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1. OBJETIVO

Establecer las responsabilidades, normas y procedimientos a seguir en desarrollo del proceso técnico
de la Conservacién Catastral, con los siguientes propoésitos:

°  Mantener al dia los documentos y la base de datos catastral, de acuerdo con los cambios que
experimente la propiedad inmueble.

°  Asegurar la debida conexién entre el Notariado, el Registro y el Catastro.

°  Actualizar la informacién gréafica y alfanumérica catastral

° Establecer la base para la liquidacion del impuesto predial y de otros gravamenes y tasas que se
fundamenten en el avallo catastral.

°  Proporcionar la informacién que se posea para la promocion del desarrollo econémico y social de
los municipios y del pais

°  Apoyar los procesos de proteccion de bienes inmuebles de la poblacion en riesgo de
desplazamiento o en desplazamiento forzoso.

2. ALCANCE

El presente manual estd dirigido a todas las Direcciones Territoriales y Unidades Operativas de
catastro UOC del IGAC, al igual que a las demas autoridades catastrales a que hace referencia el
articulo 25 de la Resoluciéon 070 de 2011 del IGAC, mediante la cual se reglamenta técnicamente la
formacién catastral, la actualizacién de la formacién catastral y la conservacion catastral en el territorio
colombiano, o la que la modifique o sustituya.

Conforme a lo anterior, los procedimientos que adopten los catastros descentralizados deben
estar enmarcados dentro de este manual.

El proceso de la conservacion inicia al dia siguiente en el que se inscribe la formacién o la
actualizacion de la formacioén del catastro y se formaliza con la resolucién que ordena la inscripcion en
los documentos catastrales de los cambios que se hayan presentado en la propiedad inmueble.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO

° Informar a las Direcciones Territoriales las metas catastrales definidas con la Direccién General y
asignar los recursos necesarios para su cumplimiento.

°  Coordinar y controlar la ejecuciéon del proceso de la conservacion del catastro adelantado por las
Direcciones Territoriales y UOC, para mantener actualizada la base de datos catastral con sus
atributos fisicos, econémicos y juridicos, como apoyo para los fines tributarios y a los érganos
judiciales y de control.

°  Coordinar el desarrollo e implementacién de nuevas técnicas, métodos y herramientas, que permitan
una mejor funcionalidad y operatividad del proceso de la conservacioén, en aras de reducir el término de
respuesta a los solicitantes.

° Definir e implementar medidas conducentes a la protecciéon sobre los bienes inmuebles de la
poblacién desplazada o en riesgo de desplazamiento y demas programas especiales
determinados por el gobierno nacional.

° Asesorar a las Direcciones Territoriales y Unidades Operativas de Catastro en los aspectos
técnicos; vigilar el cumplimiento de las normas catastrales respectivas, para garantizar la calidad,
la consistencia y oportunidad de la informacién catastral del proceso mencionado de conformidad
con el S.G.l del IGAC referente a la caracterizacion del proceso, actividad de conservacion
catastral.

° Prestar asesoria y vigilancia a los catastros descentralizados en el cumplimiento de la
normatividad vigente referente al proceso de Conservacién Catastral.
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3.2. DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE LA SUBDIRECCION DE CATASTRO

3.2.1 Grupo Interno de Trabajo de Gestién y Procesos Catastrales

o

o

Elaborar y ajustar las normas y procedimientos que regulan la materia catastral.

Emitir concepto técnico sobre las consultas que sean formuladas por la Direcciones Territoriales o
catastros descentralizados.

Asesorar a las Direcciones Territoriales en la formulacién, elaboracion y presentacion de
programas para la ejecucion del proceso de conservacion catastral a realizar durante el afio.

Aprobar, previo estudio, recomendaciones y cumplimiento de normas vigentes, las
programaciones que para la ejecucion del proceso de conservacion presenten la Direcciones
Territoriales y asesorar su debido cumplimiento.

Apoyar en la planificacion de los proyectos o procesos catastrales que adelante el IGAC
evaluando las programaciones que envien las Direcciones Territoriales, proponiendo acciones,
actividades y recomendaciones para su debido cumplimiento

Asesorar, revisar y evaluar periédicamente la ejecucion del proceso de conservaciéon catastral
proponiendo los ajustes y correctivos a que haya lugar, orientados a cumplir las metas catastrales
definidas por la Subdireccion de Catastro

Asesorar y evaluar la elaboracién o modificacion de los estudios fisicos y econémicos para la
obtencion de avalltos dentro del proceso de conservacion catastral, proyectando el respectivo
concepto favorable requerido para la aprobacion de los estudios.

Coordinar con las Direcciones Territoriales, U.O.C y Grupos Internos de Trabajo del IGAC la
atencion, seguimiento y respuesta oportuna a los requerimientos, solicitudes internas y externas
gue le sean formulados a la Subdireccién de Catastro, relacionados con trdmites de: mutaciones,
rectificaciones, cancelaciones, complementaciones, revisiones de avallo, auto avallos, derechos
de peticién, peritazgos y en general, todos aquellos de competencia del proceso de conservacion.

Difundir los distintos temas del S.G.I del IGAC a funcionarios y contratistas responsables del
proceso de conservacion catastral.

3.2.2 Grupo Interno de Trabajo de Informacién y Andlisis Catastral

o

Recopilar, evaluar y consolidar la base nacional de datos catastrales resultantes de las
actividades de conservacion catastral realizadas por las Direcciones Territoriales y UOC.

Consolidar y evaluar las bases de datos espaciales resultantes de los procesos de
formacion y actualizacion de la formacion catastral a nivel Nacional y los cambios o
modificaciones que se produzcan en las mismas en el proceso de conservacion catastral.

Garantizar la publicacién de la informacion catastral, espacial y alfanumérica actualizada
en el Geoportal del IGAC de manera oportuna y eficiente.

Implementar, administrar y mantener debidamente actualizado el Sistema Nacional
Catastral y asegurar la calidad de la informacién correspondiente.

Velar y responder por la funcionalidad y operatividad permanente del aplicativo del
Sistema Nacional Catastral.

Atender y resolver las incidencias sistematicas que genere el aplicativo del Sistema Nacional
Catastral dentro del proceso de la conservacion
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o

o

Mantener debidamente actualizada la base de datos catastral y asegurar la calidad y la
consistencia de la informacion alli contenida, respondiendo por los cambios que sobre ésta se
produzcan como resultado de las actuaciones catastrales inherentes al proceso de la
Conservacion catastral.

Velar por la custodia de la informacion de las bases de datos catastrales a su cargo, asi como
sobre la permanente actualizacion de ésta y de los archivos catastrales, con los debidos soportes
y respaldos.

3.3. DE LA OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

o

Brindar soporte a la plataforma tecnoldgica de los sistemas de informacion catastrales respecto a:
servidores, sistema operativo, licenciamiento y red de comunicaciones.

3.5. DEL DIRECTOR TERRITORIAL

o

Socializar y garantizar el cumplimento de la meta anual de conservacién a realizar en su
jurisdiccion asignada por la Direcciéon General.

Redistribuir la meta asignada para el tramite de mutaciones en la Sede y Unidades Operativas de
Catastro de su jurisdiccion.

Presentar a la Subdireccién de Catastro la programacién del plan de trabajo anual del area de
conservacion garantizando su cumplimiento.

Coordinar el proceso técnico de la conservacion del catastro de los municipios de su jurisdiccion.

Realizar control y seguimiento al proceso de la conservacién, garantizando el tramite de
mutaciones con la oportunidad y calidad técnica requerida.

Evaluar la informacion estadistica resultante de las actividades de conservacion catastral
adelantadas en su jurisdiccion de manera tal que evalle la evacuacién de los saldos de
mutaciones frente a las programaciones aprobadas y ejecucion del presupuesto asignado.

Verificar periédicamente y hacer seguimiento a las mutaciones que dan como resultado la
modificacién del avallio vigente, incluyendo lo concerniente a las Unidades Operativas de Catastro
que le hayan sido adscritas a la Territorial.

Realizar el control y seguimiento al inventario y tramite de las escrituras provenientes de registro,
asi como a los tramites que son radicados por los usuarios en el area de ventanilla, de tal manera
gue se tomen acciones correctivas oportunamente y que se preserven los documentos
correspondientes.

Dictar las providencias que sean del caso para resolver los asuntos de orden legal, técnico o
administrativo que se presenten.

Resolver todos los recursos que sean de su competencia interpuesta contra los actos de
conservacion, resolver en segunda instancia el recurso de apelacién contra las providencias que
se expidan en primera instancia y el de queja cuando se niegue la apelacion.

Resolver los conflictos en (nica instancia en la inscripcién catastral de predios en entidades
territoriales, cuyos limites no tengan definido claramente su deslinde y estén situados en el area
de su jurisdiccion.

Hacer control y seguimiento al envio a las Tesorerias Municipales de su jurisdiccion de copia de la
totalidad de las Resoluciones de Conservacion expedidas como resultado de los cambios que
experimente la propiedad inmueble, en lapsos no superiores a un mes o con una periodicidad
acorde a la dindmica de la conservacion de los municipios.

Aprobar y controlar las comisiones que sean necesarias en el desarrollo de los programas de
trabajo de la Direccion Territorial. Ordenar los gastos ocasionados en la ejecucion de los
diferentes proyectos de Conservacion y controlar el adecuado uso de los activos
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Aprobar las modificaciones al estudio de zonas homogéneas fisicas, geoecon6émicas y valores
unitarios de las construcciones generadas dentro del proceso de Conservacion Catastral.

Expedir el acto administrativo para los municipios a los que se le aplica el reajuste por incremento
de los avallios y su vigencia, respecto de los catastros que no fueron formados o actualizados en
el afio respectivo.

Rendir con oportunidad los informes que le sean solicitados por el nivel central y entes de control
sobre los avances y calidad de trabajo en las actividades de conservacion en la Direccion
Territorial.

Garantizar que se cumplan las obligaciones establecidas con otras entidades para el suministro o
intercambio de informacién catastral.

Garantizar que se cumplan las disposiciones relacionadas con la proteccién sobre los bienes
inmuebles de la poblacion desplazada o en riesgo de desplazamiento, que le sean informados por
las correspondientes autoridades.

Velar porque los objetivos de la conservacion se cumplan en los municipios de su jurisdiccion.

Prestar permanente y oportuno apoyo a las Unidades Operativas de Catastro que le hayan sido
asignadas a la Territorial.

Implementar y hacer seguimiento a las acciones correctivas y preventivas determinadas por el
comité de mejoramiento verificando la obtencién de los resultados esperados

Controlar y hacer seguimiento al proceso de Conservacion, responder técnica y administrativamente
por todos los programas y proyectos que se desarrollen en la Territorial.

Implementar los controles que crea conveniente para garantizar la proteccion de los documentos
de la Conservacion catastral.

Realizar periédicamente reuniones con todos los funcionarios del Area de Conservacién, para aclarar
conceptos normativos y unificar criterios técnicos.

Realizar periédicamente controles de calidad a los trabajos ejecutados por el personal a su cargo y
constatar que el personal cumple las normas de produccion establecidas en las resoluciones
vigentes.

. DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONSERVACION

Programar, dirigir, asesorar y controlar el proceso de Conservacion en la Direccién Territorial y
Unidades Operativas de Catastro, expedir los actos requeridos para el logro de este fin responder
por su calidad y consistencia de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General, la
Subdireccion de Catastro y la Direccion Territorial, en concordancia con el S.G.I del IGAC
referente a la caracterizacion del proceso, actividad de conservacion catastral.

Apoyar al Director Territorial en la preparaciéon de programas y metas fisicas del proceso de
Conservacion, de acuerdo con las especificaciones fijadas por la Direccion General y la
Subdireccion de Catastro.

Proponer las posibles mejoras procedimentales ante la subdireccion de catastro respecto al
manejo y funcionalidad del proceso de conservacion.

Cumplir con el tramite de la meta anual asignada al area de conservacion

Realizar el andlisis técnico para redistribuir en la Sede y Unidades Operativas de Catastro de su
jurisdiccion la meta asignada por la Direccién General para el trdmite de mutaciones

Elaborar el plan de trabajo y programacién de costos para dar cumplimiento al tramite de la meta
de conservacion asignada a la Direccion Territorial.
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Realizar la coordinacion, control y seguimiento al proceso de la conservacion, que se desarrolla en
la Sede y Unidades Operativas de Catastro, garantizando el tramite de mutaciones con la
oportunidad y calidad técnica requerida.

Evaluar la informacion estadistica resultante de las actividades de conservacion catastral
adelantadas en su jurisdiccion de manera tal que evalle la evacuacion de los saldos de
mutaciones frente a las programaciones aprobadas y ejecucion del presupuesto asignado.

Garantizar la efectiva contabilizacién, clasificacion, seguimiento y tramite de las escrituras
provenientes de registro de los diferentes circulos registrales de los municipios de su jurisdiccion,
asi como a los tramites que son radicados por los usuarios en el &rea de ventanilla de la sede y
UOC, de tal manera que se tomen acciones correctivas oportunamente y que se preserven los
documentos correspondientes.

Garantizar la radicacion, control, tramite y/o custodia de las escrituras provenientes de registro y
solicitudes radicados por los usuarios en el area de ventanilla y sistema de correspondencia de la
sede y UOC.

Realizar mensualmente la depuracion al archivo digital y fisico del radicador de mutaciones de la
correspondiente a la sede y UOC, a fin que se anule las radicaciones que no existen, ya estan
tramitadas o no cuentan con el documento soporte para efectuar el tramite, con el fin de garantizar
saldos reales de Conservacién, previa aprobacion del comité de avallos de la Direccion Territorial.

Realizar la entrega de la cartografia actualizada al area de digitalizacion, en periodos maximos de
un mes, a fin de garantizar la actualizacién de la base cartografica oficial.

Realizar el control y seguimiento a las radicaciones de saldos de mutaciones asignadas y no
tramitadas por funcionarios y contratistas.

Evaluar mensualmente los rendimientos y pagos efectuados a contratistas, debe existir coherencia
entre lo tramitado y lo efectivamente pagado.

Programar, dirigir y controlar las comisiones que sean necesarias en el desarrollo del proceso de
Conservacion en la Direccion Territorial, incluyendo a las Unidades Operativas de Catastro,
adscritas a la Territorial.

Verificar el cumplimiento de las reglamentaciones, normas técnicas y juridicas en la ejecucion del
proceso de Conservacion catastral.

Practicar visitas de control a las comisiones de conservacion, verificar el avance y calidad de los
trabajos apoyandose en la consulta a notarias, oficinas de registro y tesorerias, para dar
cumplimiento de las normas catastrales vigentes; rendir informe de visitas al Director Territorial.

Realizar visitas de control a las Unidades Operativas de Catastro, implementar un plan de accién y
ejecucion de mutaciones, hacer seguimiento de avance y resultados del proceso de conservacion
y dar apoyo técnico a los responsables de las Unidades Operativas

Firmar los actos administrativos que se deriven del proceso de Conservacion, previa revision y
verificacion del control de calidad de los mismos.

Presentar a la Direccion Territorial el informe mensual detallado de la contabilizacion, asignacion
control y seguimiento a las escrituras remitidas por las oficinas de Registro e Instrumentos
Publicos, discriminando mutaciones de oficina, mutaciones de terreno radicadas y tramitadas

Oficiar a las oficinas de Registro mensualmente el resultado del tramite de las escrituras remitidas.

Gestionar el cumplimiento de las obligaciones y compromisos por parte de las oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion y cumplir con los lineamientos y parametros de la
interrelacion Catastro — Registro.
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Realizar diariamente el control y seguimiento a los tramites radicados en ventanilla, recibir del
técnico de ventanilla o funcionario el reporte del total de solicitudes recepcionado, detallado por
tipo de mutacion.

Disefiar e implementar un plan de trabajo conjuntamente con el Director Territorial, construido a
partir del analisis de los reportes de saldos pendientes, total de tramites provenientes de ventanilla
y registro, para la asignacion adecuada de las labores a funcionarios y contratistas, garantizando
el desarrollo de los procesos, la ejecucion de los rendimientos y metas de mutaciones aprobadas
por la Subdireccién de Catastro.

Realizar control a los trabajos del personal de planta y contratistas y comprobar que en todas las
etapas del proceso de Conservacion catastral se cumplan las normas técnicas, administrativas y
de calidad dando apoyo técnico a las consultas de los funcionarios y usuarios.

Hacer seguimiento y depuracién mensual de los documentos sin responder asignados a
conservacion en el Sistema de Correspondencia CORDIS.

Realizar control semanal de la generacién de resoluciones de conservaciéon, depurando la
informacién por resoluciones cruzadas, no cruzadas, organizadas por municipio, rendir informe
mensual de revisién a la Direccién Territorial.

Llevar control estricto del envio del consecutivo de las resoluciones de conservacion a las
tesorerias municipales para garantizar la entrega total de las que han cumplido la via
administrativa..

Participar en las reuniones técnicas periédicas de coordinacién a nivel territorial, presentar los
informes del caso y acoger las decisiones que se cifian a las normas de Conservacion catastral.

Expedir en primera instancia las providencias que decidan sobre la revision del avallo, las
peticiones o actuaciones oficiosas que modifiquen el avallo en conservacién, la admisién o
inadmisién de las auto - estimaciones del avallo, las cancelaciones de predios en los registros
catastrales, el recurso de reposicion contra las anteriores providencias en los términos
establecidos en la legislacién vigente y el Codigo Contencioso Administrativo.

Comprobar que la actualizacién de documentos catastrales se cumpla con la debida oportunidad y
se ajuste a las normas y especificaciones correspondientes.

Participar y colaborar en el estudio de zonas homogéneas geoeconémicas y de mercado
inmobiliario dentro del proceso de Conservacion Catastral por modificaciones de uso, plan de
ordenamiento territorial, nuevos desarrollos, etc., aplicando las normas y procedimientos
establecidos por el IGAC.

Recibir del Area de Formacién/ Actualizacién de la Formacién Catastral, mediante acta, la
documentacion catastral resultante de los procesos de formacioén y actualizacion de la formacion y
verificar su calidad, forma de diligenciamiento, integridad y consistencia de la informacion
alfanumérica y gréfica, dejando constancia en dicha acta de lo pertinente a dicha entrega.

Prestar asesoria a las Tesorerias Municipales en asuntos relacionados con el proceso de
Conservacion.

Informar al profesional con funciones de abogado sobre las peticiones y solicitudes de parte, que
impliquen actuaciones del area de conservacién en las instancias y recursos.

Hacer andlisis periédicos de datos provenientes de los registros de calidad, determinar acciones
preventivas, correctivas y propuestas de mejoramiento del proceso de Conservacién. Determinar
los funcionarios asignados para ejecutar las actividades identificadas como necesarias y
pertinentes para la solucién de la situacion problema y controlar su aplicacion.
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Garantizar que los objetivos de la Conservacion catastral se cumplan respecto de los municipios
de jurisdiccion de la Direccion Territorial.

Dar cumplimiento a la Instruccién Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R
referente a la Actualizacion y /o aclaracion para correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o
aquellas que la modifiquen, o complementen.

DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE CATASTRO

Dirigir, coordinar, asignar, controlar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de la
Conservacion catastral en su jurisdiccion, de acuerdo con la planeaciéon establecida por la
Direccion Territorial.

Expedir los actos requeridos para el logro del proceso de la conservacién catastral y responder
por su cumplimiento de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccién de Catastro y de la
Direccion Territorial a la cual esta adscrita.

Administrar y mantener debidamente actualizado el sistema de informacion catastral y asegurar la
calidad y consistencia de la informacién correspondiente, y responder por los cambios que sobre
esta se produzcan como resultado del proceso de la conservacion catastral, asi como velar por la
custodia de la informacién de las bases de datos catastrales a su cargo, asi como sobre la
permanente actualizaciéon de ésta y de los archivos catastrales, con los debidos soportes y
respaldos.

Recopilar, evaluar, consolidar y mantener la informacion resultante de las actividades catastrales
correspondiente a los municipios de jurisdiccion de la Unidad Operativa de Catastro, como parte
integrante de la Base de Datos Catastral e informar periédicamente a la Direccion Territorial.

Dar cumplimiento a la Instruccién Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R
referente a la Actualizacion y /o aclaracién para correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o
aquellas que la modifiquen, o complementen.

Ejecutar las copias de seguridad de la informacion y enviar mensualmente a la Direccion Territorial
el backup de las bases catastrales respectivas.

Firmar resoluciones y demas providencias que resulten dentro del proceso de Conservacion
catastral de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes del IGAC.

Realizar la depuraciéon del radicador de mutaciones en el primer trimestre del afio, con el fin de
garantizar saldos reales de Conservacion.

Presentar a la Direccion Territorial el informe mensual detallado de la contabilizacion, asignacion
control y seguimiento a las escrituras remitidas por las oficinas de Registro e Instrumentos
Publicos, discriminando mutaciones de oficina, mutaciones de terreno radicadas y tramitadas

Oficiar a las oficinas de Registro mensualmente el resultado del tramite de las escrituras remitidas.
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Gestionar el cumplimiento de las obligaciones y compromisos por parte de las oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos de su jurisdiccion y cumplir con los lineamientos y parametros de la
interrelacion Catastro — Registro

Realizar diariamente el control y seguimiento a los tramites radicados en ventanilla, recibir del
técnico de ventanilla o funcionario el reporte del total de solicitudes detallado por tipo de mutacion.

Hacer seguimiento y depuracién mensual de los documentos sin responder asignados a
conservacion en el Sistema de Correspondencia CORDIS.

Realizar control semanal de la generacion de resoluciones de conservacion, depurando la
informacién por resoluciones cruzadas, no cruzadas, organizadas por municipio, rendir informe
mensual de revisién a la Direccion Territorial.

Llevar control estricto del envio del consecutivo de las resoluciones de conservacion a las
tesorerias municipales para garantizar la entrega total de las que han cumplido la via
administrativa.

Expedir los certificados relacionados con el catastro a su cargo y que sean de su competencia.

Presentar a consideracion de la Direccién Territorial los programas de Conservacion a ejecutar en
los municipios de jurisdiccion de la Unidad Operativa de Catastro.

Disefiar e implementar un plan de trabajo conjuntamente con el Responsable de Conservacion,
construido a partir del andlisis de los reportes de saldos pendientes, total de tramites provenientes
de ventanilla y registro, para la asignacion adecuada de las labores a funcionarios y contratistas,
garantizando el desarrollo de los procesos, la ejecucion de los rendimientos y metas de
mutaciones aprobadas por la Subdireccion de Catastro.

Realizar control a los trabajos del personal de planta y contratistas y comprobar que en todas las
etapas del proceso de Conservacion catastral se cumplan las normas técnicas, administrativas y
de calidad dando apoyo técnico a las consultas de los funcionarios y usuarios.

A consideracion del Director Territorial, participar en los comités técnicos de coordinacién a nivel
territorial, presentar los informes del caso y hacer cumplir las decisiones que se tomen.

Vigilar y ejercer el control permanente sobre los archivos catastrales de la Unidad Operativa de
catastro y responder por su funcionamiento.

Supervisar la elaboracién de resoluciones, certificados, estadisticas y demdas documentos que
produzca el personal a su cargo, revisarlos para garantizar un control de calidad antes de
firmarlos.

Comprobar que la actualizacion de los documentos catastrales se cumple con la debida
oportunidad y se ajuste a las normas y especificaciones vigentes del IGAC.

Practicar visitas de control a las comisiones de conservacion, verificar el avance y calidad de los
trabajos apoyandose en la consulta a notarias, oficinas de registro y tesorerias, para dar
cumplimiento de las normas catastrales vigentes; rendir informe de visitas al Director Territorial.

Rendir informes mensuales de avance de ejecucion de metas y actividades programadas, al
Responsable de conservacion, y revisar los del personal a su cargo.

Evaluar las no conformidades evidenciadas en la ejecucion del proceso de conservacion.
Determinar los funcionarios asignados para ejecutar las actividades identificadas como necesarias
y pertinentes para la solucién de la situacion problema y controlar su aplicacion de acuerdo al
concepto de la Direccion Territorial y la Subdireccién de Catastro.
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®

©

Resolver en primera instancia los recursos de ley que se interpongan contra las decisiones dentro
del proceso de Conservacion de conformidad con la legislacion vigente y el Cédigo Contencioso
Administrativo.

Garantizar que los objetivos de la Conservacion catastral se cumplan respecto de los municipios
de jurisdiccion de la Direccién Territorial.

DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE ABOGADO
Emitir conceptos juridicos sobre las disposiciones legales a cargo del IGAC.
Prestar el apoyo juridico requerido en los diferentes procesos del area de Conservacion.

Elaborar los contratos o convenios que deba celebrar la Direccién Territorial con los municipios u
otras entidades para la ejecucion de los programas de Conservacién catastral.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, como también de las normas catastrales
que competen a los Registradores, Notarios y Tesoreros municipales dentro de la interrelacion
catastro - registro.

Ejercer estricta vigilancia sobre las peticiones y solicitudes de parte que impliquen actuacion del
area de Conservacion en las instancias y recursos.

Procurar el cumplimiento a los términos de Ley en asuntos propios de la Conservacioén, como son:
las solicitudes de revision del avallio, auto-estimaciones del avalio (auto avalios) y derechos de
peticion.

Participar en el comité de avallos de la Direccién Territorial.

DE LOS PROFESIONALES: RESPONSABLES DEL PROCESO DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DE LA FORMACION CATASTRAL Y DEL QUE EJERCE FUNCIONES DE
INVESTIGADOR DE MERCADO INMOBILIARIO PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON
FUNCIONES DE ABOGADO

Cumplir de manera estricta lo establecido en el articulo 95 de la Resolucién 070 de 2011, respecto
a la entrega de los documentos e informacién resultante de los procesos de formacion y
actualizacién de la formacién catastral, al responsable del proceso de conservacion.

Elaborar las modificaciones del estudio de zonas homogéneas geoeconémicas y de mercado
inmobiliario dentro del proceso de Conservacion catastral, por modificaciones de uso, plan de
ordenamiento territorial, nuevos desarrollos, etc., aplicando las normas y procedimientos
establecidos por el IGAC.

Revisar por delegacion de la Subdireccion de Catastro, los estudios fisicos y econémicos para la
obtencién de avallios dentro del proceso de Conservacion catastral.

Participar en los comités de avallo dentro del proceso de Conservacion catastral.

Asesorar a las demas dependencias de la Direccion Territorial en todo lo relacionado con las
técnicas de avallios dentro del proceso de Conservacién catastral.

Elaborar informes de actividades segun los requerimientos de la sede central y superior inmediato,
segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

Ejercer funciones como responsable de Conservaciéon cuando asi se requiera y sea dispuesto por
actos administrativos del IGAC. Apoyar al proceso de la Conservacion Catastral, en el estudio,
andlisis y aceptacion o rechazo del auto-estimacion del avallo catastral que presenten los
propietarios o poseedores de bienes inmuebles localizados en municipios de jurisdiccion de la
Direccion Territorial y de las Unidades Operativas de Catastro adscritas a ésta.

Coordinar conjuntamente con el responsable del proceso de la Conservaciéon Catastral, lo
pertinente a la visita en campo o inspeccion ocular de los predios sobre los cuales se tienen
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pendientes tramites de conservacién (mutaciones), respecto de los municipios en donde se
adelanten proceso de formacion o actualizacién de la formacion catastral.

Participar en las reuniones periédicas del comité de mejoramiento de la Direccién Territorial en las
cuales se evalla, propone, impulsa y garantiza la aplicacién de directrices y actividades que
promuevan el mantenimiento y mejoramiento continuo.

3.10. DEL FUNCIONARIO ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL

o

Administrar la plataforma tecnoldgica catastral, asignar los cédigos y claves de los usuarios,
espacios del disco, acceso al sistema, responder por su funcionamiento, actualizacién y generar
las copias de respaldo.

Dar capacitacién y proporcionar el soporte técnico requerido en la solucién de problemas y
nuevas necesidades.

Recuperar la informacién cuando se presenten pérdidas o dafios en la misma.

Velar por el archivo, custodia y seguridad de la informacion almacenada en las bases de datos
catastrales.

Generar los reportes estadisticos requeridos dentro del proceso de Conservacion.

Elaborar informes de actividades segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

Realizar las actividades que le sean asignadas para la solucién de problemas y no conformidades.
Velar porque el software instalado en los equipos corresponda a los oficiales del IGAC.

Coordinar el alistamiento y recepcion de la informaciéon predial requerida para el proceso de
conservacion catastral, cuando el mismo se desarrolle con apoyo o utilizacién de Dispositivos
Méviles de Captura (DMC).

Velar y responder por la funcionalidad y operatividad permanente del aplicativo IPER, en la
medida en que se implemente su funcionamiento en la respectiva Territorial.

Reportar las incidencias de funcionalidad que genere el aplicativo del Sistema Nacional Catastral
adoptado por la entidad, para la edicién, consulta y administracion de la informacion catastral
dentro del proceso de la conservacion.

3.11. DE LOS FUNCIONARIOS CON FUNCIONES DE COORDINADOR O SUPERVISOR DE

CATASTRO

Apoyar al profesional responsable de Conservacion en las labores de programacion, coordinacion
y supervisiéon del proceso de Conservacion en los municipios de jurisdiccién de la Direcciéon
Territorial.

Alistar, revisar, clasificar, evaluar y determinar la procedencia de los documentos necesarios para
el desarrollo de los tramites del proceso de Conservacién Catastral, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Coordinar la asignacion, control y seguimiento de los trdmites de mutaciones que ingresan por
ventanilla y atencién al publico por archivo.

Ejecutar el control de calidad de los trabajos del personal a su cargo, segun las normas
establecidas por el IGAC, tanto en las labores de campo como de oficina.

Revisar y garantizar que se hayan verificado los linderos y areas de los predios efectuando el
estudio de los titulos, conforme con las disposiciones catastrales vigentes.
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° Revisar y verificar el diligenciamiento de la Ficha predial para cada inmueble, en la cual debe
garantizar la completitud de la informacion, fisica juridica y econémica, conforme con las
disposiciones catastrales vigentes.

° Coordinar, llevar control y seguimiento de la entrega al area de digitalizacion de la informacién
cartografica actualizada resultante del proceso de conservacion.

° Realizar el estudio y tramite de los oficios que le sean asignados por el responsable de
conservacion, proyectando las respuestas y justificaciones a que haya lugar.

°  Apoyar al responsable de conservacién en la depuracion del radicador del Sistema de Informacién
Catastral, garantizando el tramite de los saldos de mutaciones catastrales.

Revisar la proyeccién de las resoluciones de conservacién garantizando su calidad y coherencia
en la informacion contenida y el tramite catastral efectuado.

° Coordinar las actividades propias del Centro de Informacion Geogréfico, de acuerdo a la
normatividad aprobada y vigente. Garantizar el cumplimiento del horario de atencion al ciudadano.

° Actuar y responder ante el responsable de Conservacion y ante el Director Territorial por el
desarrollo de los procesos, produccion, calidad y consistencia de los trabajos catastrales
encomendados, de conformidad con la norma vigente y programaciones debidamente aprobadas

° Recopilar, evaluar y consolidar la informacion estadistica resultante de las actividades catastrales
asignadas.

° Actuar como jefe de las comisiones de campo, instruir y asesorar al personal a su cargo y dar
apoyo técnico en las consultas, enmarcadas en el cumplimiento de las normas y procedimientos
catastrales vigentes.

° A consideracion del Director Territorial, participar en los comités técnicos de coordinacion a nivel
territorial, grupo o comisién y acoger las decisiones que se tomen.

° Elaborar informes de actividades segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

° Realizar las actividades que le sean asignadas para la solucion de problemas.

° Apoyar las actividades de recoleccion de informacion de campo asignadas por la Direccion
Territorial.

3.12. DE TODOS LOS FUNCIONARIOS O CONTRATISTAS DE ATENCION AL PUBLICO EN
DIRECCION TERRITORIAL O UNIDAD OPERATIVA DE CATASTRO

°  Atender consultas y prestar la debida orientacién al publico, suministrando informacion referente a
los temas catastrales.

° Recibir, contabilizar, revisar, clasificar todos los documentos exigidos y presentados por el usuario,
radicar las mutaciones inmediatamente tanto en el Sistema de Informacién Catastral como en el
Sistema de Correspondencia, el cual queda cargado al Director General (Sistema COBOL) o al
responsable de conservacién (Sistema Nacional Catastral, SNC)

° Contabilizar, revisar, radicar, tramitar y archivar las mutaciones de primera, de las solicitudes
hechas por los usuarios por ventanilla, correspondencia, oficina de Instrumentos Publicos, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

° Radicar los documentos que lleguen procedentes de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, Entidades del orden nacional, departamental o municipal, Direcciones Territoriales o
cualquier otra inherentes al proceso de la Conservacion Catastral.

° Escanear la documentacion aportada por los solicitantes y realizar el control de calidad respectivo.

° Garantizar la custodia de la documentacion suministrada para efectuar los tramites asignados.
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° Realizar seguimiento y control de los tramites asignados al area de conservacion en el Sistema de
Correspondencia. Colaborar y apoyar al responsable de conservacion y/o responsable de la
Unidad Operativa de Catastro en su depuracion.

° Llevar el control manual de las mutaciones radicadas. Presentar diariamente al responsable del
proceso de Conservacion en la Direccion Territorial o Unidad Operativa de Catastro, la relacion de
las mutaciones radicadas debidamente clasificadas, por tipo y por municipio, conjuntamente con
los documentos presentados como fundamento o soporte por los usuarios.

° Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas y datos concernientes a las labores asignadas,
presentar resultados, proponiendo mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
programas o proyectos.

° Elaborar informes de actividades segin la periodicidad que se pretenda evaluar.
° Realizar las actividades que le sean asignadas para la solucién de problemas y no conformidades.

°  Cumplir con la oportunidad, rendimientos y plazos establecidos por el IGAC en la entrega de los
trabajos asignados, y con la calidad requerida, aplicando la normatividad establecida y vigente.

Dar cumplimiento a la Instruccién Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R
referente a la Actualizacion y /o aclaracion para correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o
aquellas que la modifiquen, o complementen.

3.13. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASIGNADO A LABORES DE OFICINA

° Preparar la informacién necesaria para estudiar, radicar y tramitar las mutaciones de oficina
asignadas, conforme a las normas y procedimientos catastrales vigentes.

° Organizar, contabilizar, estudiar, clasificar, radicar y tramitar los avisos de mutacién procedentes
de las Oficinas de Registro.
° Escanear la documentacién aportada por los solicitantes y realizar el control de calidad respectivo.

° Actualizar las fichas prediales y anexos para cada predio trabajado, registrando en ellas toda la
informacioén fisica, juridica y econémica de acuerdo con las normas establecidas y vigentes.

°  Garantizar la custodia de la documentacion suministrada para efectuar los tramites asignados.

° Elaborar y entregar al responsable de Conservacion, el informe de mutacion debidamente
diligenciado en la aplicacion.

° Grabar la informacién de mutaciones que le sean asignadas en el sistema de informacién
catastral.

° Proyectar la resolucion catastral respectiva, garantizando su calidad y coherencia en la
informacién contenida y el tramite catastral efectuado.

° Realizar control, seguimiento y depuracién en el Sistema de Correspondencia CORDIS, a los
tramites asignados al area de conservacion.

° Elaborar informes de actividades segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

°  Cumplir con la oportunidad, rendimientos y plazos establecidos por el IGAC en la entrega de los
trabajos asignados, y con la calidad requerida, aplicando la normatividad establecida y vigente.

° Realizar las actividades que le sean asignadas para la solucién de problemas y no conformidades.

3.14. DEL OFICIAL DE CATASTRO
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Ademas de las responsabilidades establecidas para los auxiliares administrativos asignados a labores
de oficina:

o

Practicar las inspecciones catastrales necesarias que le ordene el superior inmediato, requeridos
en la identificacion de los componentes fisico, juridico y econédmico, teniendo en cuenta las
metodologias, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente, dejando constancia de
Su visita.

Actualizar y ajustar el borrador de las cartas catastrales como resultado de los tramites de
conservacion, si la labor se desarrolla de manera convencional, o actualizar la parte geogréafica del
predio en el médulo de edicién del Sistema Nacional catastral o actualizar la parte grafica de los
predios por medio del Dispositivo Mévil de Captura, en el caso que la labor se realice con apoyo
en dicha herramienta.

Realizar el reconocimiento predial y la localizacién de los inmuebles en la documentacion
cartografica requerida, si la labor se desarrolla convencionalmente, o en el Dispositivo Mévil de
captura, si la misma se realiza con apoyo en dicha herramienta.

Incorporar la informacién resultante del proceso de conservacion siguiendo los lineamientos
técnicos.

Grabar la informacion de mutaciones que le sean asignadas en el sistema de informacion
catastral.

Proyectar la resolucién catastral respectiva, garantizando su calidad y coherencia en la
informacién contenida y el tramite catastral efectuado.

Levantar y calcular las areas de los predios tanto del terreno como de las construcciones urbanas
y rurales, calificando éstas Ultimas de acuerdo con la metodologia definida y aprobada por el
IGAC. Para el efecto, y en lo concerniente al terreno, las areas a tener en cuenta corresponderan
a las que figuran en los titulos debidamente registrados. En caso que los titulos no contengan area
juridica, el area a incorporar en la base catastral sera la del poligono resultante del estudio de la
escritura y de la labor de reconocimiento predial, la cual se calculara digitalmente del sistema.

Cumplir con la Instruccion Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R referente a la
Actualizacion y /o aclaracién para correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o aquellas que la
modifiquen, o complementen.

Informar al funcionario o contratista que ejerce como Coordinador o Supervisor de Conservacion y
al responsable del proceso o de la Unidad Operativa de Catastro, los casos o situaciones en que
el area del terreno obtenida del reconocimiento predial o inspeccion ocular, difiere del area de los
titulos registrados, para que ellos determinen las acciones a seguir respecto a la inscripcion
catastral, conforme lo disponga la normatividad y procedimientos vigentes al respecto.

Estudiar sumariamente el derecho de propiedad con anotacion del titulo, hacer las conexiones con
el catastro anterior y sefialar los colindantes; en caso de dudas o dificultades en la titulacion del
derecho o naturaleza de éste, informar al profesional con funciones de abogado de la Territorial
para que emita su concepto o solucién.

Entregar al respectivo supervisor para su revision, con la periodicidad requerida, los documentos
debidamente diligenciados como resultado del trabajo encomendado.

Expedir los certificados catastrales de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Cumplir las disposiciones y normas vigentes sobre la Conservacion del Catastro y sugerir al
superior inmediato lo que estime conveniente para el mejoramiento del proceso.

Responder ante el superior inmediato por la documentacién o equipos e insumos de Conservacion
puesta a su disposicion y cuidado, e informar oportunamente por escrito cualquier novedad o
contingencia que sobre el particular ocurra.
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Responder ante el Coordinador o Supervisor, responsable de Conservacion o de la Unidad
Operativa de Catastro y Director Territorial por los trabajos asignados y rendir los
correspondientes informes.

Realizar las actividades de apoyo requeridas en el proceso de conservacion catastral de acuerdo
a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Facilitar la gestion de la informacién de la dependencia, teniendo en cuenta requerimientos
técnicos y administrativos.

3.15. DEL FUNCIONARIO O CONTRATISTA ASIGNADO A LA DIGITALIZACION DE LA

INFORMACION GRAFICA PREDIAL O TECNICO OPERATIVO CON FUNCION DE DIBUJANTE

Actualizar las cartas catastrales y planos de conjuntos urbanos y rurales como resultado de los
tramites de Conservacion, conforme a los procedimientos y rendimientos estipulados en las
circulares vigentes.

Actualizar los planos de zonas homogéneas fisicas y geoeconédmicas y demas mapas tematicos
cuando se presenten modificaciones a los estudios de zonas dentro del proceso de conservacion.

Reproducir mapas tematicos para diferentes usos, ampliar, reducir mapas y planchas.

Calcular y suministrar al oficial de catastro el area digital de los predios que seran grabados en las
resoluciones que produce el area de conservacion.

Escanear la documentacién aportada por los solicitantes, en el proceso de radicacion de
solicitudes de tramites catastrales.

Realizar las actividades que le sean asignadas para la solucién de problemas y no conformidades.

Digitalizar la informacion de las cartas catastrales, planos de conjunto y planos temaéticos
existentes en la Direccion Territorial de acuerdo a los manuales de procedimientos e instructivos
vigentes.

Editar y actualizar la informacion predial en el software SIG instalados, de acuerdo a los manuales
de procedimientos e instructivos vigente.

Digitalizar y actualizar la informacion predial, proveniente de tramites del proceso de conservacion
en el aplicativo de edicion del Sistema Nacional Catastral, de acuerdo a los manuales de
procedimientos e instructivos vigentes.

Digitalizar las construcciones urbanas y rurales, de acuerdo con el modelo de datos vigente (ver
instructivo de digitalizacion)

Realizar el control de calidad y diligenciar los formatos requeridos en el desarrollo de las
actividades, de acuerdo a los manuales de procedimientos e instructivos vigentes.

Generar los ploteos de carta catastral requeridos para los tramites inherentes a la conservacion
catastral (mutaciones).

Generar los certificados planos prediales catastrales requeridos, siguiendo lo establecido en los
manuales de procedimientos e instructivos vigentes.

Operar los equipos de computo y periféricos para la produccion de la cartografia digital.

Elaborar informes de actividades segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

3.16. DEL FUNCIONARIO DE ARCHIVO CATASTRAL

o

Adelantar labores de inventario, organizacion, control y seguimiento al préstamo y devolucién de
las fichas prediales y material catastral fotografias aéreas ampliadas con localizacién predial,
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copias heliogréficas de cartas catastrales, planos de conjunto, planos tematicos, levantamientos
topograficos y demas documentos que refieran a los predios de las unidades organicas catastrales
de jurisdiccién de la Direccién Territorial que le sean requeridas en el desarrollo del proceso de
conservacion.

°  Archivar y mantener permanentemente el control y organizacion del archivo.
°  Apoyar la reconstruccion de las fichas prediales.
° Clasificar la documentacion que se encuentra en los fondos acumulados aplicando las TRD y TVD

° Responder por la seguridad de los documentos catastrales a su cargo y adoptar mecanismos para
la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

° Realizar el inventario de fichas prediales empleando como insumo el mapa catastral.
° Garantizar el inventario y organizacion de las fichas prediales a su cargo.
°  Apoyar las actividades que en materia de conservacion catastral le sean asignados.

°  Atender consultas, orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados de conformidad con los tramites, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

° Recibir por inventario todos los documentos resultantes de los procesos de la formacion o
actualizacién de la formacion catastral.

° Mantener inventarios actualizados de los documentos catastrales a su cargo.

3.17. DEL FUNCIONARIO O CONTRATISTA DEL CENTRO DE INFORMACION GEOGRAFICA

° Revisar, clasificar, distribuir, archivar y controlar los originales de los planos catastrales y
tematicos, de conformidad con las normas y los procedimientos establecidos.

° Realizar la facturacion de los productos requeridos por los clientes.

° Generar y entregar los productos vendidos.

°  Orientar al cliente interno y externo suministrando informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

° Responder por la seguridad de los documentos catastrales a su cargo y adoptar mecanismos para
la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

° Mantener permanentemente el control sobre la salida (préstamo) e ingreso de la documentacion
catastral a su cargo, informando al Director Territorial sobre el no regreso oportuno de la misma.

° Mantener inventarios actualizados de los documentos catastrales a su cargo.
3.18. DE LAS AUTORIDADES CATASTRALES DESCENTRALIZADAS

° En virtud de lo establecido en la Ley 14 de 1983 y su Decreto reglamentario 3496 de 1983, asi
como en los articulos 54 a 57 de la Resolucion 070 de 2011 del IGAC, y lo expuesto en el numeral
2 del presente documento, las demas autoridades catastrales a que hace referencia el articulo 25
de la Resolucion 070 de 2011, o la que la modifique o sustituya, los procedimientos que adopten
en materia de conservacion catastral deben estar ajustados a lo expuesto en este manual.

° Conforme a lo anterior, las responsabilidades referidas en el numeral 3 del presente manual,
seran asumidas por los funcionarios de la planta de personal de dichas autoridades catastrales
gue estén a cargo de cada una de las labores descritas, y segin su estructura organizacional y
operativa.
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4. GLOSARIO

Areas Urbanas

Areas Rurales

Aspecto econémico

Aspecto fiscal

Aspecto fisico

Aspecto juridico

Auto estimacion del avalto
catastral

Base de datos catastral

Areas que se caracterizan por estar conformadas por conjuntos de
edificaciones y estructuras contiguas agrupadas en manzanas, las
cuales estan delimitadas principalmente por calles, carreras o
avenidas. En esta categoria estan incluidas las grandes ciudades y
todas las restantes cabeceras municipales.

Areas que se caracterizan por la disposicion dispersa de viviendas y
explotaciones agropecuarias existentes en ellas. No cuentan con un
trazado o nomenclatura de calles, carreteras, avenidas, etc.
Tampoco disponen, por lo general, de servicios publicos y otro tipo
de facilidades propias de las areas urbanas.

Consiste en la determinacién del avallo catastral del predio,
obtenido por la adicién de los avallos parciales practicados
independientemente para los terrenos y para las edificaciones en él
comprendidos.

Consiste en la preparacion y entrega a los Tesoreros Municipales o
quien haga sus veces y a las Administraciones de Impuestos
Nacionales respectivas, de los listados de los avallos sobre los
cuales ha de aplicarse la tasa correspondiente al impuesto predial
unificado y deméas gravamenes que tengan como base el avalto
catastral, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Consiste en la identificacion, descripcion y clasificacion del terreno y
de las edificaciones del predio, sobre documentos gréficos, tales
como cartas, planos, mapas, fotografias aéreas, orto fotografias,
espaciomapas, imagenes de radar o satélite u otro producto que
cumpla con la misma funcién.

Consiste en indicar y anotar en los documentos catastrales la
relacién entre el sujeto activo del derecho, o sea el propietario o
poseedor, y el objeto o bien inmueble, mediante la identificacion
ciudadana o tributaria del propietario o poseedor, y de la escritura y
registro o matricula inmobiliaria del predio respectivo.

Es el derecho que tiene el propietario o poseedor de predios o
mejoras, de presentar antes del 30 de junio de cada afio ante la
correspondiente autoridad catastral, la autoestimacion del avalio
catastral. En los municipios donde no hubiere oficina de catastro, su
presentacion se hara ante el Tesorero Municipal. Dicha
autoestimacion no podra ser inferior al avallo catastral vigente y se
incorporara al catastro con fecha 31 de diciembre del afio en el cual
se haya efectuado, si la autoridad catastral la encuentra justificada
por mutaciones fisicas, valorizacién, o cambios de uso.

Es el compendio de la informacion alfanumérica y gréafica referente a
los aspectos fisicos, juridicos y econémicos de los predios inscritos
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Bifamiliar

Carta Catastral Rural

Carta Catastral Urbana

Carta o plano de conjunto rural

Carta o plano de conjunto
urbano

Catastro

Certificado Catastral

Certificado plano predial

catastral

Conservacion catastral

Construccion o edificacion

en el catastro.

Corresponde al desarrollo residencial en el cual un lote de terreno
estd ocupado por dos o tres unidades prediales que comparten en
comun y proindiviso la propiedad del terreno, asi como elementos
de la edificacién, areas de acceso y aislamientos, y cuentan o no
con reglamentos de propiedad horizontal o de copropiedad.

Es el documento cartografico georreferenciado en el que se
encuentran individualizados los predios que conforman la zona rural
de la unidad orgéanica catastral, y la delimitacién e identificacion de
los sectores, veredas catastrales, limite municipal y perimetro
urbano.

Es el documento cartogréfico georreferenciado en el que se
encuentran individualizados los predios que conforman la manzana
catastral con su respectiva identificacion y nomenclatura vial y
domiciliaria.

Es el documento cartogréafico georreferenciado con demarcacion del
limite municipal, perimetros urbanos, sectores y veredas catastrales.

Es el documento cartogréafico georreferenciado con delimitacion del
perimetro urbano, identificacion del sector, comuna, barrio,
manzana y nomenclatura vial.

El catastro es el inventario o censo, debidamente actualizado y
clasificado, de los bienes inmuebles pertenecientes al Estado y a los
particulares, con el objeto de lograr su correcta identificacion fisica,
juridica, fiscal y econémica.

Documento por medio del cual la autoridad catastral competente
certifica la inscripcion de un predio, este certificado contiene
informacion de la ficha predial que no contienen otros certificados

Es el documento grafico georreferenciado por medio del cual la
autoridad catastral hace constar la inscripcion de un predio o
mejora, sus caracteristicas y condiciones.

Es el conjunto de operaciones destinadas a mantener al dia los
documentos Catastrales correspondientes a los predios, de
conformidad con los cambios que experimente la propiedad
inmueble en sus aspectos fisico, juridico, econémico y fiscal.

La conservacion se inicia al dia siguiente en el que se inscribe la
formaciéon o la actualizacion de la formaciéon del catastro, y se
formaliza con la resoluciéon que ordena la inscripcion en los
documentos catastrales de los cambios que se hayan presentado en
la propiedad inmueble.

Es la unién de materiales adheridos al terreno, con caracter de
permanente, cualesquiera sean los elementos que la constituyan.
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Construccién Anexa

Digitalizacion

Ficha predial

Interrelaciéon Catastro -
Registro - ICARE

Inscripcién catastral

Instancias A

Instancias B

Reunion de materiales consolidados con destinacion diferente a la
de proteger de la intemperie a personas, animales o cosas.

Proceso mediante el cual se transfieren los datos contenidos en una
plancha o mapa en medio analogo a formato digital, utilizando un
tablero digitalizador o mesa digitalizadora. Se lleva a cabo en forma
manual y modo punto a punto, ya que la precisién de la informacion
catastral asi lo requiere.

Es el documento, en medio analogo o digital en el cual se consigna
la informacion correspondiente a cada uno de los predios de la
unidad organica catastral segun el modelo que determine el Instituto
Geografico “Agustin Codazzi”.

Es la herramienta tecnoldgica con la cual, aplicando reglas de
normalizacién y criterios de comparacién de la informacion, se
cruzan las bases catastrales y registrales de un municipio
determinado, en busca de un vinculo entre un nimero predial y una
matricula inmobiliaria, con el objetivo de obtener parejas predio-
folio. Se produce un depdsito de registros interrelacionados y no
interrelacionados con numerosas funcionalidades que permiten
comprobar, mejorar y apoyar la interoperabilidad entre las
entidades. El aplicativo Icare lleva a cabo la interrelacion inicial.

El catastro de los predios elaborados por formacion o actualizacion
de la formacioén y los cambios individuales que sobrevengan en la
conservacion catastral, se inscribirdn en el registro catastral en la
fecha de la resolucién que lo ordena.

Representa el escenario en el cual se tramitaran y resolveran en
Unica instancia, en el proceso de conservacion catastral:

1. Las peticiones o las actuaciones oficiosas que no se refieran al
avallo catastral.

2. La inscripcion catastral de predios localizados en sitios limitrofes
que no estan claramente definidos para las unidades organicas
catastrales interesadas y que se encuentran en el area de su
jurisdiccion.

3. Las inscripciones catastrales en controversias entre propietarios
y/o poseedores.

4. La inscripcion catastral de predios localizados en sitios limitrofes
que no estan claramente definidos para las unidades organicas
catastrales interesadas y que correspondan a jurisdicciones de
distintas Direcciones Territoriales del Instituto Geografico “Agustin
Codazzi” o diferentes autoridades catastrales.

Representa el escenario en el cual se tramitaran y resolveran
en primera instancia, en el proceso de conservacion catastral:

1. La revisién del avalto.

2. Las peticiones o las actuaciones oficiosas que modifiquen el
avallio en conservacion.
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Instancias C

Interrelaciéon Permanente
Catastro — Registro - IPER

3. La admisioén o inadmision de las autoestimaciones del avalto.
4. Las cancelaciones de predios en los registros catastrales.
5. El recurso de reposicién contra las anteriores providencias.

Representa el escenario en el cual se tramitaran y resolveran en
segunda instancia, en el proceso de conservacion catastral:

1. El recurso de apelacion, respecto de las decisiones de primera
instancia.

2. El recurso de queja.

Interrelacion permanente, o comunicacion en linea de las bases de
datos de la Superintendencia de Notariado y registro y del catastro,
sobre los predios debidamente interrelacionados, es decir, sobre
los inmuebles que fue determinada su coincidencia en el registro
(folio) y en catastro (predio).

Conforme a lo anterior, el aplicativo IPER facilita y agiliza el tramite
y atencion de los cambios que experimente dichos inmuebles, y que
refieran inicialmente a mutaciones de primera y segunda clase.
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Mejora por construcciones y/o
edificaciones en predio ajeno

Mutacion catastral

Mutaciones de Primera clase

Mutaciones de Segunda clase

Mutaciones de Tercera clase

Mutaciones de Cuarta clase

Mutaciones de Quinta clase

Plataforma tecnolégica

Predio

Predios vacantes

Propiedad Horizontal

Es la construccién o edificacion instalada por una persona natural o
juridica sobre un predio que no le pertenece.

Todo cambio que sobrevenga respecto de los aspectos fisico,
juridico o econémico de los predios de una unidad organica
catastral, cuando dicho cambio sea debidamente inscrito en el
Catastro.

Las que ocurran respecto del cambio de propietario o poseedor.

Las que ocurran en los linderos de los predios, por agregacion o
segregacion con o sin cambio de propietario o poseedor.

Las que ocurran en los predios bien sea por nuevas
edificaciones, construcciones, o demoliciones de éstas.

Las que ocurran en los avallos catastrales de los predios de una
unidad organica catastral por renovacién total o parcial de su
aspecto econémico, ocurridos como consecuencia de los reajustes
anuales ordenados conforme a la ley y las auto estimaciones del
avallo catastral legalmente aceptadas.

Las que ocurran como consecuencia de la inscripcion de predios o
mejoras por edificaciones no declarados u omitidos durante la
formacion catastral o la actualizacion de la formacién del catastro.

Sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados
modulos de hardware o de software con los que es compatible.

Es un inmueble no separado por otro predio publico o privado, con o
sin construcciones y/o edificaciones, perteneciente a personas
naturales o juridicas. El predio mantiene su unidad aunque esté
atravesado por corrientes de agua publicas se incluyen en esta
definicion los baldios, los ejidos, los vacantes, los resguardos
indigenas, las reservas naturales, las tierras de las comunidades
negras, la propiedad horizontal, los condominios (unidades
inmobiliarias cerradas), las multipropiedades, las parcelaciones, los
parques cementerios, los bienes de uso publico y todos aquellos
otros que se encuentren individualizados con una matricula
inmobiliaria, asi como las mejoras por edificaciones en terreno
ajeno.

Son bienes inmuebles que se encuentran dentro de territorio
respectivo a cargo de La Nacion, sin duefio aparente o conocido.

Forma especial de dominio en la que concurren derechos de
propiedad exclusiva sobre bienes privados y derechos de
copropiedad sobre el terreno y los demas bienes comunes.

Régimen de Propiedad Horizontal: Sistema juridico que regula el
sometimiento a propiedad horizontal de un edificio o conjunto,
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CATASTRALES

Rectificaciones

Registro 1

Registro 2

Revision del avalio

Sector Catastral

Terreno de Predio

Unidad orgénica catastral

Vigencia fiscal de avallos

5. NORMAS

5.1. LEGALES

o

o

construido o por construirse

Correccion en la inscripcion catastral del predio, de los errores en
los documentos catastrales, advertidos en cualquier momento, de
oficio o a peticién de parte.

Archivo alfanumérico que contiene la informacion fisica, juridica y
econdmica del predio a nivel general.

Archivo alfanumérico que contiene la informacion fisica, juridica y
econdémica del predio a nivel detallado.

El propietario o poseedor podrd obtener la revisién del avalto
ante la autoridad catastral correspondiente, cuando demuestre
que el valor no se ajusta a las caracteristicas y condiciones del
predio y/o de la mejora.

El propietario o poseedor podra presentar la correspondiente
solicitud de revision del avalio de su predio o mejora segun
corresponda, a partir del dia siguiente al de la fecha de la
resoluciéon mediante la cual se inscribe el predio o la mejora en el
Catastro, acompanandola de las pruebas que la justifiquen.

Es la porcion de terreno, urbano-rural, conformado por manzanas o
veredas, respectivamente, y delimitado por accidentes geogréaficos
naturales o culturales.

Es el espacio geografico que ocupa un predio urbano o rural.

Territorio o jurisdiccion de la unidad politico / administrativa
denominada Municipio.

Los avallos establecidos de conformidad con los articulos 4, 5, 6 y
7 de la Ley 14 de 1983, entraran en vigencia el 1° de enero del afio
siguiente a aquel en que fueron ejecutados.

Ley 1579 de 2012 Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos.
Ley 1561 de 2012 por la cual se establece un proceso verbal especial para otorgar titulos de

propiedad al poseedor material de bienes inmuebles urbanos y rurales de pequefia entidad
econdémica, sanear la falsa tradicion y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 cédigo contencioso administrativo.
Ley 1448 de junio 10 de 2011 por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion

integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Ley 1448 de 2011 en relacion con la restitucién de tierras.

horizontal.

Ley 675 de agosto 3 de 2001. Por medio de la cual se expide el Régimen de la propiedad
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Ley 387 de 1997 y decretos reglamentarios referentes a inscripciones en catastro.
Ley 388 de 1997. Ley de Desarrollo Territorial.

Ley 44 de 1990 por la cual se dictan normas sobre catastro e impuestos sobre la propiedad raiz,
se dictan otras disposiciones de caracter tributario, y se conceden unas facultades extraordinarias.

Decreto 4829 de diciembre 20 de 2011 por el cual se reglamenta el capitulo 111 del titulo IV de la
Decreto 2181 de 2006 Reglamenta la Ley 388 de 1997.

Decreto 2007 de septiembre 24 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 70.,
17 y 19 de la Ley 387 de 1997, en lo relativo a la oportuna atenciéon a la poblacién rural

desplazada por la violencia, en el marco del retorno voluntario a su lugar de origen o de su
reasentamiento en otro lugar y se adoptan medidas tendientes a prevenir esta situacion.

Decreto 2007 de septiembre 24 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 70.,
17 y 19 de la Ley 387 de 1997, en lo relativo a la oportuna atencion a la poblacion rural
desplazada por la violencia, en el marco del retorno voluntario a su lugar de origen o de su
reasentamiento en otro lugar y se adoptan medidas tendientes a prevenir esta situacion.

Resolucién 1055 de 2012 modifico la resolucién 70 de 2011.
Resolucion 70 de 2011 reglamentaria del catastro.

Instruccion administrativa conjunta 01-11 del 20 de mayo de 2010 sobre Actualizacion y/o
aclaracion para correccion de areas y/o linderos de inmuebles.

Circular 392 de 2001 por la cual se dispone que todo producto del IGAC debe contar con su
metadato.

Circular 167 de 2014 lineamientos para la ejecucion de los procesos de la actualizacién catastral.

N

DE PROCEDIMIENTO, LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Se utilizardn documentos analogos Unicamente en caso de que no se cuente con los
mecanismos operativos que garanticen su digitalizacion de manera inmediata.

Politica de operacién de transicién: Las fichas analogas en ningln caso se deben llevar a campo
y si es necesaria su consulta se debe llevar a terreno una copia. Cualquier actualizaciéon al
predio se debe registrar en el sistema a través de un tramite catastral.

Los tramites de auto estimacion se deben ejecutar antes de los 30 dias calendario posterior a la
fecha de radicacion, y no se tramitaran las solicitudes que se radiquen posteriores al 30 de junio
del afio en curso.

FORMATOS, REGISTROS Y REPORTES

F510-10 Ficha predial

F510-11 Calificacién de Edificaciones

F50800-04 15V2 Lista de Chequeo Documentacion de Formacién a Conservacion
F50800-08 15V2 Seguimiento al proceso de conservacion catastral.

F50300-04 16V4 Control de digitalizacién, Comentado [U1]: F50800-06 Control de digitalizacion.
i . ., No se encuentra en el listado maestro del SGI con ese cédigo,
F50800-07 15V2 Alistamiento de Informacion para Procesos Catastrales. cambia al F50300-04 16 V6 9

F50800-09 15V2 Control de calidad reconocimiento predial en campo y oficina.
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AGUSTIN CODAZZI

[F50800-03] 15V2 Control de calidad reconocimiento predial en oficina (carta catastral)
[F50800-16 16V2 (Control de préstamo de fichas prediales.

[F50800-13 16V2 Asignacion de trabajo auxiliares

[F50800-14 16 V3 Informe mensual de produccién por auxiliar

F20900-03 15 V4Préstamo de documentos - Archivo de gestién

Resolucién de Conservacion

Carta Catastral Urbana

Acta de colindancia

Radicacion y control de mutaciones (consultas y listados del radicador):

- Consecutivos: nimero radicador, nimero predial, nimero de resolucién, nimero de escritura,
fechas de presentacion.

- Fechas: informe diario, de radicacién, de clasificacion, de asignacion, de des asignacion, de
trabajo, de resolucién, de anulacién.

- Funcionario (por cédula): de quien radica, de quien clasifica, de quien asigna, del
desasignado, de quien tramita, de quien anula.

- Tramitadas: mutaciones tramitadas, tramitadas en terreno, tramitadas en oficina, tramitadas
de autoavaluo, tramitadas de solicitudes de revision.

- No tramitadas: mutaciones no tramitadas, no tramitadas en terreno, no tramitadas en oficina,
no tramitadas de autoavallos, no tramitadas de solicitudes de revisién, no tramitadas
especiales.

- Clase de mutacion

- Tipo de mutacion

- Asignadas

- No asignadas

- No asignaciones / tramites (para consulta)

- Procedencia

- Lugar de tramite

- Predios omitidos

- Autoavallos

- Solicitud de revision

- Recurso de apelacion

- Sentencia judicial

- Englobes / desenglobes

- Construccion / terreno

- Otros documentos

- Informe diario de mutaciones (para consulta)

- Radicaciones que provienen de anuladas (para consulta)

Informes departamentales

- Estadisticas del radicador: movimiento, tipo, funcionario, procedencia, por nimero predial,
gestion.

- Informes detallados: radicado, asignado, tramitado, no tramitado, anuladas, solicitudes de
revision (mas de 15 dias sin tramitar, radicadas durante el mes, tramitadas durante el mes,
recibidas en los Ultimos 15 dias, saldos sin tramitar), no tramitadas oficina > 3 dias, no
tramitadas terreno > 30 dias.

Auditoria de Resoluciones: permite hacer un control de las resoluciones generadas en la
aplicacién:

Comentado [U2]: F50100-03 Control de Calidad
reconocimiento predial en oficina (Carta catastral). No se
encuentra con ese cddigo en el listado maestro del SGI,
cambié al F50800-03-15V2

Comentado [U3]: F50500-05 Control préstamo fichas. No se
encuentra con ese cddigo en el listado maestro del SGI,
cambi6 al F50800-16 16V2

Comentado [U4]: F50500-02 Asignacion de trabajo
auxiliares. No se encuentra con ese codigo en el listado
maestro del SGI, cambi6 al F50800-13 16V2

Comentado [U5]: F50500-03 Informe mensual de
produccién por auxiliar No se encuentra con ese cédigo en el
listado maestro del SGI, cambi6 al F50800-14 16V3
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- Numero de resolucién

- General de resoluciones

- Predios con cambios en terreno — construccion — avallio

- Predios con méas de una mutacién
- Predios con un porcentaje de cambio establecido

- Cancelacion menor que
- Cancelacion mayor que

la inscripcion
la inscripcion

- Cancelacion igual que la inscripcién
- Cancelaciones definitivas

- Inscripciones

Estadisticas prediales (mend de Conservacion):

- Cargay lista estadisticas por rangos

- Carga masiva estadisticas por rangos

- Cargay lista estadisticas tipo de avalto
- Carga masiva estadisticas tipo de avalto

- Departamental por rang

0s

- Departamental tipo de avalio
- Departamental propietarios sin cédula
- Propietarios con / sin cédula

- Globales departamental
- Matricula - mejora depa

es
rtamental

- Destino — tipificacién (estrato)
- Estrato, destino, zonas homogénea fisica, zona homogénea geoecondémica
- Poseedores departamentales

- Estadisticas rango por municipio
- Estadisticas masivas por rangos

- Estadisticas tipo de ava

1Go municipal

Estadisticas masiva tipo de avallto

- Nacional por rango

- Nacional por tipo de avalto

- Especiales por avalio
- Especiales por area

- Manzana sector

- Propiedad horizontal

- Predios del estado departamental
- Predios sin matricula a nivel departamental
- Inconsistencia matricula inmobiliaria

- Inconsistencia direccion

- Total manzanas por sector

Reportes adicionales para el manejo de inconsistencias:

- Faltante zonas — propietarios

- Faltante unitarios — zonas

- Faltante propietarios — unitarios

- Corrige total propietarios y registro 2

- Predios repetidos
- Propietarios nimero de

orden errado

- Predios inconsistentes R1
- Predios inconsistentes R1 vs. R2

- Inconsistencias en R2
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7.

- Inconsistencias cédula vs. Nombre
- Inconsistencias nombre vs. Cédula

PROCEDIMIENTO PASO A PASO

7.1. RADICACION

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
Direccion Territorial / 1. Recibe la solicitud del trdmite con los | Orientar al usuario sobre su
Unidad Operativa de documentos soporte, identificando el | tramite.
Catastro/ tipo de tramite a efectuar.

Radicador: Técnico de
Ventanilla, Oficial de
Catastro o Auxiliar
Administrativo

2. Realiza el andlisis catastral cotejando
los documentos aportados con la
informacién inscrita en la Base de
Datos Catastral (Cobol) o en el Sistema
Nacional Catastral como corresponda,
donde se puede presentar la siguientes
situaciones:

2.1 EI predio no registra radicados
pendientes, si es asi, el funcionario o
contratista debe identificar la clase de
mutacién o tramite catastral a realizar.
(Continuar con la actividad 3)

2.2 El predio tiene radicacion pendiente del

La solicitud del tramite la
pueden realizar los propietarios,
poseedores o mediante
autorizacion escrita otorgada
por estos, Yy allegando fotocopia
de la cédula, segin sea
propietario o poseedor, o
mediante apoderado.

La solicitud podrd presentarse
en cualquiera de las sedes del
IGAC (DT, UOC o Sede
Central), quienes en razon de la
competencia la remitiran a la
dependencia que corresponda.
No obstante lo anterior, para
mayor agilidad del tramite se
recomienda que la solicitud
escrita se presente en la sede
con jurisdiccion donde se
encuentra ubicado el predio
materia de solicitud.

En caso que la solicitud sea por
medio electrénico, se debera
imprimir y realizar la radicacion
correspondiente (Cobol o SNC y
Sistema de Correspondencia).
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7.1. RADICACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

23

mismo tramite que se esta solicitando y
se encuentra en tramite, si es asi, se
le informa al usuario el estado del
mismo y se da por terminado el
proceso.

El predio motivo de la solicitud tiene
radicacion pendiente, de un tramite
asociado, al igual que en la actividad
anterior se debe informar al usuario el
estado de avance en que se encuentra 'y
se le informa que una vez terminado
este, se podra radicar su solicitud.

Una vez identificada la mutacion o
trdmite  catastral, se verifica la
completitud de los documentos

requeridos para atender la solicitud.

Si los documentos estan completos,
contintie con la actividad 4

Si los documentos aportados se
encuentran incompletos o no fueron
suministrados se le informa al usuario
sobre la necesidad de completar la
informacion previa a la radicacion.

4. Realiza la radicacién como corresponda

ya sea en la Base de Datos COBOL o
en el Sistema Nacional Catastral (los
documentos quedan pendientes por
digitalizar), precisando que para el caso
de la Territoriales que operan en
COBOL no deben omitir la radicacion
en el sistema de correspondencia, para
este caso continua con la actividad 13).

Solicitudes sin documentos o
que estos se encuentren
incompletos:

Para el caso de las Territoriales
que operan en Cobol, solo
deberan radicar la solicitud en el
Sistema de Correspondencia,
informando  previamente  al
usuario que para atender su
trdmite es necesario aportar los
documentos establecidos en la
normatividad vigente, lo cual se
le informar& al usuario mediante
oficio como respuesta a la
solicitud.

Para el caso de SNC, se
radicara en dicho sistema y este
generard una comunicacion al

usuario solicitando los
documentos faltantes.

La informacién del ciudadano
obtenida del proceso de

Conservacion es considerada
propiedad del cliente, como tal
deber4a tratarse con total
confidencialidad, los registros
fisicos y datos entregados por
los ciudadanos, se protegera de
acceso 'y  uso indebido
incorporando  los datos e
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7.1. RADICACION

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
informacién a las bases de datos
del Instituto Agustin Codazzi y
estos registros se guardaran de
acuerdo con lo establecido en
las TRD.
5. Para el caso del SNC, entrega los
documentos al digitalizador para su
correspondiente escaneo y anexo a la
radicacion.
Direccion Territorial / 6. Recibe, revisa y organiza los documentos

Unidad Operativa de
Catastro/
Digitalizador y Control de
calidad: Auxiliar
Administrativo, Personal de
Apoyo

10.

11.

entregados por el radicador.
Procede al escaneo de los documentos.

Realiza el control de calidad de los
documentos escaneados.

En caso de que se requiera ajustes los
realiza.

Envia al radicador el archivo digital de los
documentos escaneados.

Devuelve al radicador los documentos
analogos entregados por el usuario.

Verificar que se haya
escaneado todos los
documentos 'y que sean
legibles.

Dependiendo del volumen de
solicitudes diarias radicadas, los
roles de digitalizador y control
de calidad pueden ser
ejecutados por el digitalizador.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Radicador

12

13.

. Una vez escaneada la informacion el

funcionario o contratista devuelve los

documentos al usuario.

El funcionario o contratista genera e
imprime el reporte de radicacion el
cual se entrega al solicitante.

En el caso de caida del SNC
o fallas en el sistema de
correspondencia, el
funcionario o contratista recibe
al usuario la solicitud, revisa
los documentos anexos, toma
nota de los datos personales
de notificacion  (Nombre;
Direccion, ciudad, teléfono,
correo electrénico) y le da un
recibido con el antiguo sello
manual. Posteriormente una
vez se restablezca el o los
sistemas, se debe proceder a
realizar la radicacién en el
sistema correspondiente, la
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7.1. RADICACION

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
cual debe remitirse via correo
certificado y en el caso que el
ciudadano haya suministrado
su correo electrénico se le
deberd enviar el documento
escaneado.
14. El funcionario o contratista debe llevar
el control diario de los tramites
radicados, los cuales deben clasificarse
por municipio, clase de mutacién o
tramite catastral.
15. Para el caso del SNC en la medida en
que las solicitudes son radicadas en el
sistema se deben enviar o entregar al
rol de responsable de conservacién con | La entrega de las solicitudes
los documentos soportes. Continua | debe hacerse diariamente, para
...... para que este efectte la | el caso de Cobol se hard de
determinacion de procedencia y | manera manual con documentos
asignacion analogos; y en el SNC se
16. Para el caso de las Territoriales que Beall;ara il i nEr Gl dgntro
L . el sistema o de manera anéloga
operan en COBOL,, al finalizar elI dia el cuando los documentos se
ra_dlcac_jor entregara a la secretaria de la requieren de esa forma.
Direccion Territorial, el reporte de las
radicaciones recibidas, junto los
documentos suministrados por los
usuarios.
7.2. ASIGNACION
CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES

Direccion Territorial /

Unidad Operativa de

Catastro — Secretaria
Director Territorial

Base de Datos Catastral COBOL:

17. Al finalizar el dia la Secretaria de la

18. Verifica

Direccion Territorial recibe del
funcionario/contratista  radicador el
reporte de tramites radicados.

que los documentos se
encuentren completos de acuerdo con
el reporte.

19. Organiza y clasifica las radicaciones,

separandolas de acuerdo la
competencia de cada area.

20. Entrega al Director Territorial para su

correspondiente revision y asignacion.
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Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Director
Territorial —Responsable
uocC

21.

22.

Recibe, revisa y asigna lo pertinente al
area de conservacion.

Entrega a la secretaria de Direccion
para efectle la respectiva asignacion
en el sistema

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Secretaria
Director Territorial

23.

24.

La secretaria, recibe el tramite al
Director y procede a la asignar e inserta
un trdmite para cargar al area de
conservacion en el Sistema de
Correspondencia.

Entrega a la secretaria de conservacion
y hace firmar la planila de
correspondencia

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Secretaria
Conservacion
Auxiliar administrativo.

25.

26.

27.

Recibe, verifica los documentos y firma
la planilla de correspondencia y a su vez
en el sistema.

Realiza una pre - clasificacién de los
trdmites, separando los derechos de
peticién, solicitudes de entidades de
control, cotizaciones, tramites
catastrales, etc.

Entrega al responsable de conservacion
ylo de UOC.

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Responsable de
Conservacion-

Responsable de UOC-
Coordinador Apoyo
Responsable de
Conservacion

28.

29.

30.

El responsable de Conservacion y/o de
UOC revisa y analiza cada uno de los
trdmites con los documentos soporte,
determina su procedencia, tramites de
oficina y  terreno, propiedades
horizontales, por solicitudes con
requisitos incompletos, etc.

Una vez clasificadas las solicitudes se
deben asignar en el sistema a los
funcionarios y/o contratistas competentes
de acuerdo al tipo de tramite, terreno u
oficina.

Entrega a secretaria de conservacion los
tramites, para que sean asignados a los
responsables en el sistema de
Correspondencia, a fin de garantizar la

En caso de que los
documentos estén incompletos
se debe generar  una
comunicacion al usuario
solicitandolos.
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trazabilidad del tramite.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Secretaria
Conservacion
Auxiliar administrativo.

31. Recibe y garantiza que los documentos a

entregar se encuentren completos y
ordenados

32. Entrega las solicitudes asignadas a los

funcionarios o0 contratistas, quienes
dejaran constancia en la planilla del
recibido con la firma y fecha.

33. Efectia control 'y Seguimiento Al

cumplimiento de los tiempos de
respuesta de la correspondencia.

Obtiene reportes del sistema de
correspondencia y los analiza para
informar al responsable de
conservacion sobre los términos que se
estdn por vencerse o se encuentran
vencidos. Si el tramite es de oficina
continde con el numeral 7.3 y si es de
terreno con el numeral 7.4.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro —

Responsable de
Conservacion

Coordinador Apoyo
Responsable de
Conservacion

En Sistema Nacional Catastral SNC:

34. El tramite se encuentra en el rol

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

responsable de conservacion, quien
revisa la documentacion y en el caso
de que exista documentacion faltante
se le requiere al usuario mediante una
comunicacion.

Determina en el sistema si acepta o
rechaza el tramite.

En los casos que determine reclasifica
los trAmites seguin corresponda.

Asigna al ejecutor.

Si es tramite de terreno proyecta
comisi6én y se genera memorando u
oficio de comision.

Si el tramite es de oficina continGie con
el numeral 7.3.

Si el tramite es de terreno continle con
la actividad del punto 19.

En caso que el trdmite corresponda a
una revision de avallio, continGie con la
actividad del numeral 7.5.

Si el trAdmite es rechazado,
mediante el sistema se emite
una comunicacion al usuario,
justificando la cancelacién de la

radicacion.

Si encuentra

inconsistencia

en la parte geogréfica, lo
remite a depuracion gréfica
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42. En caso que el trdmite corresponda a

una auto estimaciéon continde con el
numeral 7.6.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro — Director
Territorial

43. Aprueba comisién o en caso contrario se
devuelve para generar nueva comision

y continde numeral 7.4.

7.3. EJECUCION — TRAMITES DE OFICINA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -
Ejecutor: Técnico de
avisos-Auxiliar
administrativo

|
I, |

4.  Tramita

Base de Datos Catastral Cobol:
1.

soporte.

la oficina de Registro.

como resultado del estudio realizado.

los cambios en
catastral.

del tramite.

para control de calidad.

Continde con el numeral 12.

Recibe el tramite con los documentos

Estudia los documentos asignados ya
sea por solicitud directa del usuario o de

Radica todos los tramites que proceden,

las mutaciones de oficina
actualizando la ficha predial y grabando
la base de datos

Proyecta el borrador de la resolucién
con los cambios de acuerdo con la
informacién de los documentos soporte

Entrega dicho borrador al coordinador
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7.3. EJECUCION — TRAMITES DE OFICINA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de

Sistema Nacional Catastral:

7. Recibe la documentacién analoga si la
Catastro — hubiese y deja constancia del recibido.

Ejecutor: Técnico de . P . . . . .
avisos-Auxiliar 8. Revisa tramite asignado, con los | Si encuentra inconsistencia en
administrativo documentos escaneados asociados. la parte geografica, lo remite

a depuraciéon dentro  del
sistema catastral y/o Sistema
Nacional Catastral.
Verificar que se cuente con
los documentos escaneados
que justifiquen la propiedad.
9. Modifica la informacién Alfanumérica y
grafica (si es el caso), revisa el tramite
nuevamente.
10. Proyecta la resolucion con los cambios de
acuerdo con la informacién y documentos
resultados del tramite.
11. Envia la resolucién proyectada al
coordinador  asignado al  proceso
catastral para el control de calidad.
Direccién Territorial / 12. Revisa el tramite.
Unidad Operativa de 13. Revisa la informacién alfanumérica,
Catastro — documentos  soporte de  cambio,
Responsable de proyeccién o borrador de la resolucion.
Conservacion-
Responsable de UOC- 14. Si la revision es consistente, valida el
) trdmite que estd pendiente de

Coordinador Apoyo aprobacién. (Contindie paso 16)

Responsable de
Conservacion- 15. Si la revision no es consistente, devolver
Coordinador tramite al ejecutor o técnico para su

correccion.
16. Envia al responsable de conservacion
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7.3. EJECUCION — TRAMITES DE OFICINA

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
Direccién Territorial / 17. Revisa el tramite que estd | Recuerde: Debe revisar la
Unidad Operativa de pendiente de aprobacion. informacion alfanumeérica,
Catastro - documentos soporte de

Responsable de

conservacion y

Responsable de
Unidad Operativa

18.

19.

20.

21.

22.

Si la revisiéon es consistente, genera o
cruza la resolucion.

Si la revisién no es consistente, devolver
tramite al ejecutor o reconocedor para su
correccion .

Notificaciones: Procede conforme al
articulo 151 de la Resolucién 1055 de
2012, inciso A (las que no tienen
notificacion  personal) y B  (con
notificaciéon personal)

Una vez cumplida la via administrativa,
cruza la resolucion (Cobol) o valida aplicar
cambios (SNC).

Si no interpuso recursos aplica cambios y
finaliza el proceso (SNC), queda en firme
la resolucién (Cobol).

cambio, proyeccién o borrador
de la resolucion.

Direccion Territorial /

Unidad Operativa de

Catastro — Secretaria
Conservacion

Auxiliar administrativo.

23.

24,

25.

26.

27.

Si el trdmite cumple el inciso B de la
resolucion 1055, Comunicar al solicitante
o afectado la notificacion de resolucion.

Si el tramite cumple con el inciso A y si
el solicitante se presenta y renuncia a
los recursos, registra notificacion en el
sistema.

Si no renuncia a los recursos, debe
esperar el tiempo establecido legalmente
para el procedimiento administrativo.

Si pasados el término legal no se
interpone  ninguno  recurso, aplica
cambios y finaliza el proceso (SNC),
queda en firme la resolucién (Cobol).

Si interpuso recursos asociados al tramite,
debe esperar a que se dé respuesta al
recurso interpuesto.
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7.3. EJECUCION — TRAMITES DE OFICINA

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
Direccion Territorial / 28. Si los recursos asociados al tramite no
Unidad Operativa de prosperan se anula la radicacion en el
Catastro - Responsable sistema y finaliza el proceso.
de conservacion y
Responsable de unidad
operativa.
7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO
CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
Ejecutor, reconocedor Revisa tramite asignado, verificando la | Verificar la informacion exigida
predial u oficial de completitud de los documentos para realizar | para el tramite

catastro.

| |
([T
!

LB

el tramite.

Solicita los insumos necesarios  al
Coordinador, relacionando nimero de predio
y municipio, con el fin de hacer el respectivo
alistamiento para las visitas a realizar, como
son: ploteos de la cartografia de la zona a
visitar.

Diligenciando el formato, con previo visto
bueno del Coordinador, solicita al archivo,
las fichas prediales necesarias, fotografias
aéreas etc. para efectuar las visitas
asignadas.

correspondiente.

Si en el SNC se encuentra
inconsistencia en la parte
geografica, se debe remitir a
depuracioén para corregirla.

En el SNC la ficha analoga
solo serd de consulta en
oficina, no debe llevarse a
campo, se debe imprimir ficha
digital
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7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -Coordinador

Hace el control y seguimiento de los tramites
de terreno asignados a los reconocedores,
oficiales y/o ejecutores.

Hace el alistamiento y solicita los insumos
cartogréaficos necesarios para la
identificacion predial, como son ploteos de
los predios, cartas -catastrales, cartas
restituidas, ortofoto, imagenes etc.

Entrega a cada uno de los reconocedores,
oficiales y/o ejecutores, la informacién
obtenida en el alistamiento.
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7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Ejecutor, reconocedor
predial u oficial de
catastro.

= I
i LT
i LLL

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe del Coordinador los insumos
cartograficos catastrales necesarios para
hacer la visita en campo.

Hace un andlisis previo a la visita, con la
informacion juridica y gréafica del predio a
visitar, con el fin de obtener una suficiente
claridad del caso al realizar la identificacion
predial correspondiente.

Planifica sus recorridos, para optimizar el
tiempo y nimero de visitas a realizar.

Realiza la visita a terreno e inicia la

inspeccion ocular.

Verifica la informacion relativa a los aspectos
juridicos y fisicos del predio en compaiiia del
propietario/poseedor o persona encargada,
confrontando la informacién, con la
registrada en los documentos catastrales
con que cuenta.

Verifica los elementos fisicos en cuanto a
linderos, construcciones (convencionales y
no convencionales) y mejoras.

Califica las construcciones nuevas y que no
figuran inscritas en catastro, realiza las
mediciones  correspondientes  seglin el
manual de reconocimiento predial* y demas
normas aplicables.

Concluida la labor de terreno respecto al
trdmite catastral asignado, elabora un
informe técnico especificando los resultados
de la verificacion y si existen tramites
complementarios se determina el orden
l6gico de su ejecucion.

Se debe levantar en terreno el
acta de visita, con las
personas que la atendieron,
para el caso de rectificacion
de area y linderos deben ser
los propietarios del predio a

rectificar y de los predios
colindantes.
Adicionalmente, para el

trdmite es una rectificacion de
area y linderos, se debe
revisar en terreno el acta de
colindantes aportada por el
usuario.

Si por alguna circunstancia la
visita no es posible efectuar,
dentro del informe técnico de
comision debe justificar los
motivos o circunstancias que

no permitieron realizar la
identificacion predial, es asi
que dicho trdmite entrara

nuevamente en una nueva
programacion de visita.

*Manual de reconocimiento
predial Primera edicién 1997.
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7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Base de Datos Catastral Cobol:

5. Actualizar la ficha predial en los aspectos
fisicos, juridicos y econdémicos
correspondientes, incluyendo en el dibujo las
construcciones tanto en el area urbana como
rural.

16. Ajustar la informacién gréfica, actualizando
el ploteo entregado por el éarea de
digitalizacién, en el cual se debe registrar los
cambios  encontrados, incluyendo las
construcciones para el area urbana.

17. Proyecta la resolucion con los cambios
encontrados, soportados en los documentos
juridicos y la identificacién predial efectuada.

18. Entrega al Coordinador para el Control de
Calidad, de los siguientes documentos:
Expediente de la solicitud, el cual contiene
los documentos aportados por el usuario;
informe técnico de la Identificacion predial:
ficha predial actualizada; ploteo debidamente
actualizado; proyeccion de Resolucion; y
deméas documentos que fueron necesarios
para la ejecucion del tramite.

Continde con el punto 23.

En la ficha predial o anexo,
debe dibujarse a escala las
construcciones en la zona
rural.

En Sistema Nacional Catastral:

19. Modificar informacién alfanumérica.

20. Modificar informacién gréfica.

21. Proyecta la resolucion con los cambios
encontrados, soportados en los documentos
juridicos y la identificacién predial efectuada.

22. Envia al coordinador.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Coordinador

23. Recibe los tramites realizados por los
reconocedores, oficiales y/o ejecutores, con
toda la documentacién catastral soporte del
trdmite, para su correspondiente control de
calidad.

El control de calidad en oficina
debe hacerse sobre el 100%,
y control en campo sobre una
muestra representativa.

Verificar que la  gestion
catastral en terreno haya sido
efectuada de conformidad al
tipo o clase de mutacion
solicitada y asignada a su
tramite.
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7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS

RELEVANTES

24.

25.

26.

27.

Realiza control de calidad de campo y
oficina. Revisa la informacién alfanumérica y
gréfica, sea consistente con los documentos
soporte y con la proyeccion de la resolucion.

Si la revision es consistente, contintie con el
punto 27.

Si el trdmite no es consistente, devuelve al
reconocedor, oficial de catastro y/o ejecutor,
con sus correspondientes observaciones,
para su correccion.

Entrega o envia al Responsable de
Conservacion el expediente completo de los
trdmites que han sido consistentes en el
control de calidad, para su correspondiente
aprobacion.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa

28.

29.

80.

B1.

B2.

B3.

Recibe del coordinador los tramites
consistentes en control de calidad ejecutado.

Revisa la informacién alfanumérica y gréafica
con los documentos soporte.

Si es consistente continGe con el punto 32.

Si la revisién no es consistente, devuelve el
trAmite al reconocedor o ejecutor para su
correccion.

Cuza la Resolucion (en Cobol) o Genera la
Resolucién (en SNC).

Entrega los documentos andlogos del
expediente al Coordinador para su archivo
correspondiente (TRD).

El término para expedir la
resolucion catastral debe ser

en

normatividad vigente.

cumplimiento a la

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Coordinador

B4.

5.

Entrega al Coordinador de digitalizacion el
ploteo ajustado el cual debera contener el
nimero de resolucién que lo valida, quién
actualizara la base gréfica (solo para Cobol).

Devuelve a archivo la totalidad de la
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7.4. EJECUCION - TRAMITES DE TERRENO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

documentacién catastral que se solicité en
calidad de préstamo.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro - Auxiliar
administrativa

B7.

a1,

Notificaciones: Procede conforme al articulo
151 de la Resolucion 1055 de 2012, inciso A
(las que no tienen notificacion personal) y B
(con notificacién personal).

Si el tramite cumple el inciso B de la
resolucion 1055, Comunicar al solicitante o
afectado la notificacion de resolucion.

. Si el tramite cumple con el inciso A y si el

solicitante se presenta y renuncia a los
recursos, registra notificacion en el sistema.

. Si no renuncia a los recursos, debe esperar

el tiempo establecido legalmente para el
procedimiento administrativo.

. Si pasados el término legal no se interpone

ninguno recurso, aplica cambios y finaliza
el proceso (SNC), queda en firme la
resolucion (Cobol).

Si interpuso recursos asociados al tramite,
debe esperar a que se dé respuesta al
recurso interpuesto.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa

42,

Una vez cumplida la via administrativa, si el
usuario no interpuso recursos aplica cambios
y finaliza el proceso (SNC), queda en firme
la resolucién (Cobol).

7.5. SOLICITUD Y TRAMITE REVISION DE AVALUOS
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N ooz CATASTRALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES
Propietario/ poseedor |1 Presenta por escrito la correspondiente | El propietario podra solicitar por
solicitud de revision del avallo de su |escrito la revision, directamente o
Q ‘ predio o mejora, acompafiandola de las|por apoderado, indicando las
53 pruebas que justifiguen que el valor no se | vigencias sujetas de revision.
= ajusta a las caracteristicas y condiciones
del predio.
Direccion Territorial / 2. Recibe, radica inmediatamente en el SNC | Producir, al final del dia, el
Unidad Operativa de y en sistema de Correspondencia y en el |reporte de las solicitudes de
Catastro - libro radicador de solicitudes de revision de | revision recibidas y entregarlo al
avallos, devuelve copia de la solicitud al | Director  Territorial para su
Funcionario de atencién al interesado con la constancia de recibo y | conocimiento.
publico/ Secretaria traslada la solicitud al Jefe de
Conservacion Conservacion.
Direccion Territorial / 3. Estudia la solicitud y las pruebas
Unidad Operativa de allegadas, analiza los documentos
Catastro - Responsable aportados por el peticionario y decide si
de conservacion o Unidad admite la solicitud, o en su defecto,
Operativa proyecta oficio de respuesta sustentando el
motivo del rechazo.
) 4. Abre el expediente administrativo con la
I||||| solicitud de revision y las pruebas
! allegadas y radica en el sistema
precisando que se trata de una solicitud de
revisién de avallos.
5. Asigna el funcionario para tramitar la
revision, registra en el sistema y, previa
solicitud a archivo de los documentos
catastrales requeridos, le entrega los
documentos y el respectivo expediente
administrativo.
Direccion Territorial /| 6. Presentada la solicitud, el funcionario | Gestionar de acuerdo a lo
Unidad Operativa de competente decide si la admite o en su | gescrito en el procedimiento --
Catastro — Oficial de defecto requerira por una sola vez al|gojicitud y tramite de mutaciones
catastro usuario para que aporte documentos O | catastrales, si  se requiere
informacion efectuar una mutacion o
rectificacion, previo al tramite de
la solicitud de revision del avalio
7. Procede conforme al articulo 139 de la| archivar el expediente si el
Resolucion 070 de 2011: Tramite de Ia |interesado no  aporta  los

solicitud de revisién de avallo.. Analiza el
caso y si decide practicar pruebas o a
peticion de la parte, informa al responsable
de Conservaciéon para que establezca la
comunicacién verbal o escrita (auto) que
ordene su practica. Si no requiere,
continda en la actividad 10.

documentos a las informaciones
requeridas en el término de dos
meses.
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7.5. SOLICITUD Y TRAMITE REVISION DE AVALUOS

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD REELEVANTES
Direccion Territorial /  |8. A solicitud ~ del ~ Responsable  de | Fijjar copia del auto en un lugar
Unidad Operativa de Conservacion, elabora el auto que ordena | yisiple en la Sede de la Direccion
Catastro — Oficial de la practica de pruebas, en el cual se indica | Territorial u Oficina Delegada,

catastro con toda exactitud el dia en que vence el | comunicandole lo pertinente al
Profesional con funciones término probatorio y asesora a los Jefes de | interesado.
Delegada en este proceso.
de abogado
Direccion Territorial / 9. Practica la inspeccién y elabora el informe | Tener en cuenta que tiene 15
Unidad Operativa de correspondiente a la visita. dias habiles para resolver la
Catastro — Oficial de solicitud de revision de avallios
catastro 10. Ingresa al Sistema de Informacién catastral
1o I” Il y digita los cambios, si los hubo, lista una
nLRL nueva resolucién de prueba en original y
(- Ij ” copia, revisa, firma y lo entrega al Jefe de
5 l” la Conservacion / Jefe de Delegada, junto
“ con la anterior resolucion de prueba que
- contenia inconsistencias y todos los
anexos.
11. Elabora y presenta el informe al
Responsable de
Conservacion/Responsable Unidad
Operativa, sustentando los factores
determinantes del avalto del predio
objeto de revision.

12. Proyecta borrador de la resolucion. Citar los hechos que dieron
origen a la actuacion y los
recursos que otorga la ley.

Direccion Territorial / 13. Revisa el informe, determina si confirma el

Unidad Operativa de
Catastro - Responsable
de conservacién o Unidad
Operativa

avallo o procede la modificacion del
avallio y ordena lo pertinente.
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7.5.

SOLICITUD Y TRAMITE REVISION DE AVALUOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS

REELEVANTES

14.

Recibe y revisa la resolucién de prueba
contra los documentos. Si existen
inconsistencias hace las observaciones del
caso y devuelve para su correccion.

Funcionario asignado

Jefe de Conservacion/
Jefe Delegada

. Recibe y verifica resolucién motivada.

17.

Ingresa al sistema de informacion catastral
y cruza la resolucién. Imprime y firma las
copias requeridas: Entrega a la secretaria
para su notificacion.

Destinar el original para el IGAC,
primera copia para el interesado,
segunda copia para la tesoreria
municipal y tercera copia para el
expediente.

Secretaria de
Conservacion/ Secretaria
del abogado/ Auxiliar
administrativo

18.

Recibe la resolucion motivada, notifica al
peticionario y a las demas partes
involucradas, destina el original para el
archivo del Area de Conservacion y archiva
la tercera copia junto con los antecedentes
en el expediente administrativo.

Area de Conservacion/
Oficina Delegada

20.

. Queda a la espera de los términos que

otorga la via gubernativa para los recursos
correspondientes.

Una vez resuelta la via gubernativa, envia
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7.5. SOLICITUD Y TRAMITE REVISION DE AVALUOS

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD REELEVANTES
copia de la resolucion motivada a la
tesoreria municipal y archiva el expediente
administrativo.
7.5. TRAMITE REVISION DE AVALUOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Analiza los documentos aportados por el
peticionario y si lo estima pertinente,
propone al responsable de conservacién o
de la Unidad Operativa de Catastro la
préactica de pruebas.

Si no se requieren, proyectar la resolucién
con los cambios de acuerdo con la
informacion y documento resultado del
tramite.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro Responsable de
conservacion o Unidad
Operativa

Revisa y si decide la practica de pruebas,
elabora borrador de Auto con las pruebas y
lo somete a revision del area juridica.

Si considera que no se requiere la practica
de pruebas se devuelve al ejecutor para
que continte el trdmite.

Verifica que los aspectos
técnicos sean procedentes.
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7.5. TRAMITE REVISION DE AVALUOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro Abogado

Revisa el auto y una vez aprobado lo remite
al responsable de conservacion para firma.

Verifica pertinencia juridica

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro Responsable de
conservacion o Unidad
Operativa

Realiza  comunicacién al interesado
sefialando el término en que se ejecutara la
prueba y solicita informacion
complementaria necesaria para el andlisis
de proceso de avalto.

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Ejecutor, reconocedor
predial u oficial de
catastro

LU

!
in

Practica las pruebas y elabora memorando
especificando los resultados de la
verificacion.

Si como resultado de la gestion
desarrollada, se establece la necesidad de
actualizar, corregir o complementar la
informacién registrada en los documentos
catastrales, comunica al coordinador dicha
novedad, adjuntando los documentos o
soportes que lo respalden y solicita
aprobacién de la radicacion de nuevos
tramites asociados.

Modifica la informacién Alfa Numérica y
geografica (si es el caso), y revisa el
trAmite que estd pendiente de control de
calidad.

Proyectar la resolucién con los cambios de
acuerdo con la informacién y documento
resultado del tramite

Informar los detalles de la
visita a través del memorando
interno y recopila las pruebas
resultantes del proceso de
revision de avallos.
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7.5. TRAMITE REVISION DE AVALUOS

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
RELEVANTES
Direccioén Territorial / Revisa, aprueba o rechaza la solicitud | Revisa la informacion
Unidad Operativa de nuevos tramites asociados. alfanumérica, documentos
Catastro Coordinador Revisar el trdmite pendiente de revision la soporte de °"”T‘?'°'
comparativo geogréfico,

proyeccién o borrador de la resolucion.

Si la revision es consistente, genere la
resolucion.

Si el trdmite no es consistente con el
predio, realice la anulacién del tramite a
través del sistema.

Si el tramite no es consistente con los
documentos justificativos modifique la
informacion alfa numérica y geogréfica (si
es el caso).

Si rechaza la solicitud, continua la

siguiente actividad

proyeccién o borrador de la
resolucion.

La comunicacién debe ser a
través de un correo electrénico
dirigido al responsable de
conservacion de la territorial o
de la UOC, registrando el
nimero de radicado del
trdmite y tipo de tramite a
cancelar.

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa

& A

Revisa, aprueba o rechaza la resolucion
proyectada.

Pre-aprueba el trdmite pendiente en el
sistema.

Si no aprueba el tramite, informa al usuario
la cancelaciéon del tramite, anula la
radicacion en el sistema y finaliza el
proceso.

Comunica al Usuario la actuacién

correspondiente.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa

Genera la resolucién

Proceder conforme al Articulo 151 de
notificaciones inciso B  (notificacion
personal) de la Resolucion 1055 de 2012.

Si el tramite cumple el inciso B se
comunica al solicitante o afectado la
notificacién de resolucion

Si no renuncia a los recursos debe esperar
el tiempo establecido legalmente para el
procedimiento administrativo.

Si pasados el término legal no se interpone
ningun recurso aplica cambios vy finaliza el
proceso.

Si interpuso recursos asociados al tramite
debe esperar a que se dé respuesta al
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7.5. TRAMITE REVISION DE AVALUOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

recurso interpuesto.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Auxiliar administrativa

10.

Comunicar al solicitante o afectado la
notificacién de resolucion.

Si el solicitante y/o afectado se presenta
para ser notificado se registra la notificacion
en el sistema.

Si, no se presenta en el término legal
definido después de la comunicacién se
aplica cambios y finaliza el proceso.

Si renuncia a los recursos se registra la
notificacién en el sistema

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro

Responsable de
conservacion o
Responsable de unidad
operativa

1l

11.

Al finalizar la vigencia se debe expedir el
acto administrativo para los municipios a los
que se le aplica el reajuste por incremento
de los avallos y su vigencia, respecto de
los catastros que no fueron formados o
actualizados en el afio respectivo.

Verificar que en el acto se
incluyan todos los municipios
a los que se aplique esta
actualizacion.

7.6. TRAMITE PROCESO EN AUTOESTIMACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES
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7.6. TRAMITE PROCESO EN AUTOESTIMACION

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

RELEVANTES

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Ejecutor, reconocedor
predial u oficial de
catastro

Analiza los documentos aportados por el
peticionario y si lo estima pertinente,
propone al responsable de conservacion
o de la Unidad Operativa de Catastro la
practica de pruebas.

Si no se requiere, elabora y presenta
memorando al responsable de
conservacion o de la Unidad Operativa de
Catastro, sustentando su concepto.

Si se requiere pasa a la siguiente
actividad.

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Responsable de
conservacion o Unidad
Operativa
il

Revisa el caso y si decide la practica de
pruebas, establece comunicacion escrita
con el interesado, informando de la
practica de pruebas.

Si la prueba requiere visita de campo se
proyecta la comision, pasa al director para
aprobacién o negacién y se comunica al
ejecutor comisionado

Si no requiere visita de campo se
devuelve al Ejecutor, para que continte el
tramite.

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -
Ejecutor, reconocedor
predial u oficial de
catastro

T

i

Si  como resultado de la gestiéon
desarrollada, se establece la necesidad
de actualizar, corregir o complementar la
informacion registrada en los documentos
catastrales, comunica al coordinador
dicha novedad, adjuntando los
documentos o soportes que lo respalden.
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7.6. TRAMITE PROCESO EN AUTOESTIMACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccién Territorial /

Unidad Operativa de
Catastro — Coordinador

Revisa, aprueba o rechaza la solicitud
nuevos tramites asociados.

Si aprueba, proyecta la resolucién de los
tramites en el orden especificado, radica
las solicitudes pertinentes y envia al
responsable de conservacion para
aprobacion.

Si es aprobado se ejecutan las
actividades en oficina o terreno que se
requieran.
Si se Rechaza continda la siguiente
actividad

Direccion Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -

Ejecutor, reconocedor
predial u oficial de
catastro

Elabora y presenta memorando al
responsable de conservacion o de la
Unidad Operativa de Catastro,
sustentando su concepto.

Direccién Territorial /
Unidad Operativa de
Catastro -
Responsable de
conservacion o Unidad
Operativa

iy

Revisa el informe, analiza el concepto del
Ejecutor, verifica contra la informacion
vigente y determina si acepta o rechaza
auto-estimacion de avallo, ordenando lo
pertinente.
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7.6. TRAMITE PROCESO EN AUTOESTIMACION

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD RELEVANTES
Direccion Territorial / 7. Proyecta la resolucién con los cambios de
Unidad Operativa de acuerdo con la informacién y documentos

Catastro - resultados del tramite.

Ejecutor, reconocedor

predial u oficial de

catastro

Direccién Territorial / 8. Revisa la proyeccion de resolucion y si

Unidad Operativa de
Catastro -
Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa

existen inconformidades, la devuelve al
ejecutor para su correccion.

Si esta conforme generar la resolucion.

Proceder conforme al Articulo 151 de
notificaciones inciso B  (notificacion
personal) de la Resolucion 1055 de
2012.

Si el tramite cumple el inciso B se
comunica al solicitante o afectado la
notificacion de resolucion

Si no renuncia a los recursos debe
esperar el tiempo establecido legalmente
para el procedimiento administrativo.

Si pasados el término legal no se
interpone  ninguno  recurso  aplica
cambios y finaliza el proceso.

Si interpuso recursos asociados al
tramite, el trdmite debe esperar a que se
dé respuesta al recurso interpuesto.
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7.6. TRAMITE PROCESO EN AUTOESTIMACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
RELEVANTES

Direccion Territorial / 9.
Unidad Operativa de
Catastro - Auxiliar

administrativa

Comunicar al solicitante o afectado la
notificacién de resolucion.

Si el solicitante y/o afectado se presenta
para ser notificado se registra la
notificacién en el sistema.

Si, no se presenta en el término legal
definido después de la comunicacién se
aplica cambios y finaliza el proceso Si
renuncia a los recursos se registra la
notificacion en el sistema.

Direccion Territorial / 10.

Unidad Operativa de
Catastro -

Responsable de
conservacion y
Responsable de unidad
operativa
il

Aplicar cambios y finaliza el proceso.

7.7. ENTREGA DE DOCUMENTOS DEL AREA DE FORMACION AL AREA DE CONSERVACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Jefe de Formacién y 1.
Actualizacion

Utilizando la Lista de chequeo, la cual lleva
el visto bueno del Director Territorial, hace
entrega inventariada al Jefe del Area de
Conservaciéon de todos los documentos
resultantes del proceso de Formacién o de
actualizacion de la Formacion.

Hacer aclaracién sobre aquellos
documentos que quedan en
custodia en otras areas.

Recibe los documentos y verifica que estén
de conformidad con lo descrito en la lista
de chequeo y junto con el jefe de
Formacion, firma la lista.
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7.7. ENTREGA DE DOCUMENTOS DEL AREA DE FORMACION AL AREA DE CONSERVACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Entrega al funcionario responsable del
Archivo los documentos correspondientes.

Cuando la informacion corresponde a la
jurisdiccion de una Oficina Delegada de
Catastro, envia los siguientes documentos y
productos resultantes del proceso de
Formacion o actualizacion de la Formacion
para los fines pertinentes: fichas prediales,
base de datos y copias heliogréficas de las
cartas catastrales, planos de conjunto y
planos tematicos.

Hacer la entrega mediante la
Lista de chequeo.

Funcionario del archivo o

o

Recibe, verifica y archiva la

Tener en cuenta lo establecido en

Jefe Delegada documentacion. la Circular 221 de 1998,
organizacion del archivo
catastral.

7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES
CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD REELEVANTES
Funcionario Atencién al | 6. Si se requiere, genera e imprime el reporte
publico de atencion y lo entrega al solicitante.
7. Al final del dia produce un reporte de las
solicitudes recibidas y lo entrega junto con la
documentaciéon anexa a cada solicitud al
Jefe de Conservacion o al Jefe de la
Delegada.
Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada/ Coordinador 8. Recibe y revisa el reporte de solicitudes con | © Controlar periédicamente los
los documentos. rendimientos de cada uno de
los funcionarios en el tramite
de las mutaciones.
9. Si cree conveniente, reclasifica las

mutaciones a realizarse en Oficina o Terreno
y registra en el sistema.
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7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

10.

11.

12.

Genera o solicita a Sistemas los reportes de
las mutaciones pendientes por tramitar
(ment de consultas del radicador, no
asignadas por municipio o] por
departamento).

Con base en el reporte programa
actividades, asigna el funcionario para
tramitar cada mutacion y registra en el
sistema.

Con el listado de asignacién, solicita a
Archivo las fichas prediales y las copias
heliograéficas de las cartas catastrales,
aerofotografias ampliadas con delimitacion
predial y demés documentos requeridos
segun el tipo de mutacién, o mediante
autorizacion  escrita delega a un
determinado funcionario.

Funcionario responsable
Archivo catastral

. Selecciona y entrega las fichas prediales y

los demés documentos solicitados.

Registrar el material entregado
en la aplicaciéon que controla el
archivo predial.
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7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES

CONTROLES Y ASPECTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD REELEVANTES
Jefe de Conservacion/ | 14. Recibe, revisa los documentos y produce y
Jefe Delegada/ revisa el reporte de mutaciones asignadas.
Coordinador/ funcionario
asignado

15. Prepara programacion de visitas Hacer firmar del Director

entregando  copia de la  misma al Territorial el memorando de

16.

coordinador o funcionario asignado Yy
proyecta memorando de comisién para los
funcionarios que deben ir a terreno.

Distribuye a los funcionarios los reportes de
sistemas, fichas prediales y todos los
documentos donde aparezcan los predios
gue originaran las mutaciones.

comision.

Funcionario
Conservacion

17.

19.

20.

21.

Recibe la documentacién. Verifica por
pantalla que aun no se haya realizado el
tramite. Si ya fue atendido informa al jefe
de Conservacion o Delegada para que
anule la radicacion.

. Si la mutacién es de oficina, continda en la

actividad 29. Si es de terreno, visita el(los)
predio(s) objeto de mutacién segin el
memorando de comision.

Verifica la identificacion de los elementos

juridicos del predio en compafiia del
propietario o persona encargada y
compara la informacién con los

documentos que lleva.

Recorre el predio verificando los elementos
fisicos:  linderos, construcciones y/o
edificaciones y mejoras. Utiliza las cartas
catastrales para los predios urbanos y la
fotografia aérea ampliada y cata restituida
para los predios rurales.

Califica las construcciones nuevas y que
no figuran inscritas en Catastro, hace las
mediciones correspondientes y entrega al

© Verificar que la documentacién
esté correcta y completa.

Archivar los documentos si el
tramite ya se realizé.

Hacer el recorrido junto con el
propietario o quien haga sus
veces.

Hacer mediciones
manual vigente
Reconocimiento predial.

segin el
de
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7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

coordinador.

Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada/ Coordinador/
funcionario asignado

. Hace control a las mutaciones de terreno

por medio de una muestra representativa.
Verifica visita al predio, ubicacion,
localizacion, medidas, calificacion, etc.

Solicitar los ajustes respectivos, si
se requieren.

Funcionario de 23.

Conservacion

24.

25.

En oficina, para predios rurales, transfiere
el predio de la fotografia aérea ampliada a
la carta catastral. Para predios urbanos los
traspasa de la carta catastral a la ficha
predial con sus respectivos colindantes y
acotamientos. Actualiza la carta catastral
en borrador.

Calcula las &areas por medio de planimetro,
malla de puntos o por el método de figuras
geomeétricas.

Estudia y actualiza la ficha predial con la
informacién correspondiente 'y previa
revision del Jefe de Conservacion, prepara
la documentacién resultante del tramite
para su incorporacién al Sistema de
Informacién Catastral.

Recordar que para los predios
rurales el célculo se hace sobre la
carta catastral y no sobre las
fotografias aéreas ampliadas.

26.

Funcionario de
Conservacion/ Digitador
contratado

Ingresa a la aplicacion catastral accesando
la opcion de elaboracion de informe de
mutacion, digita la clave de acceso y todos
los datos pedidos por la aplicacién y
modifica los campos permitidos al tipo de
mutacion.

Imprime el informe de mutacién y lo
entrega al Jefe correspondiente, junto con
todos los documentos anexos debidamente

Tener en cuenta lo establecido en
el manual de Transcripcién de
datos.
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7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

relacionados y con las observaciones del
caso.

Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada/ Coordinador/
funcionario asignado

28.

Recibe y revisa el informe. Si existen
inconsistencias hace las observaciones del
caso y devuelve para su correccion.

Funcionario de
Conservacioén/ Digitador
contratado

29.

Ingresa a la aplicacion y digita los cambios,
lista un nuevo informe de mutacion en
original y copia, revisa, firma vy lo entrega
al Jefe correspondiente junto con el
informe borrador anterior.

Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada/ Coordinador/
funcionario asignado

30.

31.

Recibe, verifica y da visto bueno.

Ingresa a la aplicacién opcién de cruzar
resoluciones, digita la clave de acceso y
cruza la resolucion digitando los datos que
pide la aplicacién.

Si se trata de Coordinador o
funcionario asignado, entregar la
resolucion al Jefe de
Conservaciéon/ Delegada, junto
con todos los documentos.

Jefe de Conservacion/
Jefe Delegada

—*#‘k

32.

Recibe, revisa, firma resoluciéon y entrega
para su correspondiente archivo a la
secretaria junto con el informe de mutacién
y todos los antecedentes. Envia
mensualmente copia a la Tesoreria,
mediante oficio firmado por el Director
Territorial. Entrega las fichas prediales y
deméas documentos al funcionario de
Archivo, y al Coordinador los borradores de
las cartas catastrales.

Ordenar al funcionario de Archivo
descargar los documentos del
aplicativo de Control.

Coordinador

33.

Elabora la programaciéon de dibujo.
Proyecta memorando revisado por el Jefe
de Conservacion y suscrito por el Director
Territorial, ordenando el dibujo dentro de

Tener en cuenta que si la
informacién se encuentra en
formato digital, la actualizacion se
debe hacer por este medio.
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7.8. SOLICITUD Y TRAMITE DE MUTACIONES CATASTRALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

34.

los tiempos establecidos para su ejecucion.

Solicita al Centro de Informacion
Geogréfica la carta catastral original y la
entrega al dibujante junto con los

borradores para su actualizacion.

Dibujante

. Recibe, revisa, actualiza la carta catastral y

devuelve al Coordinador para su remision
al Centro de Informacién Geogréfica.

Coordinador

37.

. Recibe, realiza el control de calidad. Si

encuentra inconsistencias solicita el ajuste
respectivo y previa verificacion de la
eliminacion de las no conformidades
encontradas, si las hubo, informa al Jefe
de Conservacion sobre dicha actualizacion.

Remite los originales de la carta catastral
al Centro de Informacién Geograéfica.

Funcionario Centro de
Informacién Geografica

38.

Recibe, revisa y archiva la carta catastral
original.

7.10. SOLICITUD Y TRAMITE DE DECLARACIONES DE AUTOESTIMACION DEL AVALUO CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Propietario o poseedor

1.

Presenta por escrito en duplicado la
declaracion de autoestimacion del avaltio
de su predio o mejora, En la declaracion

Presentar personalmente o por
intermedio de su apoderado o
representante legal o enviar por
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7.10. SOLICITUD Y TRAMITE DE DECLARACIONES DE AUTOESTIMACION DEL AVALUO CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

suministra la informacién correspondiente
a sus datos personales y los del predio. La
declaracion la puede acompafiar con las
pruebas que la fundamenten.

correo, previa autenticacion de la
firma ante notario.

Funcionario de atencién al
publico

N

Recibe y radica inmediatamente en el
sistema de correspondencia y en el libro
radicador.  Devuelve copia de la
declaracion al interesado con la constancia
de la radicacion y traslada la solicitud junto
con la documentacién anexa al Jefe de
Conservacion o de la Delegada.

Producir, al final del dia, el
reporte de las solicitudes de
autoestimacion del avalto
catastral recibidas y entregarlo al
Jefe de Conservaciéon para su

conocimiento.

Jefe de Conservacion/
Jefe Delegada

w

Estudia la declaracion y las pruebas
allegadas, analiza los documentos
aportados por el peticionario y decide si
admite la solicitud, o en su defecto,
proyecta oficio de respuesta sustentando el
motivo del rechazo.

Asigna el funcionario para tramitar la
autoestimaciéon y registra en el sistema,
ordenando abrir el respectivo expediente
administrativo.

Abre el expediente administrativo, analiza
los documentos aportados por el
solicitante, confronta la informacién de las
pruebas aportadas contra la existente en
los documentos catastrales y decide si
requiere visitar el predio.

Informa al Jefe de Conservacion para que
establezca la comunicacion verbal o escrita
que ordene su practica. Si no requiere
hacer la visita, continda en la actividad 9.

Gestionar de acuerdo a lo
descrito en el procedimiento 7.8
Solicitud y tramite de mutaciones
catastrales, si dentro del andlisis
realizado detecta la necesidad de
realizar algln tipo de mutacion.
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7.10. SOLICITUD Y TRAMITE DE DECLARACIONES DE AUTOESTIMACION DEL AVALUO CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Jefe de Conservacion/
Jefe Delegada

Establece la comunicaciéon con el
solicitante informandole el dia de la visita.

Practica la inspeccion catastral y elabora el
informe correspondiente a la visita.

Elabora y entrega el informe al Jefe de
Conservacion/ Jefe de Delegada
sustentando su concepto.

Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada

10.

Revisa el informe, determina si acepta o
rechaza la autoestimacion del avalto y
ordena lo pertinente.

11.

Ingresa al modulo de resoluciones
motivadas del sistema de informacién
catastral. Digita el texto referente a la
resolucion motivada, en la cual cita lo
hechos que dieron origen a la actuacion.
Imprime y entrega la resolucién de prueba
al Jefe de Conservacion/ Jefe de
Delegada.

Tener en cuenta que si la
autoestimacion del avalto no es
aceptada, se debe pronunciar
mediante resolucion dentro de los
30 dias calendario contados a
partir del dia siguiente de la
radicacion.

Jefe de Conservacion/
Jefe Delegada

12.

Recibe y revisa la resolucién motivada de
prueba. Si existen inconsistencias hace las
observaciones del caso y devuelve para su
correcciéon. Previa verificacion de la
correccion de las inconsistencias, si las
hubo, cruza la resolucién motivada.

Imprime las copias requeridas de la
resolucién motivada: Original para el IGAC,
primera copia para el interesado, segunda
copia para la tesoreria municipal y tercera
copia para el expediente.

Tener en cuenta que la
autoestimacion se inscribe el 31
de diciembre del afio de la
presentacion, para vigencia fiscal
el afio siguiente, debidamente
reajustado por el indice que
ordene el gobierno nacional.
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7.10. SOLICITUD Y TRAMITE DE DECLARACIONES DE AUTOESTIMACION DEL AVALUO CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

13.

Firma la resolucion motivada (original y
copias) y entrega a la secretaria para su
distribucion.

Secretaria de
Conservacion

14.

Recibe la resolucién motivada, notifica al
peticionario 'y a las demas partes
involucradas, destina el original para el
archivo del Area de Conservacion y archiva
una copia junto con los antecedentes en el
expediente administrativo.

Area de Conservacion/
Delegada

15.

16.

Queda a la espera de los términos que
otorga la via gubernativa para los recursos
correspondientes.

Una vez resuelta la via gubernativa, envia
copia de la resolucion motivada a la
tesoreria municipal y envia comunicacion a
la administracién de impuestos nacionales.
Archiva el expediente administrativo.

Seguir procedimiento 7.11 Via
gubernativa en el proceso de
Conservacion catastral.

Comunicar dentro de los treinta
dias siguientes a la
administracién de impuestos, si la
declaracién de autoestimacion fue
rechazada.

7.11. VIA GUBERNATIVA EN EL PROCESO DE CONSERVACION CATASTRAL

CONTROLES Y ASPECTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
REELEVANTES
Propietario/ poseedor 1. Presenta por escrito, personalmente o |Sustentar concretamente en el
mediante su representante legal o |escrito los motivos de
apoderado debidamente constituido, el [inconformidad, relacionar las

recurso de reposicion, y en subsidio el de
apelacion o directamente el de apelacion
sobre la decisién emitida por la Subdireccién
de Catastro, en la diligencia de notificacion
personal o dentro de los cinco dias
siguientes a ella o a la desfijacion del edicto
0 a la publicacién segin el caso.

pruebas que pretende hacer valer
e indicar el nombre y direccién del
recurrente.

Secretaria Direccion
Territorial

2.

Recibe el recurso y radica teniendo en
cuenta de anotar fecha, dia y hora de
recibido y envia al Jefe de Conservacion o
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7.11. VIA GUBERNATIVA EN EL PROCESO DE CONSERVACION CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

de Oficina Delegada si se trata de recurso de
reposicion o de reposicién y en subsidio de
apelaciéon. Si se trata directamente de
apelacion, entrega al Director Territorial y
continda en la actividad 10.

Jefe Conservacion/ Jefe
Delegada

. Analiza el escrito con el cual se formula el

recurso. Si no contiene los requisitos
exigidos en la ley lo rechaza, lo archiva en la
carpeta del expediente, comunica por escrito
al interesado y envia los documentos
catastrales al archivo. Contra esta decision
no procede ningln recurso.

Si acepta el recurso, lo estudia con base en
la informaciéon existente tanto en los
documentos catastrales como en e
expediente administrativo.

. Si requiere practicar pruebas decretadas de

oficio o a peticion de parte, elabora el auto
que ordena su practica, lo publica en lugar
visible de acceso al publico y comunica lo
pertinente al interesado. Si no requiere la
practica de pruebas contintia en la actividad
6.

Practica las pruebas ordenadas. Si hay
visita a terreno elabora el informe
correspondiente con la constancia de la
firma de quien atendié la visita.

. Ingresa a la aplicacion catastral y elabora la

resoluciéon motivada, en la cual cita los
hechos que dieron origen a la actuacion y
manifiesta expresamente los fundamentos
que sirvieron de base para aclarar, modificar
o revocar la decision tomada en la Oficina
de Catastro.

. Imprime y firma la resolucién motivada y las

copias requeridas. Si el recurso presentado
fue de reposiciébn y en subsidio el de
apelacién, se concede en el efecto
suspensivo, remite el expediente junto con la
resolucion al Director Territorial y continda el
paso 10.

Si el recurso solo fue de reposiciéon destina
el original de la resoluciéon motivada para el
Area de Conservacion, primera copia para el

Tener en cuenta que el recurso
de reposicion debe resolverse
dentro de los 15 dias habiles
siguientes a su recepcion.
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7.11. VIA GUBERNATIVA EN EL PROCESO DE CONSERVACION CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

interesado y segunda copia para el
expediente. Entrega a la secretaria para que
envie al interesado por correo certificado,
comunicacién de citacién para la notificacion
a la direccion que haya presentado al
intervenir o a la nueva direccién que figure
en comunicaciéon hecha especialmente para
el efecto.

Secretaria de
Conservacion/ Oficina
Delegada

8. Recibe la resolucion motivada, elabora la
comunicacién y notifica al peticionario dentro
de los cinco dias siguientes a la expedicién
del acto administrativo. Continda en la
actividad 18.

Destinar el original de la
resolucion para el Area de
Conservacion y una copia para el
expediente administrativo.

Secretaria Direccion
Territorial

9. Si el recurso interpuesto fue de apelacién
directamente o de reposicién y en subsidio el
de apelacion, recibe el expediente y entrega
al Director Territorial.

10. Si el expediente es remitido para segunda
instancia (reposicion y en subsidio de
apelacién), analiza la decision tomada en
primera instancia y procede a emitir su
decisién. Si encuentra motivos suficientes
decreta pruebas y continGa en la actividad
12.

Si el peticionario interpuso el recurso de
apelacion directamente, lo analiza y si no
contiene los requisitos exigidos en la ley lo

rechaza, archiva en la carpeta del
expediente, comunica por escrito al
interesado 'y envia los documentos

catastrales al archivo. Contra esta decision
procede el recurso de queja.

11. Si el escrito contiene los requisitos exigidos

Tener en cuenta que el recurso
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7.11. VIA GUBERNATIVA EN EL PROCESO DE CONSERVACION CATASTRAL

RESPONSABLE

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

ACTIVIDAD
en la ley, lo estudia con base en la
informacién  existente tanto en los
documentos catastrales como en el

expediente administrativo.

12. Si requiere practicar pruebas decretadas de
oficio o a peticién de parte, elabora el auto
que ordena su practica, lo publica en lugar
visible de acceso al publico y comunica lo
pertinente al interesado. Si no requiere la
practica de pruebas contintia en la actividad
14.

13. Practica las pruebas ordenadas. Si hay
visita a terreno, elabora el informe
correspondiente con la constancia de la
firma de quien atendi6 la visita.

14. Elabora resolucién administrativa en la cual
aclara, modifica o revoca la decision tomada
y comunica al Jefe de Conservacién o Jefe
Oficina Delegada para que realice los
cambios pertinentes.

de apelacion lo debe resolver
dentro de los treinta dias habiles
siguientes a su recepcion.

Jefe Conservacion/ Jefe
Oficina Delegada

15. Ingresa a la aplicacion catastral y elabora la
resolucion motivada, en la cual manifiesta
que de acuerdo con lo ordenado por el
Director  Territorial en la resolucion
administrativa No. xx se citan los hechos que
dieron origen a la actuacion y se detallan los
fundamentos que sirvieron de base para
aclarar, modificar o revocar la decision
tomada.

16. Imprime y firma la resolucién motivada y las
copias requeridas. Entrega a la secretaria
para que envie al interesado por correo
certificado comunicacién de citaciéon para la
notificacion a la direccion que haya
presentado al intervenir o a la nueva
direccion que figure en comunicacién hecha
especialmente para tal propoésito.

Expresar dentro del texto de la
misma que contra la decision
tomada no procede ningln
recurso.

Secretaria Area de
Conservacion

17.Recibe la resolucién motivada, elabora la
comunicacion y notifica al peticionario dentro
de los cinco dias siguientes a la expedicion
del acto administrativo.

Destinar el original de la
resolucion para el Area de
Conservacién y una copia para el
expediente administrativo.
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7.11. VIA GUBERNATIVA EN EL PROCESO DE CONSERVACION CATASTRAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Jefe Conservacion/ Jefe
Oficina Delegada

18.Agotada la

via gubernativa, queda
ejecutoriada la decisién tomada y compulsa
copias a la Tesoreria Municipal.

7.12. CIERRE DE LA VIGENCIA E INICIACION DE LA NUEVA VIGENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CONTROLES Y ASPECTOS
REELEVANTES

Director Territorial

1.

Con base en el decreto expedido por el
Gobierno Nacional, mediante resolucién
motivada, ordena el reajuste por incremento
de los avallios en los municipios que no han
sido formados o actualizados en el afio
respectivo.

Tener presente lo establecido en
el Instructivo de Cierre.

Ejecutar la labor en el tiempo
oportuno (31 de diciembre).

Chequear que la informacion sea
consistente antes y después del
cierre.

Administrador del Sistema

2.

Previa verificacion de la no existencia de
tramites pendientes (resoluciones
pendientes por cruzar), consolida toda la
informacion del municipio cerrando la
vigencia anual. Pasa al médulo de
Conservacion los archivos correspondientes
a los municipios en proceso de Formacién o
actualizacion de la Formacion.

. Genera las estadisticas requeridas y realiza

el respectivo backup de toda la informacion
catastral de la jurisdiccion de la Territorial.

. Ejecuta el programa correspondiente que

reajusta los avallos de los predios a partir
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del 1° de enero del afio siguiente como
también el programa que efectia el
incremento de las tablas para cada municipio
0 zona que no fue formado o actualizado.

. Genera y entrega al Jefe de Conservacion

para su revision, una copia de las
estadisticas, antes y después de liquidar, de
los municipios 0 zonas de los municipios
reajustados.

Jefe de Conservacion

6.

Revisa las estadisticas de los municipios que
fueron reajustados, verificando que se haya
hecho segin lo indicado en el decreto
correspondiente. Hace las observaciones
pertinentes y comunica al Administrador del
Sistema.

7.

Realiza los ajustes a que haya lugar e
inicializa los archivos de control de
resoluciones de Conservacion, estadisticas
de certificados, resoluciones de Formacién y
el archivo I6gico del sistema para la nueva
vigencia.

Efectia la copia de seguridad de la
informacion de la Territorial después del
reajuste de los avallos y envia a la
Subdirecciéon de Catastro copia de los dos
backups.

. Genera y entrega al Director Territorial copia

de los listados definitivos.

Tener en cuenta lo establecido en
el Manual de procedimientos de
Copias de respaldo.

Enviar oportunamente la copia a
la Subdirecciéon de Catastro,
asegurando que no se presenta
ningun tipo de inconsistencia.

Director Territorial

10. Mediante acta entrega la informacién al

Tesorero municipal o funcionario asignado.
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ANEXOS

Anexo 1 Flujograma de procedimiento de radicacion y asignacion

Anexo 2 Flujograma de procedimiento ejecucion - tramites de oficina

Anexo 3 Flujograma de procedimiento ejecucion - tramites de terreno

Anexo 4 Flujograma de procedimiento tramite revision de avallos

Anexo 6 Flujograma de procedimiento tramite proceso autoestimacion

Anexo 7 Flujograma de procedimiento entrega de documentos del area de formacion al area de
conservacion

Anexo 8. Flujograma de procedimiento solicitud y tramite de mutaciones catastrales
Anexo 9. Flujograma de procedimiento solicitud y tramite revision de avallos

Anexo 10. Solicitud y trdmite de declaraciones de autoestimacion del avallios catastral
Anexo 11. Via Gubernativa en el proceso de conservacion catastral

Anexo 12. Cierre de la vigencia e iniciacion de la nueva vigencia

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS
VERSION | NUMERAL DESCRIPCION FECHA
Encabezado Se actualiz6 el cédigo segln la nueva estructura
Se elimind como objetivo el “Designar de manera técnica los inmuebles en los
documentos publicos y en los actos y contratos en general”. Y se incorpora el
1 objetivo de “Apoyar los procesos de proteccidon de bienes inmuebles de la
poblacién en riesgo de desplazamiento o en desplazamiento forzoso”.
Se amplia el alcance y actualiza a las UOC y se hace referencia a la resolucion 070
2. de 2011.
Ajuste de las responsabilidades de la subdireccién de catastro, Director territorial,
3. se actualizo el nombre y responsabilidades al grupo interno de trabajo.
Se incorpora 14 nuevas definiciones. Sep. de
5.1 Se actualizo la legislacién aplicable al procedimiento. 2014
3 Se elimina el listado de Normas técnicas y se ajusta las normas de procedimiento,
5.2 lineamientos o politicas de operacion.
Se lista los reportes del proceso de conservacion en el numeral 6.
6. Se dej6 el formato de Lista de chequeo, Yy las fichas prediales pasan a ser
digitales.
Se describe el procedimiento a través del paso a paso y se incorpora los a
7. controles en el paso a paso del procedimiento y se elimina los numerales 8, 9y 10.
Se actualizo en nombre del grupo interno de trabajo Gestién y Procesos
Catastrales
Se incluye: Aprobar, previo estudio, recomendaciones y cumplimiento de normas
vigentes, las programaciones que para la ejecucién del proceso de
conservacién presenten la Direcciones Territoriales y asesorar su debido
cumplimiento. Coordinar con las Direcciones Territoriales, U.O.C y Grupos
321 < o
Internos del IGAC la atencion, seguimiento y respuesta oportuna a
requerimientos, solicitudes internas y externas que le sean formulados a la
Subdireccion de Catastro, relacionados con tramites de: mutaciones, Feb. de
rectificaciones, cancelaciones, complementaciones, revisiones de avallo, auto 2016
avallos, derechos de peticion, peritazgos y en general, todos aquellos de
competencia del proceso de conservacion.
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Se actualizo en nombre del grupo interno de trabajo informacién y andlisis catastral

Se incluyé el siguiente item: Consolidar y evaluar las bases de datos espaciales
resultantes de los procesos de formacién y actualizacién de la formacién
322 catas@ral a nivel Nacional y los cambi0§ o modificaciones que se produzcan en
las mismas en el proceso de conservacion catastral.

Garantizar oportuna y eficiente publicacién de informacién catastral actualizada,
espacial y alfanumérica en el Geo portal del IGAC.

Responsabilidades de la Subdireccién se eliminéo el item 2 y se incluye el siguiente:
Coordinar el desarrollo e implementaciéon de nuevas técnicas, métodos y
herramientas, que permitan una mejor funcionalidad y operatividad del proceso de

31 la conservacion, en aras de reducir el término de respuesta a los solicitantes.
Prestar asesoria y vigilancia a los catastros descentralizados en el cumplimiento de
la normatividad vigente referente al proceso de Conservacion Catastral
Responsable del proceso de Conservacion se incluye Dar cumplimiento a la

35 Instruccion Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R referente a la

Actualizacion y /o aclaracion para correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o
aquellas que la modifiquen, o complementen

Responsabilidad de las unidades operativas se incluye : Dar cumplimiento a la
Instruccion Administrativa Conjunta No. 01 del IGAC y 11 de la S.N.R referente
36 a la Actualizacién y /o aclaracién para correccién de areas y/o linderos de
inmuebles, o aquellas que la modifiquen, o complementen

Se incluye dar cumplimiento a la Instruccién Administrativa Conjunta No. 01
3.11 del IGAC y 11 de la S.N.R referente a la Actualizacién y /o aclaracion para
correccion de areas y/o linderos de inmuebles, o aquellas que la modifiquen, o
complementen

Se incluye dar cumplimiento a la Instrucciéon Administrativa Conjunta No. 01 del
IGAC y 11 de la S.N.R referente a la Actualizacién y /o aclaracién para
3.13 correccién de areas y/o linderos de inmuebles, o aquellas que la modifiquen, o
complementen

Se incluye digitalizar y actualizar la informacion predial, proveniente de tramites del
3.14 proceso de conservacion en el aplicativo de edicién del Sistema Nacional Catastral,
de acuerdo a los manuales de procedimientos e instructivos vigentes

Legales: se incluye Ley 1561 de 2012, Resolucién 1055 de 2012, Resolucién 70 de
2011, Ley 1437 de 2011, Instruccién administrativa conjunta 01-11 del 20 de mayo
de 2010, Decreto 2181 de 2006, Ley 675 de agosto 3 de 2001, Ley 387 de 1997,
Decreto 2007 de septiembre 24 de 2001

Se eliminé: ley 675 agosto 3 -2001,ley 387 julio 18-97,ley 136 junio 2-94, ley 101 -
93, ley 44-90, ley 75-86, ley 14- 83, ley 62 -1939, ley 1437-2011

51

ELABORO GRUPO INTERNO DE TRABAJO
GESTION Y PROCESOS CATASTRALES

Willy Rodrigo Cortez

REVISO METODOLOGICAMENTE GRUPO
INTERNO DE TRABAJO DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Karen Lorena Cafiizales Manosalva
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RADICACION Y ASIGNACION
GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION Y PROCESOS CATASTRALES

Pag. ldel

Fecha Feb. de 2016

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad Operativa de
Catastro

Direccidén Territorial -
Unidad Operativa de
Catastro

Radicador

Digitalizador y Controlador

Radicador

Responsable de Conservacion

Director Territorial

Recibe |a solicitud de mutacidn
de framites catastrales

[z]

Revisa |a viskilidad del trdmite
¥ radica la soficitud

l

Informa al usuario 1as
novedades uw observacionas
realcionadas con su tramite

3

Recibe solicitud del usuaric y
I3 documentacion

l

Realiza 2l control de calidad
de los documentos

|

La
imagsn
cumgiz?

Realizar ajuste

m |

Entrepar a radicador Ia solicitud

acurnentas.

7

s
Recibe la selicitud dal usuario ¥
documentos y los incorpora =l

sistema

Revisa la documentacion

A
documentacic
nesta

Se le requisre al
Usuarnio.

Determina =i acepta o
rechaza el tramite

10 #’

Regjasificacion los
ol Saa
corresponda

E_

Asignar sl ajecuter

n
tramitz de
terrena?

Si =l tramitz es de
aficing, continue can el
meral 7.3, para
Revision de avaluos
cnnljjp = con 2l numeral

Adio 2stimacion
continue e?nael nurneral

Proyecta comisidn y
gerera memorands
0 oficio de comision

13

rusba comision
> contin ua_ai numers
T4
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Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

Coordinador

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

|: Inicio ]

Recibe Is documentacion
analoga sils hubiese y
deja constancia de
recibida.

n_ |

Revisar tramite asignado.

©

Enviar a depuracidn

l

Resliza ajuste de la
infarmacidn geografica

= l

Froyectar resolucidn
zon los cambios

a |

Enviar resclucidn

proyectada a control de
calidad.

La resalucin

&8
cansitenta?

Informa al usuarnio la
cancelacion del
tramite. gnuls |3
_radica

sistema

oroceso.

Revisar el ramits qus
esta pendients de
aprobacion.

|

Modifica la informacidn
alfanumerica y grafica

7]

Revisa el tramite

Aprueba el
ramnz 7

Si no es consistante
con =l predia, realice:
la anulzcidn del
tramite a través dal
sisterna.

N

5i no es consistente
can los documentos
justificados modifigue
la informacidn Alfa
Numérics ( si ez el
casa)

(si 25 el casa).

Genera resolucidn.

l

Procade conforme
al Art 151 de
resolucicn 1055 de

2012

Inziso A
Sin notificacidn
perzonal

Incisc B
Con

natificacion
persanal
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Direccidn Territorial -
Unidad Operativa de
Catastro

Direccidn Territorial - Unidad Direccion Territorial - Unidad Direccion Territorial - Unidad Direccion Territorial - Unidad Operativa de
Operativa de Catastro Operativa de Catastro Operativa de Catastro Catastro

Responsable de
Responsable de Conservacion y Responsable de Conservacion y - L - - - . Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa | Responsable de Unidad Operativa Auxiliar administrativa Auxiliar administrativa Responsable de
Unidad Operativa

P/l P/l

10

“ Registra |a

L=l naotificacion =n el
sistema.

B

Comunica al solicitants o
Esperar respuesta al afectada la nofificacidn

rECUrsD interpussta. de |a resclucidn. Esperar respuesta
El solicitznte F_eal renurgo
28 presenta ¥ interpuesto.
renuncla a

recursns”

O,

ElsolicRande

et s B salictanta
. = : presania
Registra la recurEosT
notificacion en el
sistema.

En el tiempo legal @
definide después de Se realiza las

Esperar tiempo legal Ia comunicacidn, correctiones ¥
para el procedimiento aplica cambios y medifica o
administrativo. finaliza &l procesa. revoca acto
administrativa.

11

Si los recursos no
prosperan s= anula la
radicacion en el

sistema .
Cormunicar al
Usuario

Aplica cambios y
finaliza el proceso

El soiichante
presenta
FECUrsoE?

QO

Aplica cambios y
finaliza =l proceso

Fin
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Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial

Ejecutor, reconocedor predial u
oficial de catastro

Ejecutor, reconocedor predial u
oficial de catastro

Coordinador

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

Recite del usuaric la
documentscidn andloga o
digits| =i | ahubiese y deja

constancia el recibido.

Reviza tramite asignada.

Alista la informacidn y
dazumentos necesarios
para atender 2l framite.

a |

Realiza la i 3 temeno
y ejecuta |z inspeccicn
ocular.

T

Werifica la informacidn
fizica y juridica del
predio.

S

Califica las
CONEtUCCIONES NUEVES ¥
que no figuran inscritas
Stro.

i

Elabora memorando

Hay especlﬁga do &
s 05 de |3
Eggglgnage? werificacion y si existen

®

Enwiar a depuracidn

|

Realiza sjuste dela
infarmacién geografica

ramites
complamentarios.

g

Proyectar resolucién con
los cambios

S

Enviar resolucicn
prayectada a control de
calidad.

La resalucien

=z
conslstenta?

Infarms la

sisterna y finaliza !
proceso.

Y

Comunica 31
Usuario

Revise el
tramite que
esta

pendiente de
robacion.

11 A

Muodifica

12

Revisa 2l tramite

13

pendiente d=
control dz calidad

Aprueba el
ramie *

Sino es consistente con
los documentos, |
maodifique informacian
alllanurnerica[)'
geopgrafica (si es el caso)

L

5i no es consistente
con el predio, anula 2|
amite

Genera resolucicn.

!

recede conforme
al Art 151 de
Resolucion 1085

Inciza A
Las que no
tiznen
notificacidn
personal

)

Incizo B
Notificaciin
personal
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Direccién Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad

Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad

Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

Auxiliar administrativa

Auxiliar administrativa

Responsable de Conservacion y
Responsable de Unidad Operativa

El solicttante
na
renuncia a

ISCUrEs?

Registra la
notificacidn en el
sistema.

Esperar tiernpo l=gal
para &l procadimisnto
sdministrative.

El soiichante
prasenta
TECUrSas?

Esperar respussta al
recursa interpuesto.

/5

m

Comunica al solicitantz o
afectade la nofificacion
de |a resclucidn.

Registya la
notificacion en el
sisterm;

B solicRante
58 presenta 7

Esperar tiempo legal
para &l procedimiznto
administrativo.

O,

El solichante

presenta
ECUrsos?

Esperar el términa
del procedimiento
administrative

16

Si los recursos no

prasperan se anula la
radicacion en &l sistema .

17 J,-

Aplica cambios y finaliza el
proceso <
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Fecha Feb. de 2016

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Ejecutor, reconocedor predial u
oficial de catastro

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Abogado

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

|: Inicio ]

Anzliza los documentos aportados
por 2l peticionario.

O

&2 propone
practica de.
prusbas?

e requiere
practica de
prusbas?

Entrega s
ejecutor para
continuar con 2l
Aramit

<,

Elabora borrader de aute con
|las prushas

Remitir a revisidn juridica para su
aprobacion.

Apruena el
Auto?

Remitz al jefe de conservacidn
para su firma

Comunica al interesadao 2
termino de las pruebas y solicita

infermacion complementaria

Practica las prusbas

Elabara memorando
especificanda los resultades de
Is verificacidn.

P2
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Fecha Feb. de 2016

Direccidn Territorial

Direccién Territorial

Direccion Territorial

Direccion Territorial

Direccion Territorial

Coordinador

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

(]

Sa raquiere
achual

comegir
Inh"ﬂ“’gon?

Madifica |a informacion
slfanumerica y grafica

Proyectar resolucidn

Enviar resolucidn
proyectada 3 control de
calidad.

L& resalucion

es
conshenie?

Informg la
cancalacion del
tramite, anula la
_radicacion en el

sistema y finaliza el
o

l

Comunica al
Usuario

Preaprusba =l tramite
pendiente en &l
sistema.

l

Muodifica la
infarmacicn

Revisa el tramite

Apruena el
ramite: 7

O,

Restablecs la
informacion
alfsnumernica y grafica
{si =5 &l ca=o)

Anula el tramite Si
pasa esto

Dewushve al ejecutor

alfar y grafica
(si es el casa)

Genera resolucidn.

Procede conforme
al Arr 151 de
resalucién 1055

I

Inciso B

P/3
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Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territorial - Unidad
Operativa de Catastro

Auxiliar administrativa

Auxiliar administrativa

Auxiliar administrativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

s

Comunica al solicitante o
afectade la nofificacion
de |a resalucidn.

El solichante
58 presenta 7

©

Esperar tiempo legal
para el procedimiznto
administrativo.

Registya la
notificacion en el
sistem;

B solicitante

presania
recursns?

Esperar respussta 3l
ecurss interpuesto.

Se realizs las
Corecciones ¥
madifics o
reveca acto
administrativa.

Anula I3 radicacidn en

el sistema .

Comunicar al
Useario

10

Expedir acio

adminsirativa

1.
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Direccion Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccion Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

C=D

Analiza los documentos
aportados por 2l
petiiconario

O,

=2 prapone
practica gz
prusbas?

©

Elsbora y presenta
memorando al
responsgble de
conservacion o de ks
UOC, sustentanda su
concepio.

=

Reviza el caso y si
decide practica de
pruebas

Se comunica por escrite
zon &l interesado,
informando de |a practica
de prushas

Se devuelve 3l ejecutor,

Se requiere
wiEE 3
campo?

Proyects |a comisién, paza
al director para aprobacidn

para que cantinde 2|
tramite

Se establece la
necesidad de actualizar,
corregir o complementar
Is informacidn registrada

o negacion y se comunica
al ejecutor comisionado

en los decumenios
catastrales, comunica al
coordinader

B/2
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Direccién Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccién Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Coordinador

Coordinador

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Ejecutor reconocedor predial u
oficial de catastro

rusba 3
Agoldl‘ud

Elabara y presenta
m da sustentando

Reviza el informe.
analizs el concepto del

Proyecta resolucidn de
los tramites 2n el orden
especifico

I}

Radica las solicitudes
pertinentes y enwia al
responsable da
CONSSrVacion para
aprobacicn

Ejecuta actividades de
tramites de Oficina yio
Temreno

su concepto.

Froyects la

ejecutorm verifica contra

T3 informacion viegnie y
determina si scegta o

rechaza auto-estimacion

resolucidn,

P2
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Fecha
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Feb. de 2016

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Direccidn Territoriall Unidad
Operativa de Catastro

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

Auxiliar administrativa

Auxiliar administrativa

Responsable de conservacion o
Unidad Operativa

9

Comunica 3l sclicitantz o

La
resalucion
cumple?

Drewuelves 3l
ejecutor para
SU COmacoion

Genera resolucidn
Procede conforme
al Art 151 de
resolucidn 1055

|

Inciso B

I

afectado la notificacidn
de la resolucidn.

El solichante
5E presenta 7

E=perar tiempo legal
para | procedirmisnts
administrativa.

Regisira la
notficacion en =l
Sistam;

l

Aplica cambios y

finzliza el proceso




