en la
b'p ti L, ial registrado en la reparadora matriz vocacion
ien tiene o no vocacion social| otz vocacién p social
reparadora para su visto bueno. social reparadora -
reparadora - FRV.

FRV.
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validar si es viable indicar con
un proceso de contrato de
comodato

¢ El bien tiene

Validar si es viable iniciar con un
proceso de contrato de comodato
sobre el bien de acuerdo al concepto
inicial de vocacidon social reparadora y
comunicar por medio de correo al
designado del equipo vocacién social
reparadora.

Correo

vocacién social ¢ Es viable iniciar un proceso de|electrénico con | . Correo
r® ian? Lider Equipo de 2
R contrato comodato en el bien? el Concepto ” - electrénico
} Vocacién Social .
7 S| registrado en la sugerencia de
. . . . e Reparadora S
PC Si es viable se comunica que puede|matriz vocacion viabilidad
iniciar el proceso de contrato de social vocacion social
comodato continuar con la actividad| reparadora - reparadora.
NO 9. FRV.
@ Si NO es viable, se comunica el motivo
de su no viabilidad 8.
Nota: En caso de realizar
observaciones el responsable
designado realizara el ajuste
correspondiente.
Elaborar un oficio interno en L
el cual registra el concepto L Oficio interno
que no CL_JmpIe conlos Elaborar un oficio interno en el cual Concepto con el concepto
criterios registra el concepto que no cumple negativo El responsable | negativo de
con los criterios de vocacidon sociallregistrado en la| designado del | vocacién social
8 reparadora y se devuelve al equipo| matriz casos equipo de reparadora
que designd el activo. vocacién social | vocacion social mediante
reparadora - reparadora Correo o
Se finaliza el procedimiento. FRV. documento
fisico.
Enviar correo . . Ly El responsable
electrénico informando Enviar concepto positivo de vocaciéon Concepto desi ﬁado del Correo
que el bien posee social reparadora del bien asignado| positivo de 9N electrénico
9 vocacién social . Lo i ial equipo de
por medio de correo electrénico al|vocacion socia Iy : concepto
reparadora i . . vocacion social e
equipo que solicita el estudio de caso.| reparadora reparadora positivo VSR.
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10

Solicitar apoy o al
funcionario territorial del
FRV

11

Entablar comunicacién con el
funcionario territorial del FRV
encargado del cuadrante donde se
ubica el bien inmueble por medio de
correo electrénico o via telefonica con
el objetivo de:

* Indagar sobre la gestién que el
funcionario territorial ha tenido en
este bien.

* Identificar acercamientos con la
poblacién victima y sus lideres,
llevados a cabo por los funcionarios
territoriales.

* Solicitar informacion de contacto del
enlace de victimas de la alcaldia del
municipio en donde se ubica el bien.
* Establecer redes de comunicacion y
accion con entidades_del SNARIV que
hayan trabajado con el funcionario
territorial en el sector.

* Conocer la situacién de orden
publico y social de la zona.

Nota: En caso de realizarse llamada
telefonica se debe enviar correo
electrénico a la persona con la cual se
establecié la comunicaciéon con
relatoria de la conversacion y
compromisos asumidos en la
comunicacion y se debe enviar copia
de este al lider del equipo VSR.

Concepto
positivo de
vocacioén social
reparadora del
bien

El responsable
designado del
equipo de
vocacién social
reparadora

Correo
electrénico con
la comunicacién
establecida y
compromisos

asumidos

Realizar andlisis y
registra la informacion
brindada por el
funcionario territorial
del FRV

Realizar analisis y registra la
informacién brindada por el
funcionario territorial del FRV y de
aquella que haya recopilado con
anterioridad para la contextualizacion.
De esta forma, podra hacer un
analisis pertinente de:

e Cbnocimiento del orden publico y
condiciones de seguridad de la zona.
(En dado caso si la regidén no
garantiza unos minimos de seguridad,
el procedimiento tendra que
aplazarse, previniendo acciones
inesperadas contra la poblaciéon que
sera involucrada en el proyecto, las
autoridades municipales y los
integrantes del equipo VSR).

e Chracterizacidon de la poblacién que
se involucra en el proyecto,
considerando el enfoque poblacional:
victimas, personas con condicién de
discapacidad, campesinos, indigenas,
comunidades afro, pueblo Rom,
excombatientes.

eContextualizacion social. Dinamicas
del territorio. Accidn sin dafio.

Informacion
aportada por el
funcionario
territorial del
FRV donde
corresponda el
activo e
investigacion
independiente
del profesional
encargado

El responsable
designado del
equipo de
vocacién social
reparadora.

Registro de la
informacion
Matriz
vocacién social
reparadora -
FRV.
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Determinar sise realiza
0 no el acercamiento
con la comunidad

Determinar si se realiza o no el
acercamiento con la comunidad
acorde a la informacion aportada.

Realizar acercamiento con la
comunidad? Correo
e El responsable _
electronico con A Solicitud de
12 SI la informacion es suficiente se da el analisis eq?Jipo de comisién en
PC Ace"‘;gg'r:fi;w aprobacion para realizar acercamiento |realizado con la i CodE formatos
i ivi informacion r ivos.
o y continuar con la actividad 14. ormacio reparadora espectivos
omunidad 2 aportada
- Si la informacion suministrada no es
suficiente y se determina no realizar
acercamiento con la comunidad
continuar con la actividad 13.
No
Enviar correo electronico a las
Aplazamiento o personas o entidades involucras en la
reunién virtual. L. . R
solicitud, informando los motivos de
no realizacion del acercamiento
indicando los motivos ya sean por, - bl c
seguridad, orden publico o social que L, responsable orreo
X . i Informacion designado del electrénico
impidan el desarrollo de la comisién, ) ; :

13 sot | . i el . previamente equipo de determinando
€s Z_s.e apazarla o, ste gtscenano 14 analizada vocacién social el paso a
condiciones  lo permiten, se reparadora seguir.
desarrollara virtualmente.

Continuar con la actividad 17.
Nota: Enviar copia de este correo al
lider de VSR.
) Realizar encuentro con autoridades
Realizar encuentro municipales, la Direccién Territorial y/o . bl
lideres de la poblacién. responsable
. designado del
Informacién del . »
14 Nota: En caso de realizarse este|caso respectivo equipo de Acta de reunion
. . P vocacién social
encuentro de manera Vvirtual se reparadora
grabara la sesidon y se elabora acta
de reunion.
Elaborar inf 4 Elaborar informe de visita de acuerdo - bi
Or e e a los lineamientos establecidos por la| Informacién de':sﬁggzad;

15 Unidad y el FRV para la debida recopilada eq%ipo de Informe de

gestion documental y tratamiento de durante la vocacién social visita
i id i visita
Ieaxpgg?errr]\;aeuon de cada archivo vy reparadora
Revisar y dar visto bueno al informe
de visita.
Revisar e_l i»nforme de

usE®@ ¢ El informe de visita cumple con los
parametros establecidos?
Si el informe NO cumple con los Informe de ledteer\c;ifclaE(:cilz;‘po Informe de

16 parametros establecidos continuar L A visita con visto

Se aprueba el . visita social
T con la actividad numero 15 acatando bueno
o X . reparadora
visita? las observaciones realizadas.
NO Si el informe cumple con los
S| parametros establecidos continuar
@ con la actividad 18.
Realizar y enviar oficio de solicitud de Inf ., - bi
documentos de acuerdo a los :ezgmna;é%n de;(eisgggzade(le
) — establecido en el manual de p ar Oficio solicitud
17 Realizar y enviar oficio tratacion del FRV vi t | durante la equipo de de documentos
dsosco'r'ﬁ::l“oge C(l))r_] ;a ZC'O_n, de ¢ d_vlgen € con Ie visita o reunién | vocacién social
u objeto de iniciar estudios previos a la virtual reparadora

entidad solicitante.
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correo
. L. electronico o
Enviar por correo electronico o correo| .. . - )
18 Enviar la documentacion certificado la documentacidn solicitada Oficio_solicitud Entidad correo
solicitada por el FRV | FRV de documentos solicitante certificado la
pore documentacién
solicitada
Validar la documentacion aportada
Validar la por la entidad solicitante .
documentacion
aportada por la entidad ..
solicitante La documentacion aportada cumple
con lo solicitado?
Si la documentacion aportada cumple correo Correo
ta con lo solicitado continuar con la electrénico o | E! responsable | electrénico con
documentacion actividad 20. designado del las
1 aportada correo q d b n
9 QUi @ o , certificado la sl s slsanieelnes
NO olicitado? Si la documentacion aportada NO AT EE R vocacion social | correspondient
cumple con lo solicitado  se|  colicitada reparadora | es en caso de
Sl comunicara por medio de correo presentarse
electrdnico las observaciones
correspondientes a la entidad
solicitante para que complemente los
documentos continuar con la actividad
18.
Correo de
Solicitar la_elaboracion Solicitar la  elaboracién estudios solicitud
estudios previos del . elaboracion
contrato de comodato previos del contrato de comodato al Lider del Equi estudios
equipo juridico del FRV adjuntando los L ider de Equipo previos del
. documentacion de vocacion
20 documentos aportados por la entidad - : contrato de
solicitante solicitada social comodato
reparadora ’
Documentos
aportados por
la entidad
solicitante
Correo de
Elaborar estudios previos y solicitud
minuta de contrato comodato elaboraciéon
Elaborar estudios previos y minuta de fes\tlifslojel Profesional Eri:t\tlidolgs
contrato comodato y entregar los p designado pr Y
21 . ; contrato de R minuta de
mismos al responsable designado del equipo juridico
0o d ., ial d comodato. del FRV contrato
equipo de vocacion social reparadora Documentos comodato
aportados por
la entidad
solicitante
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Gestionar la legalizacién de los
estudios previos y minuta de
contrato comodato.

Establecer
realizara la

la forma en que se
legalizacion de los

estudios previos y minuta de contrato
comodato.

Estudios , . Correo
revios Lider del Equipo electronico
Nota: Si se debe realizar un| P y de vocacién o
22 . - minuta de . indicando la
desplazamiento para la suscripcion social S
del trat f | fividad contrato reparadora gestion a
el contrato continuar con la activida comodato p realizar
23. caso contrario se remitira por
correo certificado a la entidad
solicitante y continuar con la actividad
32.
Elaborar el.plan de elé:cot:gen?co
trabajo S El responsable
indicando la . .
. L designado del |Plan de trabajo
Elaborar el plan de trabajo de la| gestiona :
23 comisién a realizar realizar equipo de de la comision
' . .. | vocacién social a realizar
matriz vocacion
e reparadora
socializacion
reparadora
Revisar plan de trabajo y enviarlo al
Revistarslplan de profesional designado de legalizacion
1abal0 del equipo gestion de la informacion
para realizar el proceso de solicitud
de la comision.
¢El plan de trabajo cumple con los Correo
requerimientos? . | Lider del Equipo | electronico con
24 > Plan de trabajo o
lplé\n.d de la comision de vocacion el Plan de
trabajo . q p .
PC cumple con Si el plan de trabajo cumple con los| "~ o5 jizar social trabajo de la
los requerimientos continuar con la reparadora comision a
requerimient actividad 25. realizar

Si el plan de trabajo no cumple con
los requerimientos realizar los ajustes
solicitados continuar con la actividad
23.

710.14.15-21 V2
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Realizar encuentro con la entidad Correo
Realizar encuentro solicitante y suscribir contrato de|€lectronico con )
con la entidad comodato. f erPlgnddel Estuphos
Mo comisiona | £l Tesponsable | FU R
s Nota: En la reunién sostenida con la . designado del
25 ' entidad solicitante se debe aclarar realizar equipo de vision contrato
Estudios - comodato
que el contrato de comodato no previos y social firmados por la
entrara en vigencia hasta que se minuta de reparadora entidad
cumpla lo referente a la clausula de contrato solicitante
garantias del contrato y lo establecido comodato
en el manual de contratacion del FRV
vigente.
Estudios
Elaborar informe pr?ewos Y informe como
minuta de El responsable resultado del
Elaborar informe como resultado del contrato designado del -
- . R Primer
26 Primer encuentro con la entidad comodato equipo de
. . .y . encuentro con
solicitante. firmados por la | vocacién social ]
. la entidad
entidad reparadora L
L solicitante.
solicitante
MATRIZ VSR
Revisar el informe Revisar y dar visto bueno al informe.
é El informe cumple con los
parametros establecidos?
Si el informe no cumple con los
27 NO s oa o parametros establecidos continuar Lider del Equipo
PC e con la actividad numero 26 acatando| Informe de de vocacién | Informe con
las observaciones realizadas. visita social visto bueno
reparadora
Si el informe cumple con los
parametros establecidos enviar el
informe al responsable de control y
seguimiento continuar con la actividad
28.
falcagellinioine Validar si el Informe cumple con los
lineamientos establecidos por el FRV Y
Enviar correo electrénico al designado
de la comision con copia al lider del
equipo vocacion social reparadora.
28 El informe cumple con los Profesional
PC el int requerimientos establecidos? Informe con | delegado para | Informe con
informe . .
Sl GElES visto bueno cor?trgl y visto bueno
requerimientos seguimiento.
o eallilizeilos? En caso de ser validado continuar con
i la actividad 29.
S| En caso de no ser validado y tenga
observaciones continuar con la
actividad 26.
Realizarl impresion del Informe de Profesional
Inspeccidon y entregarlo al Profesional designado para
de vocacién social reparadora para el control y Informe
_ . que este realice la recoleccion de seguimiento. Impreso
Realizar impresion del b . Informe con .
29 Inf orme de Inspeccion firmas sobre el mismo. visto bueno El responsable | con firmas de
designado del la revision y 2
equipo de probacidn.
vocacion social
reparadora
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Matriz de
. control
Registrar en la matriz . . Informe con las Profesional A Y
de control Registrar en la matriz de control y ) seguimiento
y L . firmas delegado para
30 seguimiento las seguimiento las actividades ) con las
> . correspondient control y g
actividades generadas generadas en el informe. s sequimiento actividades
en el informe. g . generados en
el informe.
Matriz de
- control y
. . Matriz de P
Realizar seguimiento Regll;ar segumlento mensual a Ia.s control y seguimiento
mensual a las actividades actividades registradas en la matriz o Profesional con las
registradas en lamatrizde | |de control y seguimiento y se informa seguimiento delegado para actividades
31 control y seguimiento L con las
los resultados de los seguimientos actividades control y generados en
realizados a la coordinacién y al lider generados en seguimiento. el informe.
del equipo vocacion social reparadora.| ~ g informe. Correo con el
resultado del
seguimiento.
Solicitar firmas Estudios .
previos y minuta de Estudios
contrato comodato Estudios previos y
previos y Responsable minuta de
Solicitar firmas Estudios previos vy ";'Onr:itt;t‘ie designado del cin%?(t)?;?o
32 minuta de contrato comodato a la equipo de
coordacién comodato Vocaqciépn cocial |FIRMADOS POR
: FIRMADOS POR reparadora LA ENTIDAD
LA ENTIDAD P solicitante y la
solicitante coordinacion
del FRV
correo
Solicitar garantias acorde a electrénico
la clausula del contrato de P
comodato elaborado Estudios SO||CItL'Jd
Solicitar lo referente a la clausula de| previos y garantias
garantias del contrato y lo establecido| minuta de N b COp'i‘ ‘;_e los
en el manual de contratacién del FRV|  contrato deessipggjg di.l erse\lljio'sos
vigente y remitir por medio de correo| comodato on pr Y
33 . . . equipo de minuta de
electronico copia de los estudios|FIRMADOS POR L )

. . d LA ENTIDAD | Vocacion social contrato
previos vy minuta e cont_rato \E reparadora comodato
comodato firmados por la entidad| solicitante y la FIRMADOS POR
solicitante y la coordinacidon del FRV CO%I::II;;(\Z/IOH LA ENTIDAD

solicitante y la
coordinacion
del FRV
Enviar lo solictado referente a la
p— - o clausula de garantias del contrato y lo
T darantas aootea® | |esta blecido en el manual de Correo
comodato elaborado contratacion del FRV vigente y remitir| electrénico
por medio de correo electrénico solicitud
garantias documentos
Nota: En caso que la entidad COP':‘ g_e los clausula de
solicitante no remita lo solicitado erz\tjio'ss garantias del
34 para dar cumplimiento a la clausula de r?ﬂnuta d); Entidad contrato y lo
garantias establecida en el contrato contrato solicitante establecido en
de comodato; en el tiempo| . omodato el manual de
establecido en el manual de|firmados por la contratacion del
contratacién vigente del FRV, no se entidad FRV vigente
perfecciona dicho contrato de| solicitante y la
comodato y se dara por anulado. se| Coordinacién
realizara el reporte correspondiente del FRV
al equipo juridico del FRv y se registra
en la matriz de vsr dicho suceso.
correo
Enviar garantias aportadas por P
la entidad solicitante Documentos electronico
clausula de Responsable documentos
Enviar por medio de correo electrénico| garantias del desipnado del clausula de
35 las garantias aportadas por la| contratoy lo quuipo de garantias del
entidad solicitante al equipo juridico| establecido en vocacién social contrato y lo
del Frv para su validacién. el manual de reparadora establecido en 1 V2
contratacion del el manual de
FRV vigente contratacién del
FRV vigente
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, i Validar y aprobar la garantia aportada
Validar las garantias . . .
aportadas por la entidad solicitante y
comunicar por medio de correo
electronico el resultado de |Ila
validacién al Responsable designado
del equipo de vocaciéon social Cofee
La garantia reparador electrénico
ig;"u'i):t:f: i . documentos
establecidos en La garantia cumple los requisitos| clausula de Caras
el minuta de establecidos en el minuta de| garantias del | Equipo juridico
36 comodato? resultado de la
NO comodato? contrato y lo del FRV o
. validacion
establecido en
@ Si la garantia cumple con los| el manualde
Sl requisitos continuar con la actividad|contratacion del
37. FRV vigente
si la garantia NO cumple se
comunicara las observaciones
correspondientes continuar con la
actividad 34
Elaborar acta de entrega del bien
inmueble y solicitar al lider del equipo
VSR indicar la forma en que se va a
Elaborar acta de entrega del realizar esta entrega. Responsable
bien inmuebles R i
Inventario designado del Correo acta de
37 Nota: El lider del equipo VSR indicara|bines del FRv y equipo de entrega
la forma en que se realizara la| matrizVSR | vocacion social
entrega para que el Responsable reparadora
designado del equipo de vocacidn
social reparadora realice las
gestiones pertinentes.
Responsable Acta de
. designado del |entrega con las
i R | r firm ntr A )
38 Firmar el acta de entrega eﬁgr?ee:t?jel bieis acta de entrega y Acta de entrega equipo de firmas del FRV
9 vocacion social y entidad
reparadora solicitante.
Realizar visitas de seguimiento al
proyecto y realizar verificacion de Los
Realizar visitas de cumplimiento de los parametros| compromisos
seguimiento al proy ecto . P
9 proy establecidos en el contrato de|asumidos en el Ellerseisgggza;éel Informacion
39 comodato. contrato de o guipo de recopilada
comodato. q - . durante la
.. L. . vocacion social ..
Nota: Las visitas de seguimiento se|Expediente del reparadora visita.
deben realizar en el predio entregado| inmueble.
en comodato y deben realizarse| Matriz VSR
minimo 2 veces en el afio.
Elaborar informe de ., El responsable
seguimiento. Informacion designado del Correo
40 Elaborar y enviar por medio de correo recopilada equipo de electrénico con
electronico el informe de seguimiento dur_ar_1te la vocacion social Infor_mg de
visita. reparadora seguimiento
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41
PC

Validar el informe de
seguimiento

Se aprueba el
informe ?

Sl

42

Revisar el informe de
seguimiento para su
aprobacioén o rechazo

43

44

45

ZEl informe de
seguimiento
estaacorde a
los
requerimientos
del FRV?

Sl

Validar el informe de seguimiento .

¢ El informe cumple con los
parametros establecidos?

Si el informe no cumple con Ilos
parametros establecidos continuar

con la actividad numero 40 acatando

Correo
electrénico con

Designado del
equipo control y

X . Inform imient Inform
las observaciones realizadas. or _ede seguimiento orme i
visita gestion de la seguimiento
. L inf | | informacion del | validado o con
Si el informe cumple con los FRV Deradones
parametros establecidos continuar
con la actividad enviar correo
electréonico con la validacion al lider
del equipo VSR y al designado VSR
42.
Revisar el informe de seguimiento .
¢El informe de seguimiento esta
acorde a los requerimientos del
FRV?
Correo
Si el informe no cumple con los elecfrg:iigcon elf:ftgf:q'g(’;:n
requerimientos del FRV realizar las Informe de Lider VSR el

observaciones correspondientes por

seguimiento

con visto bueno

Recolectar las firmas
correspondientes del
informe de seguimiento

Remitir copia del
informe de seguimiento

med!o de correo electronico vy vellidbas ® @
continuar con la actividad numero 40. observaciones
Si el informe cumple con Ilos

requerimientos del FRV dar visto

bueno al mismo y continuar con la

actividad 43.

Recolectar las firmas elecgg:isg con Ejlerseisﬁggia;éel Informe de
correspondientes del informe de ar o
seguimiento e indicar proceso de Informe de equipo de seguimiento
| 9 i , seguimiento vocacién social aprobado
egalizacion con visto bueno reparadora

Remitir copia del informe de

seguimiento aprobado al

administrador del cuadrante del bien
que esta en comodato y que fue

Informe de

Herramienta de
administracion
de bienes con

El responsable
designado del

Solicitar el informe al
comodatario sobre los
avances del proy ecto

objeto de seguimiento para que se| seguimiento equipo de el registro de
realice la actualizacion de las aprobado vocacion social las gestiones
gestiones correspondientes en la reparadora realizadas.
herramienta de administracién de

bienes

Solicitar el informe al comodatario

sobre los avances del proyecto y el

uso adecuado del bien entregado en Correo
comodato Designado del |electrénico con
Nota: De acuerdo a lo suscrito en el| Contrato de equipo de oficio de
contrato de comodato, el comodatario comodato vocacion social solicitud de
debe entregar un informe con cierta reparadora informe al

periodicidad, donde vislumbre el
estado actual del predio y el proyecto
que se desarrolla.

comodatario
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46

47
PC

48

49

Elaborar y enviar informe
de vances del proy ecto.

Verificar que se este
cumpliendo con lo establecido
en el contrato de comodato

¢ Se esta dando
cumplimiento a
lo establecido?

NO

SI

Solicitar al comodatario indicar
las razones de
incumplimiento.

Indicar las causales del
incumplimiento presentado.

Correo
electrénico con

Elaborar y enviar por medio de correo Correo -
| . . L. informe sobre
electronico el informe sobre los|electronico con los avances del
avances del proyecto y el uso oficio de .
X . Comodatario proyecto y el
adecuado del bien entregado en| solicitud de
, . . uso adecuado
comodato al Designado del equipo de| informe al del bien
i4 i comodatario
vocacion social reparadora entregado en
comodato
Verificar que se este cumpliendo con
el objeto estipulado en el contrato de
comodato y el proyecto establecido
acorde a lo indicado en el informe
remitido por el comodatario.
éSe esta dando cumplimiento a lo
ido?
establecido? CErEe
. . Correo electrdnico
Si se esta dando cumplimientoejectrénico con informe sobre
continuar comunicar al lider del| informe sobre . los avances del
cuadrante del bien en comodato Y|ios avances del Des'ghadg del | oyecto y el
continuar con los seguimientos| proyecto y el Vof;;gp:soiial uso adecuado
programado o establecidos, continuar| uso adecuado del bien
. . X reparadora
continuar con la actividad 51. del bien entregado en
entregado en comodato con
comodato la validacion u

Si no se esta dando cumplimiento
continuar con la actividad 48.

Nota: Se debe registrar en la matriz
de VSR las gestiones de solicitud del
informe, las observaciones o el
resultado de la validacion del informe.

observaciones

Solicitar al comodatario indicar cuales
son las razones y/o justificaciones por

Informe sobre
los avances del

las cuales se dio el incumplimiento al A | Designado del Solicitud
contrato de comodato o desarrollo del proye;jc 0 y; equipo de aclaraciones
uso adecuado .y .
proyecto ya sea por correo del bien vocacion social sobre
electronico, llamada telefénica o en entregado en reparadora incumplimiento
caso_,de requerirse se citara a una comodato
reunion.
Razones y/o
. o justificaciones
Indicar las razones y/o_Just|f|c§C|_ones por las cuales
por las cuales se dio el incumplimiento se dio el
al contrato de comodato o desarrollo incumplimiento
del proyecto ya sea por correo al contrato de
electronico, llamada telefénica o en Solicitud comodato o
i j aclaraciones . desarrollo del
caso_,de requerirse se citara a una Comodatario
reunion. sobre proyecto ya

incumplimiento

sea por correo
electronico,
llamada
telefénica o
acta en caso de
realizarse
reunion.

710.14.15-21 V2
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50
PC

51

52

53

Comunicar las
causales del
incumplimiento
presentado.

¢ Se requiere
cancelacion
de contrato?

SI

Notificar la terminacién y /o
liquidacién del contrato de
comodato al comodatario.

Realizar actade
modificacién de contratos

Comunicar al lider del cuadrante del
bien en comodato y al equipo juridico
del FRV la situacion presentada y
establecer las acciones a tomar.

Se requiere cancelacion de
contrato?
Si se requiere la cancelacion del

contrato solicitar al equipo juridico

Razones y/o
justificaciones
por las cuales

se dio el
incumplimiento
al contrato de

comodato o
desarrollo del

proyecto ya
sea por correo

electronico,

Designado del

Matriz de VSR
Correo
electrénico de
comunicacion

Registraen la matriz VSR la
terminacion y/o liquidacion del
contrato de comodato y
actualizar el estado del bien en
la herramienta administracion
de bienes.

iniciar el proceso continuar con la llamada vocech:lépr?sdoecial sobre las
actividad 51. telefénica o d acciones a
acta en caso de reparadora tomar u oficio
Si se requiere otras acciones se realizarse en caso de
registran en la matriz de de VSR, se reunion. requerirse.
comunicaran con el comodato, se
continua con el seguimiento hasta la
terminacién del contrato.
Notificar al comodatario por medio de| Matriz de VSR
oficio la terminacién y/o liquidacion del| con fechas de
contrato de comodato y copiar esta| terminacion
misma comunicacién al equipo juridico contra;otde
del FRv vy al lider del cuadrante del| ¢c°modato Designado del Oficio la
bien en comodato. equipo de terminacion del
vocacién social contrato de
Nota: En caso que el comodatario reparadora comodato
quiera continuar con el comodato
debe dar respuesta al oficio indicando
su interés para que se pueda dar
inicio aun nuevo proceso.
Realizar acta de modificacion de
contratos y remitirla a la coordinacion o .
del FRV por medio de correo Oficio la Designado del acta de
electrénico para su aprobacién y terminacion del equipo de' modificacion de
tramite por parte del equipo juridico contrato de vocacidn social contratos
’ comodato reparadora firmada
Realizar registro de la terminacién y/o Designado del
liquidacion en la matriz VSR i
quida . y equipo de Matriz VSR
actualizar el estado del bien en la vocacién social ]
herramienta administracién de bienes acta de reparadora actualizada
rrami inistraci ! ‘[ modificacién de p herramienta
Lider del . .
contratos administracion
! cuadrante o -
firmada S de bienes
administrador )
- actualizada.
del bien en
comodato

710.14.15-21 V2
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Documento
Soportes y arSt:it\Il-ggcaor?elos
EQL‘.Z%?L.‘;’SZZ'f;isg‘;’;?.';ﬁisy Entregar todos los soportes y| €videnciasde soportes y
realizadas. evidencias de las gestiones las gﬁSt'gnes El responsable | evidencias de
realizadas durante el estudio de caso ;ii;ateaesl designado del | las gestiones
54 y seguimiento a la gestion del estudio de caso equipo de realizadas
proyecto implementado al encargado y seguimiento a vocacion social durante el
del archivo de gestion del equipo| |5 gestién del | FeParadora |estudio de caso
gestién de la informacién. proyecto y seguimiento a
implementado la gestion del
proyecto
implementado
Documento
Realizar el archivo dgtodos los entrega de
soportes y evidencias de las .
gestiones realizadas archivo con los Personal
Realizar el archivo de todos los| Soportesy designado del Documentos
soportes y evidencias de las| SVidenciasde | o0 gestion | 2rchivados en
55 gestiones realizadas durante el las gestiones de la fisico y digital
estudio de caso y seguimiento a la realizadas informacion en _Ios
) - durante el ] expedientes
gestion c_iel proyecto 'mp'?me”tado €N|astudio de caso | P2 el _a’rchlvo correspondient
el expediente correspondiente. y seguimiento a| 9¢ QT:SE:\I;)H del es
la gestidn del '
proyecto
implementado
Validar que se encuentre el
expediente digital del bien con
los documentos entregados a
archivo Validar que la documentacion
entregada para archivo se encuentre
en el expediente digital del bien.
. Documentos El re:sponsable correo
Nota: En caso de no encontrar algun archivados en designado del [electrénico con
56 documento aportado para archivo en expediente equipo de las
el expediente del bien digital informar| yigical del bien | YOC2CiON social | observaciones
por medio de correo electrénico al reparadora encontradas
responsable designado de archivo
para que realice los ajustes
correspondientes.

seg

Informe de
uimiento de los

comodatos a cargo
de vocacion social

reparadora.

Informes que dan cuenta de las gestiones adelantadas en los predios
y también con relacion a ellos, por parte de los comodatarios y de los
profesionales de vocacién social reparadora, teniendo en cuenta
fases de implementacién de los proyectos, estado de los bienes,
garantias y recibos de impuestos prediales y de servicios publicos si

aplican.

6. ANEXOS
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Anexo1l: Instructivo caracterizacion.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

Vi 21/10/2020 e Creacion del procedimiento.

e Se eliminan del numeral 3. DEFINICIONES, los conceptos de Auditoria,
Bienes BAAF, Caracterizacion Ambiental y Veeduria Ciudadana.

e Se incluye en el numeral 3. DEFINICIONES, Caracterizacion
Socioeconémica, OAJ y Ocupacién no autorizada.

V2 21/06/2022 e Se realiza actualizacion al diagrama de flujo de este procedimiento acorde
a las actividades que actualmente ejerce el equipo interno de vocacion
social reparadora.

e Se ajusta el Producto y/o Servicio Generado acorde a las actividades que
actualmente ejerce el equipo interno de vocacidn social reparadora.
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