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Indicar a todas las areas de la Caja, el paso a paso o actividades a realizar
para la apertura y/o cierre de sedes o infraestructuras fisicas, buscando la
mitigacién de los riesgos, el cumplimiento normativo legal vigente y las

condiciones para la operacién de la Caja o la prestacién de los servicios.

Aplica para los procesos de apertura y cierre de sedes de las areas de
Comfenalco Antioquia, bajo cualquier modalidad: Compra, arrendamiento,

comodato, convenio, alianza, acuerdo comercial, entre otros.

Inicia con la identificacion de la necesidad u oportunidad y finaliza con la

apertura o cierre de la sede.

Sede: Estructura fisica donde se realiza una actividad administrativa o de

Servicios.

Tenencia: Titularidad mediante la cual se opera una sede: Propia, en
arriendo, en comodato, en concesidon, en convenio, en alianza,

administracion o coadministracion.

Apertura y/o Cierre de sedes: Acto administrativo donde luego de
surtidos todas las actividades requeridas por Comfenalco Antioquia y
avaladas por los entes de control correspondientes, se autoriza la
apertura y/o cierre de una sede nueva o usada donde opere o se

presten servicios de la Caja.

Area técnica: Procesos administrativos que dan un aval técnico frente

a la administracion de los insumos, materiales y activos fijos. Son

areas técnicas:

e Departamento de Infraestructura: Area técnica que da linea sobre la
infraestructura fisica, equipos electronicos, muebles y enseres, equipos
médicos, maquinarias y excedentes de obra.

e Departamento de Proteccion integral: Da linea sobre Equipos de
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Seguridad electronica.

o Departamento de Tecnologia e informatica: Da linea sobre cableado,
cuartos técnicos, Equipo de Cémputo y equipos de telecomunicacion.

o Departamento de Gestién Laboral: Da linea sobre condiciones y
Equipos de seguridad y salud en el Trabajo.

o Departamento de Logistica y Bienes: Da linea sobre mobiliario
((Todos los activos que no tengan ningun componente eléctrico,
electrénico o mecanico), bienes inmuebles 'y Equipo flota y transporte de
personas.

e Sostenimiento: Area técnica que da linea sobre el proceso de
sostenimiento servicio de aseo, jardineria y enlucimiento de las sedes de
caja.

e Compras: Da linea sobre las compras de bienes y servicios de la

Caja y el abastecimiento estratégico de Comfenalco.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA APERTURA DE SEDES

Actividad (Qué) Descripciéon (Como) Cargo
Responsab
le (Quien)

1. ldentificar la Para la apertura de una sede, el area o proceso
apertura de interesado en realizarla, debe analizar las implicaciones
unaSede que tiene el desarrollo de la iniciativa, teniendo en

cuenta la visibn sistémica (personas, procesos,
tecnologia, infraestructura) y los requerimientos legales
de la Superintendencia de Subsidio Familiar (Circular
externa 007 de 2023 y su anexo técnico 001
presentacion proyectos de inversion).

Algunos aspectos para analizar son:

e Tipo de servicio.

e Espacios requeridos.

o Especificaciones minimas requeridas en cuanto
a: infraestructura, tecnologia, bienes, seguridad
fisica, imagen, seguridad y salud en el trabajo,
dotaciones, entre otras.
Dimensionamiento inicial de planta de cargos y
perfiles.
Requisitos legales.

Gerente del
area o lider
del proyecto

El area o proceso interesado en realizar apertura de sede,
debera buscar la asesoria del area de Proyectos para la
estructuracion del proyecto o iniciativa, segun la
modalidad de tenencia. Se debera dar cumplimiento a lo
establecido en la ruta iniciativas sedes.

PMO y/o
La PMO junto con el Gerente o lider del negocio, convoca | Gerente del
a reunién de Apertura y Cierre de Sedes para definir | area o lider
segun los analisis del mercado o las estrategias | del proyecto
corporativas u otras razones operativas la necesidad de
abrir o cerrar una sede.

2. Convocar a A esta reunién se debe convocar a los designados de las
las areas areas técnicas: Sostenimiento y Bienes inmuebles,
técnicas Infraestructura, Seguridad y Salud en el trabajo,

Proteccion Integral y Logistica, Tecnologia Informatica
(T.1.), Contratacion, Juridica y Mercadeo.
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Nota: El lider del proyecto o iniciativa debe elaborar acta
con compromisos suscritos en la reunién, liderar la
iniciativa y almacenar la documentacion, soportes y
demas que permitan tener la trazabilidad de la informacién
de apertura y/o cierre de la sede.

3. Formular
Proyecto de El area solicitante debera movilizar y liderar la
Apertura formulacién del proyecto con el acompafamiento de la
PMO (Unidad de Proyectos). Definiendo el modo de
acompafamiento:
e Para proyecto estratégico: acompafamiento
e Para iniciativas estratégicas: asesorias

e ) . Gerente del
e Para iniciativa operativas: entrega de herramienta

area o lider

I
Ademas, debera gestionar la aprobacién de los entes de Hlpoese

control correspondientes, en caso de requerirlos fuente
de recursos (CVP), lista de chequeo y cronograma de
actividades para llevar a cabo la apertura vy
requerimientos de compra de dotacion, mejoras,
arriendo, formalizaciones, entre otros.

El area solicitante, activara a cada area técnica, con el fin
de formalizar las solicitudes de apertura o cierre, asi:

Proceso Activacioén Descripcion

Para la activacion de busqueda de
inmueble y avallo, se debe indicar
las caracteristicas, detalle del
inmueble y necesidad: area en
metros cuadrados, ubicacion, tipo de
inmueble: local, bodega, oficina,
hotel, lote, edificio, entre otros.

Bienes Aviso SAP
Inmuebles lw21-12.

Logistica e | Aviso SAP | Para activar la realizacion de

inventarios Iw21-11 inventario de bienes muebles o | Gerente del

4. Activar alas enseres. area o lider

. PP Infraestructur | Aviso SAP | Para activar la realizaciéon del || del provecto
areas tecnicas a Iw21-m3 diagnostico de las condiciones proy

fisicas y necesidades de
construccion o) adecuaciones

requeridas.
SST Por correo electronico
Proteccion Por correo electronico
Integral
Sostenimient Por correo electrénico
o
Tecnologia Por correo electrénico
Informatica
T.1
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5.

6.

Visitar
inmuebles

Elaborar
informe
técnico visita
de apertura
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GESTION PARA LA APERTURA Y CIERRE DE

SEDES
Proyectos Por correo electrénico
Contratacion Por correo electrénico
Juridica Para activar la realizacion de pélizas
y garantias de cumplimiento.
Mercadeo Por correo electrénico

La activacion de las areas técnicas puede hacerse por
etapas, segun el cronograma de actividades que el area

solicitante haya establecido.

Para procesos de apertura de sedes independiente de
la modalidad de tenencia (propias, arrendamiento,
convenios, alianzas, concesion, comodatos entre otros),
se visitan varios inmuebles y se realiza andlisis de
mercado validando las condiciones de ubicacion,
entorno, fisicas, arquitectonicas, de seguridad vy
riesgos, valores de renta y venta.

Para los inmuebles que ya estén definidos por el area
solicitante, porque pertenecen a un convenio,
comodato, alianza, recibidos a titulo gratuito o por
condiciones de oportunidad, no se requiere
referenciacion de otros inmuebles ni avalulos.

La coordinacion de la visita serd a cargo del area
solicitante y en caso de arrendamiento y compra de
inmuebles, el acercamiento con el propietario lo
realizara el equipo de Bienes inmuebles, sin embargo,
en caso de que el area solicitante tenga locales
preseleccionados, debera compartir los contactos al
area de bienes inmuebles.

Nota: para las demas tenencias diferentes a arriendo y
compra, el contacto lo gestionara el lider o gerente del
proyecto.

Luego de la visita a los inmuebles, las areas técnicas
realizan un Informe Técnico donde plasman sus
observaciones y/o recomendaciones frente a cada uno
de los inmuebles visitados, con el propdsito de
determinar la viabilidad o no de tomar la sede.

Este informe debe estar firmado por el lider
responsable de cada area y se tiene maximo 5 dias
habiles después de realizada la visita para su
elaboracion y cargue en la ruta de sharepoint habilitada
por la PMO vy el area solicitante. Informe de obligatorio
cumplimiento con el fin de sustentar desde lo técnico la

Cédigo: VDA-PR-335
Version: 2
Fecha: Septiembre 2025

Lider Area
solicitante

Areas
técnicas /
area
solicitante
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7. Enviar carta
de intencion
del inmueble

8. Gestionar
aprobaciones

GESTION PARA LA APERTURA Y CIERRE DE
SEDES

operacion de la sede o servicio.

NOTA: Es responsabilidad del area solicitante, hacer
seguimiento para que toda la documentacion y anexos
estén almacenados en la ruta de sharepoint establecida.

Para procesos de apertura de sedes en modalidades
compra o arrendamiento, el area de bienes inmuebles
elaborara la carta de intencion, la cual, se le enviara al
area solicitante para la firma del Gerente responsable de
dicho nodo y visto bueno ante el Depto. de Contratacion.
Cuando estos dos tramites se hayan surtido, la Unidad
de Bienes Inmuebles notificara la carta de intencién al
propietario del inmueble.

En la carta de intencion la Caja manifiesta al propietario,
los requisitos que internamente se deben cumplir para la
aprobacién del proyecto. Esta carta no es vinculante ni
compromete la suscripcion de un contrato, mas bien, es
un tiempo de espera que se solicita para aprobaciones y
demas. El plazo de la carta de intencion de toma del
inmueble sera en promedio de 4 meses
aproximadamente.

NOTA: Para los convenios, alianzas y comodatos no
aplica el envio de carta de intencion, a no ser que exista
solicitud expresa del propietario del inmueble o del area
solicitante. En este caso, la carta de intencion debe ser
enviada por el area solicitante, debido a que la Unidad de
Bienes Inmuebles no tiene relacionamiento directo con
alcaldias y demas entidades cuando las modalidades de
apertura de sedes son diferentes a compra y arriendo.

En este punto las é&reas técnicas garantizan los
entregables e insumos que se deben aportar al area
solicitante o lider para su consolidacion y continuidad del
proceso.

Cada area técnica debera estructurar y presentar a los
diferentes comités que se generen para continuar su
tramite y obtener aprobaciones.

¢, Se cuenta con la aprobacion de los comités internos de las areas técnicas?

S| — continta con la siguiente actividad.

Cédigo: VDA-PR-335
Version: 2
Fecha: Septiembre 2025

Consultor o
auxiliar de
bienes
inmuebles /
area
solicitante

Area
solicitante
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NO — Se socializa con el area solicitante y de no ser viable se finaliza el proceso de
consecucion del inmueble.

Un area técnica puede dar concepto negativo por condiciones analizadas bajo su competencia,
estos riesgos seran socializados al area solicitante en reunién de apertura y cierre de sedes. Si
se toma la decisién entre area técnicas de no continuar con el inmueble analizado, se realiza
acta donde se plasme la decisién tomada. Se escalara a las gerencias respectivas.

9. Solicitar
documentacio
n al
propietario del
inmueble

10. Validar listas
restrictivas

Seleccionado el (los) inmueble(s), se solicita al
propietario de manera escrita toda la informacién del
predio:

Copia de cédula y RUT, certificado de existencia y
representaciéon legal o camara de comercio (si aplica),
escrituras, certificado libertad y tradicion, usos del suelo
(aplica para compra y arrendamiento), norma urbanistica
(aplica para compra), fichas catastrales (aplica para
compra), impuesto predial y licencias de construccion
(aplica para compra, comodato).

Si el propietario del inmueble no entrega la informacion,
el inmueble no podra ser tenido en cuenta y se debera
remitir al paso 5 visitar inmuebles.

Validar y verificar con las centrales de riesgos a persona
natural y juridica (reporte de las bases de datos de
lavado de activos y financiacion de terrorismo control
LAFT) definida por la organizacion. Consulta realizada
por la Unidad de Bienes inmuebles en cooperacion de la
Unidad de Sostenibilidad y Gobierno.

Se revisara en listas restrictiva en conjunto con las areas
de juridica, sostenibilidad y buen gobierno la validacién
del estudio de titulo del inmueble

Si el concepto del area de sostenibilidad es negativo, se
remite a la busqueda del inmueble desde el paso 5.

¢ Es una sede para compra o arrendamiento?

Sl - continua con la actividad siguiente.
NO — pasa a la actividad 15

Consultor o
auxiliar de
bienes
inmuebles

Consultor o
auxiliar de
bienes
inmuebles y
analista de
riesgos
corporativos
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11. Activar avaluo

12. Negociar valor
del inmueble

13. Aprobacién
comité de
gerencia

GESTION PARA LA APERTURA Y CIERRE DE
SEDES

Se diligencia y envia al area de compras, el formato
identificacion de necesidad, solicitud de pedido (solped) y
especificaciones, para la activacion de proveedores y
formalizaciones. Las modalidades para activacién del
avaluo se realizaran conforme a las reglas del manual de
contratacion (seleccién directa u objetiva).

El costo del avallo sera asumido por el area solicitante
Se convoca a reunién al propietario del inmueble y/o
representantes legales. La negociacion es liderada por el

area de bienes inmuebles.

Debera elaborar acta de reunidn indicando las
condiciones pactadas.

El area solicitante presentara la iniciativa ante el comité de

gerencia para su respectivo visto bueno.

Cédigo: VDA-PR-335
Version: 2
Fecha: Septiembre 2025

Consultor
Bienes
Inmuebles

Bienes
inmuebles

Area
solicitante

¢ Se requiere presentar ante consejo directivo?, si la respuesta es si remitirse al paso 14.

Si la respuesta es no, remitirse al paso 15.

14. Obtener
aprobaciones
definitivas
consejo
directivo

15. Solicitar
formalizacion
del contrato
para apertura

El area solicitante y el gerente de nodo presentara el
proyecto al Consejo Directivo para su aprobacion.

El consejo aprobara o desaprobara mediante resolucion
motivada dicho proyecto.

Segun la modalidad de tenencia, para la formalizacion se
debe remitir al procedimiento correspondiente, asi:

. Para contratos de arrendamientos VDA-PR-336
ARRENDAMIENTO INMUEBLE.

. Para compra de inmuebles VDA- PR -
334COMPRA DE BIENES INMUEBLES.

. Para concesion de espacios por objeto de
cobro VDA-PR-331 CONCESION DE ESPACIOS

Para la formalizacion de contratos en modalidad:
alianzas, convenios, comodatos, acuerdos comerciales,
entre otros, las solicitudes seran gestionadas por cada
area solicitante ante el Depto. de contratacién.

Area
solicitante y
gerente de
nodo

Consultor
Bienes
inmuebles
ylo lider
del
proyecto o
areas
solicitantes
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16. Activar Para todas las modalidades, se remitira al Dpto. de | Bienes
polizas Proteccién Integral el contrato formalizado para gestionar | inmuebles.

las respectivas polizas RCE (Responsabilidad civil
Extracontractual y RC (responsabilidad civil).

17. Convocar La PMO junto con el area solicitante convocara a las
reunion areas técnicas a reunion informativa y de seguimiento,
seguimiento para validar el avance en las actividades y entregables | Area
apertura de que cada area es responsable de gestionar, segun | solicitante,
sedes. cronograma o plan de trabajo establecido. PMO

Después de finalizar con la ejecucion de todas las
actividades definidas en el cronograma establecido, se
procede a la apertura de la sede.

! ° El inmueble se recibe a través de la respectiva | Equipo
18. Realizar acta, formato VDA-FM-1178 ACTA DE RECEPCION O | bienes
apertura de ENTREGA DEL BIEN INMUEBLE. y se firma por las | inmuebles,
sede partes. Visita realizada por bienes inmuebles, | infraestruct
infraestructura y area solicitante. ura y area
solicitante
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SEDES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE SEDES

Actividad (Qué)

1. Identificar
el cierre
de una
Sede.

2. Entregar
y/o restituir
inmueble
en el cierre
de sede.

- Documentos
de Referencia

Descripcién (Como)

El servicio programara reunién de apertura y cierre de
sedes activando a las areas técnicas. Cada area
entregara recomendaciones para el cierre del servicio.

El area solicitante convocara a las areas técnicas (lista
de areas técnicas punto 1) a reunién informativa para dar
cierre al servicio. Se debera gestionar con cada area los
requisitos y entregables necesarios para el cierre de la
operacion y entrega del inmueble.

Para entrega de inmueble y cierre de contratos de
arrendamientos remitir al procedimiento: VDA-PR-336
Arrendamiento inmueble.

Para el cierre en contratos en modalidad: alianzas,
convenios, comodatos, acuerdos comerciales, entre
otros, las solicitudes seran gestionadas por cada area
solicitante ante el Depto. de contratacion para la
liquidacion del contrato.

Segun las obligaciones pactadas en el respectivo
contrato, se procedera con la restitucién del inmueble en
los términos acordados.

El acta de entrega del inmueble sera suministrada por la
Unidad de Bienes inmuebles al area solicitante quien
debera diligenciarla y firmarla obligatoriamente.

Dicha acta sera el insumo para la baja de Ila
infraestructura en el reporte de Infraestructuras 2-004A.
reportado a la SSF.

VDA-PR-336 ARRENDAMIENTO INMUEBLE.
VDA- PR - 334COMPRA DE BIENES INMUEBLES.
VDA-PR-331 CONCESION DE ESPACIOS

INMUEBLE.

GESTION PARA LA APERTURA Y CIERRE DE

Cédigo: VDA-PR-335
Version: 2
Fecha: Septiembre 2025

Cargo
Responsable
(Quien)

Area
solicitante

Area
solicitante

VDA-FM-1178 ACTA DE RECEPCION O ENTREGA DEL BIEN
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CONTROL DEL DOCUMENTO

CARGOS QUE DEBEN APLICAR EL | NOTIFICACION FORMACION
DOCUMENTO
Gerentes X
Jefes de departamento X X
coordinadores X
Analistas, auxiliares X X

Aprobado por:
Juan Camilo Gonzalez Mendoza
Vicente Arcila Giraldo

Elaborado por:
Unidad de Bienes Inmuebles




