Comsepe Superior de L Judicatura

[Fireeeacon Ejecutiva de
Administra<ion Judicial (INEA]}

&

SIGCMA

Coordinacion Macional

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ADQUISICION DE INMUEBLES A

TRAVES DE DONACION

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO: Unidad de Infraestructura

Fisica DEAJ

NIVEL
Estratégico
Misional X
Apoyo
Evaluacion

COBERTURA
Central
Nacional X
Seccional
Evaluacion

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Documentar la metodologia para recibir inmuebles en donacion para la construcciéon

0 adecuacion de sedes judiciales.

5. MARCO NORMATIVO: Ver
Normatividad.

listado Maestro de Documentos Externos vy

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Documentar y dar la viabilidad del predio a
recibir en donacion desde el enfoque técnico y juridico.

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA
INICIO AL PROCEDIMIENTO:

Identificacién de necesidades fisicas y funcionales
teniendo en cuenta, que la Rama Judicial, adolece
de infraestructura para el funcionamiento de los
despachos judiciales.

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Consejo Superior de la Judicatura / Direccién
Ejecutiva de Administracion Judicial/ Unidad
Infraestructura Fisica / Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial/ Autoridades
departamentales y municipales.

ACTIVIDAD CON LA  QUE
FINALIZA EL PROCEDIMIENTO:

Legalizacién de la donacién del inmueble, mediante
documento de transferencia de dominio y su
correspondiente trdmite ante la Oficina de Registro
de Instrumentos Publicos a favor de la Nacion-
Consejo Superior de la Judicatura.
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DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Unidad de Infraestructura Fisica

DEPENDENCIAS EN LAS QUE
TIENE ALCANCE EL
PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS
JUDICIALES):

Y

Consejo Superior de la Judicatura / Direccién
Ejecutiva / Unidad Infraestructura Fisica /
Direcciones Seccionales de Administracion Judicial/
Unidad de presupuesto / Unidad Administrativa /
Autoridades departamentales y municipales.

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director de Unidad de Infraestructura Fisica

Unidad de Infraestructura Fisica

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director Unidad de Infraestructura Fisica

Director Division beneficiaria

Directores Seccionales de Administracion

Judicial

Rama Judicial

Profesionales adscritos al grupo de inmuebles

de la Unidad de Infraestructura Fisica

9. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Ilnsumos

Consejo Superior de la Judicatura /
Direccion Ejecutiva de Administracion
Judicial/ Unidad de Desarrollo y
Andlisis Estadistico/Unidad de
Infraestructura Fisica / Direcciones
Seccionales de Administracién Judicial
/ Entes nacionales, departamentales y
municipales

De la informacién reportada por cada proveedor,
la Divisidn encargada de acuerdo con los criterios
establecidos, se estiman las necesidades de area
respectiva.
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Proveedores Entrada/Insumos

Con base en la informacién reportada por los
Directores Seccionales, usuarios de la

Funcionarios, servidores judiciales y justicia y la Unidad de Infraestructura

usuarios de la Justicia Fisca la cual articula la informacion acorde a las
necesidades, e inicia el estudio
correspondiente.

SIGCMA Mejora Continua / toma de acciones correctivas y
preventivas del proceso.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL DESCRIPCION DEL CONTROL

A partir de la informacion suministrada por los
Directores Seccionales de Administracion
Judicial, la Unidad de Infraestructura Fisica
analiza las necesidades de inmuebles.

Identificar la necesidad de areas
funcionales.

Acorde a la propuesta de donacién, el
profesional designado realiza informes de
viabilidad.

Informes de viabilidad

Seguimiento al cumplimiento del tramite de | g¢ hace seguimiento al cumplimiento del

adquisicion. tramite de adquisicion.
Seguimiento, validacion, desarrollo y SSe hace seguimiento al cumplimiento del
control tramite de adquisicion.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
El propietario  del Oﬂc'o.d.e
. Ofrecimiento/C . .
Oferta del | Inmueble realiza el Propietario del
P ) - arta de
inmueble ofrecimiento del | . g Inmueble.
. intencion de
mismo. .
donacion.
Solicitar a la UDAE, Profesional
Identificar la | informacion de la - ., Designado
. . Oficio de envi6
necesidad de | cantidad de
P . . . y respuesta a .
areas funcionarios y 12 UDAE Director de
funcionales. juzgados en la sede Unidad / Director
respectiva, acorde al de Division
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
registro y proyeccion de Dependencia
de la planta de Beneficiaria
personal.
Direccion
A partr de la Ejecutiva
informacion Seccional de
suministrada por la Administracion
UDAE, las Judicial
- Direcciones Soporte Unidad
Identificar la . L . .
. Seccionales de | Técnico de Administrativa
necesidad de - ., ;
P Areas Administracion necesidad de
funcionales Judicial y -o la Unidad | areas Director de
' Administrativa, La | funcionales. Unidad / Director
Division  encargada de Division
analiza las de Dependencia
necesidades de Beneficiaria
inmuebles.
El profesional
designado por el .
) 9 P X Profesional
Director de Unidad / Desianado
Director de Division | Informes, g
de Dependencia actas 0 .
H Visita Beneficiaria Unidad / Director
> realiza visita técnica | recolectados P
Técnica ) durante la de Divisién
al inmueble, )
s visita. de Dependencia
socializara la .
., Beneficiaria
documentacion
necesaria para el
proceso de donacion.
Solicitud de .
documento El profesional
sala designado por el Profesional
seccionales Director de la Unidad Designado
de de Infraestructura
Administrac Fisica / Director de | Oficio de envié Director de
H ion Judicial Dj\_/iS_iéh, realiza oficio | y respuesta. Unidad / pi_rector
y Entes dirigido a las de Division
nacionales, seccionales, de Dependencia
departame alcaldias, secretarias Beneficiaria
ntales y de planeacion vy
municipale empresas de
S
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
servicios publicos
correspondientes
Profesional
. , Designado
Con la informacion | soporte de
recol [ iahili .
Viabilidad fﬁgﬁtggtadarimgr?as % | Yaabiidad Director de
télcé:lnilclaa secundariZs SZ tecm(?a_ i4 Pele | Unidad / Director
enera un i1nforme de Adquisicion de de Division
gener . Inmueble. de Dependencia
viabilidad técnica. L
Beneficiaria
Una vez recibida la
viabilidad técnica el
abogado de la Unidad Profesional
de Infraestructura, con Designado
la escritura publica y | Soporte de
_ folio de matricula, | Viabilidad Director de
Viabilidad . . . .
uridica realizara el | Juridica para Unidad / Director
J correspondiente Adquisicion de de Divisién
estudio de titulos en el | Inmueble. de Dependencia
gue se evalla la Beneficiaria
viabilidad juridica para
recibir el inmueble en
donacion.
Una vez, se tenga la .
viabilidad técnica y Profesional
oo | Unidad de
juridica , se envian a
. > . Infraestructura
la Direccion Seccional Fisica
. de Administracion Documento de
Transferencia o .
o Judicial y al trasferencia de .
del dominio ; . o Directores
propietario del dominio :
: Seccionales de
inmueble para la . o
. Administracion
correspondiente -
. Judicial
transferencia de
dominio.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Propietario del
inmueble
. ., . Profesional
La direccién seccional Unidad de
en coordinaciéon con el Infraestructura
Registro del | propietario del | Certificado de Fisica
documento de | inmueble radica el | tradiciony
transferencia documento de | libertad a Propietario del
del dominio | transferencia del | nombre de la P
H . . . Inmueble
ante la oficina | dominio, ante la | Nacion —
de registro de | Oficina de Registro de | Consejo Direcciones
instrumentos Instrumentos Superior de la .
L . . Seccionales de
publicos. Plblicos, para su | Judicatura. Administracion
correspondiente Judicial y — 0
registro. alcaldias
municipales
Profesional
Designado
) . Director de
Registro — del | Se registra el Base de datos | Unidad / Director
H Inmueble en | Inmueble en la base . L,
actualizada de Division
base datos datos .
de Dependencia
Beneficiaria
Director de
Envio de Unidad / Director
s , de Division
Documentacion | Se envia la .
. de Dependencia
Soporte a la | documentacion soporte Beneficiaria
Unidad a la Unidad - ,
H L . - . Oficio de envio
Administrativa Administrativa para el Profesional
para El | aseguramiento del Unidad de
aseguramiento | inmueble. Infraestructura
del inmueble. Fisica
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ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
Director de
Envio de Unidad / Director
Documentacion | Se envia la de Division
Soporte a la | documentacion soporte de Dependencia
Unidad de|a la Unidad de . . Beneficiaria
H Oficio de envio
Presupuesto - | Presupuesto -
Contabilidad Contabilidad para el Profesional
para el Registro | Registro Contable. Unidad
Contable. presup
uesto
Profesionales
Unidad de
- Formato de Infraestructura
Seguimiento al - o o
o Se hace seguimiento | Seguimiento al Fisica
cumplimiento o - .
V del tramite de al cumplimiento del | cumplimiento Director de
. tramite de adquisicién. | del tramite de | Unidad / Director
adquisicion. N L
adquisicion. de Divisién
de Dependencia
Beneficiario
De acuerdo con el
.. | procedimiento de
Autoevaluacio . : . .
N acciones preventivas, | Listado Profesionales
: correctivas y de Maestro de | Unidad de Infra
Mejora : : .
) oportunidades de Acciones de | estructura Fisica.
Continua / No : . i
. mejora, de las salidas | Gestion
conformidad y i . .
2 no conformes; se y Acciones Director de
A Accidn . . .
. establecen las preventivas, Unidad / Director
Correctiva / . . . -
acciones que permitan | Acciones de Division
Toma de L ) i
. eliminar las causas de | correctivas, de Dependencia
acciones para : . .
las no conformidades | Acciones de Beneficiaria
controlarlas 'y ;
corregirlas y aprovechar las mejora.
oportunidades de
mejora.
12. ANEXOS

Formato de Soporte Técnico de necesidad de areas funcionales.
Formato de Soporte de Viabilidad técnica para Adquisicién de Inmueble.
Formato de Soporte de Viabilidad Juridica para Adquisicién de Inmueble.
Formato de Seguimiento al cumplimiento del trdmite de adquisicion.
Plan Operativo Anual de Inversiones

Plan Sectorial de Desarrollo
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Acciones de Gestion

Listado Maestro de Acciones de Gestion

Formato de envié a Contabilidad

Formato de envi6 a la Unidad Administrativa

SIGCMA

- Coordinacion Nacional -

13. Control de Registros: Ver tabla de retencion documental validada por el
Comité Nacional del SIGCMA
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