PROCESO: Gestidn de Negocios

DOCUMENTO: administracién de bienes inmuebles
FECHA: 09/08/2023

VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

OBIJETIVO: Realizar las actividades que permitan la adecuada administracion de los bienes inmuebles de EDOS; adquiridos y que se encuentran en posesion o
titularidad, o que estén bajo su custodia, asi como de aquellos que se encuentran bajo la figura de fideicomiso.

ITEM ACTIVIDADES

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTROS

CONTROLES

PLANIFICACION DEL PROYECTO

Gerencia General,

Humanos Técnicos

L y ) P B Econdémicos, Correo electrénico
1 R;‘zggol%Ienf:':g]eacéor\]l:rﬁi?;ngf::Otis zogssreel?tfecia:‘;sal?zzjo Subgerente T_e'cm‘;:o, Lider Tecnolégicos y de la Acta de entrega bien inmueble | institucional, recibiendo Verificar correos recibidos
P ga. P 9 ’ Proce_so Gestion de informacion los datos del predio
negocios
Organizar la logistica necesaria para recibir el predio Gerencia Gen?ra!' P Hum-anos' Solicitud servicio de Correo electronico
Subgerente Técnico, Lider | técnicos, institucional, enviando

2 (Vigilancia) y verificar
que la compafiia de vigilancia confirme asistencia.

Proceso Gestién de
negocios

tecnoldgicos y
econdmicos

vigilancia

los datos del predio a
recibir

Verificacion correos enviados

Verificar en campo que el predio tenga las
condiciones para recibirlo, de acuerdo al tipo de

3 entrega (que el predio a recibir esté desocupado y

Subgerente Técnico, Lider
Proceso / contratistas de

Profesionales del
area / contratistas

Acta de visita

Acta de visita
diligenciada

Verificacion de
diligenciamiento de

sin servicios). apoyo de apoyo formato acta de visita

Recibir el predio mediante acta, verificando que

esté debidamente diligenciada, incluido el Gerencia General, Humanos, . e

- 7 . . . - Acta de Recibo de | Verificacion

4 estado de servicios publicos y que sea firmada Subgerente administrativay | técnicos, Acta de entrega Predios diligenciada | diligenciamiento de

por el Contratista de vigilancia. Verificar que se | financiera / Lider Proceso tecnolégicos y -

2 L ! P y firmada acta

cuente con el acompafiamiento de la empresa Gestién de negocios econémicos

de Vigilancia.

Recibir y revisar mensualmente la factura de los - . Certificado de

s . Subgerente Administrativa y - - . i

servicios de vigilancia, con los soportes - . - Humanos, técnicos | Facturas de servicio de | cumplimiento Programacion de pago

5 financiera/ contratistas de

requeridos en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

apoyo

y tecnolégicos

vigilancia

autorizado para el
pago respectivo

de facturas

predios que se proyectan recibir a 31 de

6 | diciembre del afio en vigencia, segun sea el
caso, para la exencion del Impuesto Predial,
verificando que la informacién se presente de

acuerdo a los parametros emitidos por la
secretaria de Hacienda.

Recibir de las dependencias responsables el
listado actualizado (predios EDOS), con las
anotaciones que se requieran. Incluyendo los

Subgerente Técnico, Lider
Proceso Gestion de
negocios / contratistas de
apoyo area Juridica

Humanos y
tecnolégicos

Listado oficial de
predios

Listado de predios
actualizado, con las
adiciones, si es
necesario

Verificacién de listados

Emitir listado (predios EDOS, Fiducias,
comodatos) anualmente, para el reporte a

7 Secretaria de Hacienda en lo que respecta al
Impuesto Predial y enviar a las dependencias

responsables.

Subgerente Técnico, Lider
Proceso Gestion de
negocios / juridico de apoyo
legalizacion

Humanos, técnicos
y tecnolégicos

Listado anual de
predios

Correo electronico
enviando el Listado
(predios EDOS)

Verificacion recibido
estudios topograficos/
Incluye memorias
digitales
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Generar y archivar los documentos Catastrales y
guardar los archivos de cada predio en una Subgerente Técnico, Lider L
2 _— Documentacion . N,
carpeta. Proceso Gestion de Humanos, técnicos - . Expedientes Verificacion y control
8 " . . - ) P Aplicable y Registros ’
Verificar que esta actividad se realice negocios / contratistas de y tecnoldgicos. indicados generados de los registros.
anualmente cuando se requiera la actualizacién | apoyo juridico legalizacion
para la presentacion y pago de impuestos.
Efectuar la presentacién del impuesto predial en | Subgerente administrativa y S
P - . - Verificacion de las
la plataforma de la Secretaria Distrital de financiera/ personal de Humanos, técnicos Paz y salvo .
9 : e ) Pt Comprobante de pago | . : presentaciones
Hacienda, verificando que los datos registrados | apoyo y tecnoldgicos. impuesto predial
efectuadas
correspondan.
Elaboré: Reviso: Aprobd:

Juliana Correa - Contratista Alejandra Atehortua — Contratista Carlos Henao - Gerente




