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1. OBJETIVO:

Inscripcién o cancelacion de las edificaciones (total o parcial) de un predio, producto de nuevas
construcciones o demolicién de las mismas en las bases de datos catastrales.

2. ALCANCE:

Actualizar la informacion en las bases de datos catastrales geogréfica y alfanumérica oficiales del Municipio
de Ibagué, por la modificacion de aspectos relacionados con la inscripcion o cancelacion de las edificaciones
0 construcciones.

3. BASE LEGAL:

“Ver Normograma”

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

CATASTRO: 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.

CONSERVACION CATASTRAL: Proceso que tiene por objeto mantener actualizada, en todos los
documentos catastrales, la informacion relacionada con los bienes inmuebles, los cuales se hallan sometidos
a permanentes cambios en sus aspectos, fisico, juridico y econémico.

CONSTRUCCION: Es la union de materiales adheridos al terreno, con caréacter de permanente, cualesquiera
sean los elementos que la constituyan.

TIPIFICACION DE LAS EDIFICACIONES: Se entiende por tipificacion la agrupacion de las
edificaciones teniendo en cuenta caracteristicas arquitectonicas, socioecondmicas, de uso y de servicios
publicos.

FICHA PREDIAL: Documento en el cual se consigna la informacion fisica, juridica y econémica de los
predios.

NUMERO UNICO PREDIAL "NUPRE": un cédigo Unico para identificar los inmuebles tanto en los
sistemas de informacion catastral como registra!. EIl NUPRE no implicara supresion de la numeracion catastral
ni registral asociada a la cédula catastral ni a la matricula inmobiliaria actual.

PREDIO: Inmueble perteneciente a una persona natural o juridica, o a una comunidad situada en un mismo
municipio y no separado por otro predio publico o privado. Exceptuando las propiedades institucionales
aunque no reunan las caracteristicas, con el fin de conservar dicha unidad, pero individualizando los inmuebles
de acuerdo con los documentos de propiedad. Para efectos del avalto catastral se entenderd por mejora, las
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VI.

edificaciones o construcciones en predio propio no inscritas en el catastro o las instaladas en predio ajeno.

SIGEC: Es el Sistema de Informacion y Gestion Catastral — SIGEC, un sistema totalmente orientado a la
web, que emplea bases de datos relacionales (de caracter geografico y alfanumérico) para asegurar la adopcion
del estandar LADM-COL, implementara protocolos de seguridad informéatica para garantizar la
autentificacion de sus usuarios y en ese mismo sentido, protegera la informacion garantizando la seguridad,
confiabilidad y consistencia de la misma.

5. CONDICIONES GENERALES
Para realizar el trdmite debe registrarse el usuario por medio del médulo atencion al usuario, los
tramites pueden ser realizados en calidad de propietario del predio, el expropietario o un

apoderado. Se genera un numero de radicado para posterior consulta. Se validan los documentos
necesarios para realizar el registro el tramite que son los siguientes:

Solicitud expresa de propietario, apoderado o autorizado, al Director de Sistemas de
Informacion y Catastro, indicando de manera clara la peticion de incorporacion de la nueva
construccion (opcional si es solicitud de oficio)

Certificado de tradicién y libertad con fecha de expedicién no superior a 30 dias respecto de la
solicitud (opcional)

Titulo de dominio del bien inmueble debidamente registrado (copia de la escritura publica, acto
administrativo o sentencia judicial)

e En el caso que el predio esté sometido al régimen de Propiedad Horizontal, se debe
presentar la escritura que contenga las modificaciones objeto de solicitud

Licencias de construccién o cualquier otro documento en que figure el permiso, aprobado por
Curaduria u Oficina de Planeacion, o quien haga sus veces (opcional)

Licencia de demolicion (opcional)

Plano de la construccion y/o del levantamiento topogréafico de la misma (opcional)
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Para adiciéon de construccion.

PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUIOGRAMA
Solicitud l
Realizar la Solicitud  |Propietario del predio ?;EZ?;&':IG? Documentos para Recibir solicitud
del tramite Adicion de o un apoderado . i radicar el tramite del tramite
Construccién sistema co_n, inicio

de sesiéon
Documentacion
para el tramite

Crear solicitud de

Crear solicitud en

P L, Funcionari . lici Sistema
trAmite de Adicion de uncionario que Radicado en el 89 citud
Const 2, atiende solicitudes sistema SIGEC radicada en
onstruccion externas SIGEC

|

- .. Moédulo de . .

Verificar tramites Funcionario que consulta para Verificar trdmites

previos de Adicion de . oq - previos en Sistema
o atiende solicitudes verificar la
Construccion en el . .
o externas informacion
predio involucrado .
del predio
Dejar constancia de . .
g Dejar constancia
la atencién al .

. . de la atencion al
ciudadano en caso Funcionario aue Médulo ciudadano
gue la consulta dé atigndle solilcitﬂges constancia de
como resultado que la atencién al

e externas ;
ya se realiz6 o se ciudadano
encuentra en proceso
el tramite
- . Verificar
Verificar Documentos ) . Guia visual L.
. Funcionario que . y Aprobacién de los Documentos
requeridos para el . . una interfaz requeridos en
tramite de Adicion de atiende solicitudes cargue de documentos para Siet
o externas radicar el tramite Istema
Construccién documentos
A

\/
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Crear el tramite

nuevo en el sistema aggggg’ggﬁ'gtﬂggs Radicado en el | Genera Radicado y Crear tramite en
para su respectiva externas sistema SIGEC | nUumero de tramite. Sistema
gestion

Asignar tramite en

Asignar tramite a grupo Control de Sistema
encargado de prediacion SIGEC actividades en el
para su gestion sistema SIGEC

Asignar tramite a

Asignar el tramite a Coordinador de Control de o pé?scifrﬂgr "
un prediador y prediacion asignacion en el
realizar sistema SIGEC
observaciones l
Acceder a la
. . y informacién
Ac}ceder ala Permisos de Véseuseé“azrzg?jly documental del
informacion . : tramite
Predi r usuario en el . 2
documental del ediado sistema SIGEC informacion del
tramite. tramite l
Revisar la ficha ] Revisar la ficha
predial verificando Permisos de predial
las areas y Prediador usuario en el Ficha predial
construcciones del sistema SIGEC
predio
Enviar el tramite al Env'g;ﬁi'ptga(rfe'te al
equipo de ) Control de reconocimiento
reconocimiento Prediador asignacion en el predial para proceso
predial para sistema SIGEC de visita de campo
proceso de visita

de campo LBJ
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Notificar al

reconocimiento

sistema SIGEC

. Ficha de Notificar
se finalice la visita y SIGEC Notificaciones del | o . - cimiento finalizacion de
dar acceso a la sistema visita al prediador
FICHA DE
RECONOCIMIENTO |
v
. Editar la informacion
infornlf;clggalaésica Permisos de Ficha de oo f'iCh? o
. . H reconocimiento
de la ficha de Prediador usuario en el Reconocimiento

Elaborar formulario de

Modulo edicidn
Formulario de

Formulario de

'

Elaborar formulario de
Adicién de construccién

luego de la
aprobacion la visita
de campo

sistema SIGEC

C > Prediador Adicion de Adicion de
Adicién de construccion . -
construccion construccion
SIGEC
v
n ) . Revision de
Notificar al coordinador Notificaci del Formulario de formulario de adicién
de prediacion para Prediador ot 'ggfgggs € Adicion de de construccion
revisar el formulario construccion l
Aprobar o rechazar Modulo de Formulario de
el formulario Coordinador de validacion del _ ¢Aprueba el
S . Adicion de formulario?
generado por el prediacion formulario . ormulario:
prediador SIGEC construccion No
AI‘,Sdlgngr lel tra_mlt% al Asignar el tramite al
Iegire?eree%t(j:lig(():iéﬁ Control de IIfd renciaci
9 SIGEC actividades en el georreterenciacion

c
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Asignar el trdmite a
un miembro del
equipo de
georreferenciacion.

Lider de

georreferenciacion.

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Asignar el tramite al
lider de
georreferenciacion

v

Crear el formulario
Geo Adicion de
construccién
después de la
edicion geografica

Georreferenciador

Médulo creacién y
edicion de
formularios GEO

Formulario GEO

Crear el formulario
Geo Adicion de
construccionc

l

Notificar la o o
finalizacion del Notificar la finalizacion
formulario al del formulario al

coordinador de

SIGEC

Notificaciones del

Formulario GEO

coordinador de

georreferenciacion sistema georreferenciacion
y crear la tarea de ¢
revision.
. Modulo de Revisar el formulario Geo
Revisar, aprobar o Coordinador de validacion del .
rechazar el S . Formulario GEO
formulario Geo georreferenciacion formulario
SIGEC l
Revisar y aprobar o Médulo de Revisar el formulario Geo
. . validacion del .
rechazar el formulario Prediador . Formulario GEO
Geo formulario
SIGEC
Enviar el formulario al
coordinador de Control de crear la tarea de revision
nomenclatura o de SIGEC actividades en el Formulario GEO
avallos y crear la tarea sistema SIGEC
de revision.
Dejar la observacion de
| if i6n de | Dejar la observacion de
averiicacion de la Equipo de Control de la verificacion

nomenclatura de o los
predios al equipo de
prediacion

nomenclatura

actividades en el
sistema SIGEC

=
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Notificar al prediador la Lider de Notificaci del :
e otificaciones de
verificacion de la nomenclatura sistema Verificar nomenclatura
nomenclatura
o B Interfaz de
Recibir informacion visualizacion Recibir informacion
proveniente del equipo Prediador documentos de
de nomenclatura nomenclatura l
SIGEC
Editar la ficha predial la 5 icid Editar la ficha predial
Médulo edicion de
informacion faltante y Prediador ficha predial Ficha predial
corregir tramite SIGEC l
Remitir formulario final Control de Remitir formulario final al
al coordinador prediador Prediador actividades en el coordinador prediador
para su aprobacion sistema SIGEC ¢
Visualizar informacion . .
) Coordinador ~ Modulo _ _ Visualizar informacién
proveniente del rediador visualizacion ficha Ficha predial
prediador P predial SIGEC ¢
-~ ) ) Notificar al coordinador
Notificar al coordinador Coordinador Notificaciones del de avallos
de avallos prediador sistema l
. L. . Asignar el tramite a un
Asignar el tramite a un Coordinador Control de I valliadior
avaluador avaluador actividades en el
sistema SIGEC ¢
Revisar la ficha predial y ) ] )
tener permisos de Médul dici6 Revisar la ficha predial
L P Avaluador oguio edicion Avallo
edicion para calcular los Avallos SIGEC
avallos
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Enviar al coordinador de M6dul lidacié
avallios para su Avaluador odulo vaidacion Aval(io Enviar al coordinador de
., Avallos SIGEC avallios
aprobacion
Genera_r,una plant)"_a de Generacion de Generar resolucién
resolucion automatica y Plantilla resolucién
onerla a disposicion SIGEC respuesta automatica
P ) p automatica SIGEC
del juridico
Asignar tramite a
Asignar el tramite a un , o Control de abogados
abooado coordinador juridico | actividades en el
9 sistema SIGEC l
Consultar la ficha
. predial digital Fje los Consultar ficha predial
inmuebles relacionados
con el tramite, los Médulo d
L Odulo de
trdmites que se hayan Abogado
. q y 9 consulta SIGEC
realizado con los
mismos y los
formularios generados
en el proceso técnico. v
Elaborar y editar Permisos d Editar Resolucion
Resolucion del tramite Abogado ermisos ce Resolucion
: edicion SIGEC
seleccionado
Guardar o descartar oo d
. Guardar o descartar
cambios en la Pormisos d e mbioe
' ermisos de o
elaboracion de la Abogado L Resolucion
. L edicion SIGEC
Resolucién del tramite
seleccionado
o o Peticién revision Solicitar la revision de la
Solicitar la revisién de la . resolucion
resolucion Abogado control de Resolucién
actividades SIGEC
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Interfaz de

Revisar y aprobar la
resolucion

el abogado Resolucién
9 SIGEC
Interfaz de fi Fi diital Firmar la Resolucién
. ., nterfaz de firma irma digita
Firmar la Resolucién Abogado o g
digital Resolucién
Notificar al Usuario via
correo electronico con Notificacion oficial a Notificar al Ustiario
una fecha establecida Abogado Interfaz de correo electrénico con
limite para interponer notificacién SIGEC Correo
recurso anexos electrénico
Elaborar acto - . Elaborar acto
e ) . . .. | Acto administrativo PR
administrativo de Plantilla de edicion . . administrativo
Abogado modificatorio de la

respuesta a un recurso

acto administrativo

resolucion inicial

(si lo hay)
Para eliminaciéon de construccion
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA

Realizar la Solicitud
del tramite
Eliminaciéon de
Construccion

0 un apoderado

Propietario del predio

Solicitud presencial
0 mediante el
sistema con inicio
de sesion

Documentos para

radicar el tramite

Recibir solicitud
del tramite

Documentacién I
para el tramite
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Crear solicitud de
tramite de Eliminacion
de Construccion

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Radicado en el
sistema SIGEC

|

Solicitud
radicada en
SIGEC

Crear solicitud en
Sistema

v

Verificar tramites

Construccion

previos de Madulo de Verificar tramit
. . erifcar tramites
L consulta para : .
Eliminacion de Funcionario que u'ta p previos en Sistema
Construccion atiende solicitudes verificar la
: externas informacion
por los predios .
) del predio
involucrados
Dejar constancia de
la atencién al Dejar constancia
ciudadano en caso Funcionario aue Mddulo de la atencién al
que la consulta dé atigndla solilcitﬁges constancia de ciudadano
como resultado que la atencién al
S externas ;
ya se realiz6 o se ciudadano
encuentra en proceso
el trdmite
Verificar Documentos Guia visual Verificar
requeridos para el Funcionario que una interfazy Aprobacion de los Docur_r:jentos
tramite de atiende solicitudes caraue de documentos para rqug:;rﬁzen
Eliminacién de externas 9 radicar el tramite
documentos

|

Crear el tramite
nuevo en el sistema

Funcionario que

Genera Radicado

Crear tramite en

para su gestion

sistema SIGEC

. .y Radicado en el . Sistema
. ; namero de
para su respectiva at|eng§nsa(r)rl]|6cl|studes sistema SIGEC y tramite
gestién ' l
Cargar los documentos Cargar los
requerlijos para el Funcionario que documentos en
tramite. atiende solicitudes Sistema SIGEC Sistema
externas ¢
Asignar trdmite en
Asignar tramite a grupo Control de Sistema
encargado de prediacién SIGEC actividades en el
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Asignar el trdmite a

un prediador y Coordinador de

Control de
asignacion en el

= |

Asignar tramite a

del tramite y la Ficha de

o Reconocimiento
reconocimiento

Ficha en el sistema
SIGEC

. rediacion . ;
realizar prediacio sistema SIGEC un prediador en
observaciones Sistema
. l ., Acceder a la
Acceder a la Permisos de V(|jsua 'ZaC'C;j” y informacién
informacion . . escarga de documental del
Predi r usuario en el . ., i
documental del ediado sistema SIGEC informacion del tramite
tramite. tramite
Enviar e! tramite al Enviar el tramite al
equipo de Control de equipo de
imi . . L, reconocimiento
reconocimiento Prediador asignacion en el redial
predial para sistema SIGEC P
proceso de visita l
de campo
Asignar el tramite al
Asignar el tramite al Lider de _Control de reconocedor
reconocedor encargado Reconocimiento asignacién en_ el encargado
9 sistema SIGEC l
Notificar al lider de
reconocimiento cuando Notficac I Ficha de Notificar C?S"’i‘t':ac'on de
se finalice la visita y dar Reconocedor otificaciones en e o
. sistema SIGEC Reconocimiento
acceso a la Ficha de A
Reconocimiento
Aprobar ficha
de
reconocimient
., 0]
Aprobacién los datos . Validacion de la . <
Lider de Ficha de

Reconocimiento

NO%
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Editar la informacion de

Médulo ed ediciéon

< |

i ) Ficha de
la ficha de Reconocedor ficha de Reconocimiento Editar la informacién de la
reconocimiento reconocimiento ficha de reconocimiento
_ Modulo ed edicion | Formulario de Elaborar formulario de
Elaborar formulario de Formulario eliminacién de eliminacion de
eliminacién de Reconocedor eliminacién de L construccion
L, ., construccion
construccion construccion y
SIGEC l
Notificar al coordinador Formulario de Notificar al coordinador de
de prediacion para ificaci liminacion prediacion para
P P Reconocedor Notificaciones enelf e acion de aprobacion de formulario

aprobacion de
formulario

sistema SIGEC

construccion

|

Aprobar o rechazar

Validacién del

Formulario de

. . . y Aprobar el
) eliminacién de .
el formulario Coordmad_qr de Formulario en el ., formulario
generado por el prediacion sistema SIGEC construccion
prediador —
NO lSI
Asignar al
. . Control de ;
Asignar al Coordinador georreferenciador

georreferenciador

actividades en el

georreferenciador sistema SIGEC

Edicion formulario
GEO de
eliminacién de
construcciéon
después de la
edicién geogréfica

Mddulo creacién y
edicion de
formularios GEO

Georreferenciador F

ormulario GEO

Editar formulario GEO de
eliminacién de
construccién

o]
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Notificar la
finalizacion del
formulario al
coordinador de

Georreferenciador

Notificaciones en el

Formulario GEO

o]

Notificar la finalizacién del

georreferenciacion sistema SIGEC formulario
y crear la tarea de
revision. N l

Revisar y aprobar o Madulo de ﬁﬁ?ﬁﬁfgﬂ
rechazar el Coordinador de ) vahda_(:lon Formulario GEO Geo
Formulario Geo georreferenciacion formulario Geo
SIGEC
<_
A
Aprobar el
. Médulo de formulario
Revisar y aprobar o _ validacion . Geo(Predia
rechazar el Prediador . Formulario GEO dor)
- formulario Geo
formulario =
SIGEC NO l S
Editar la ficha predial la Moddulo edicidon Editar la ficha predial
informacion faltante y Prediador Ficha predial Ficha predial
corregir trdmite SIGEC
v
Notificar al coordinador
de nomenclatura o de Control de Crear la tarea de
avaliios v crear la tarea Prediador actividades en el Ficha predial revision
q y " sistema SIGEC
e revision.
v
. Verificar la nomenclatura
Verificar la Equipo de Médulo Validacion de los predios
nomenclatura de los de la nomenclatura| Ficha predial
predios nomenclatura SIGEC
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Asignar tarea al
prediador la finalizacién Lider de Notificaciones en el Fich dial
de la verificacion de la nomenclatura sistema SIGEC icha predia Asignar tarea al prediador
nomenclatura la finalizacion
4 v
Revisar y aprobar o
rechazar la Médulo Validacion Aprobar la
informacién Prediador de la nomenclatura| Ficha predial informacion
proporcionada por SIGEC
nomenclatura
NO SI
.. P Remitir el Tramite al
Rem_'tlr el Tramlt_e al Control de coordinador prediador
coordinador prediador Prediador actividades en el

|

Aprobar o rechazar el
Tramite generado por el
prediador

Coordinador de
prediacion

Maédulo Validacion
del tramite SIGEC

Aprobar
Tramite

|

Asignar el tramite al
lider del equipo de
avallos

Como coordinador
prediador

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Asignar el tramite al lider
de avaltos

!

Asignar el tramite a un
miembro del equipo de
avallos.

Lider de Avallios

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Asignar el trdmite a un
avaluador

|

Revisar al avalto y los
datos de la ficha
catastral

Avaluador

Sistema SIGEC

Revisar el avallo
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Editar el avalto Modul icion del ,
. Avaluador Odu, 0 edicion de Avallo Editar el aval(io catastral
catastral en el sistema avallio en SIGEC en el sistema
A l
Aprobar o rechazar el . o idaci6 Aprobar
Pro Coordinador Modulo validacion . tréamite
Tramite generado por el del avalto en Avalio
avaluador
avaluador SIGEC lSI
Asignar el tramite al
Asignar el tramite al .C.ontrol de equipo Juridico
eg Lipo Juridico SIGEC actividades en el
quip sistema SIGEC l
Asignar el tramite a un
Asignar el tramite a un , o Control de abogado
abooado coordinador juridico | actividades en el
9 sistema SIGEC l
Consultar la ficha
predial digital de los _ .
inmuebles relacionados Consultar la ficha predial
con el tramite, los sdulo d |
tramites que se hayan Abogado Modulo de consuilta
. SIGEC
realizado con los
mismos y los
formularios generados
en el proceso técnico.
Elaborar Resolucion
Elaborar y editar Permi d
Resolucion del tramite Abogado ermisos ce Resolucion
. edicion SIGEC
seleccionado
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Guardar o descartar

cambios en la

. Permisos de . .
elaboracion de la Abogado L Resolucién Guardar cambios
Resolucién del tramite edicion SIGEC
seleccionado 4 l
iz iz Solicitar la revisién de la
Solicitar la revision de la Peticion revision g resolucion
resolucion Abogado control de Resolucién
actividades SIGEC l
. Interfaz de Aprobar
Revisar y aprobar la observaciones Aprobacién resolucion
resolucién elaborada por| Coordinador juridico - Y L
aprobacion de Resolucién
el abogado SIGEC —
NO Sl
] ) o Firmar la Resolucion
Firmar la Resolucién Abogado Interfaz de firma Firma digital
digital Resolucién
i
Notificar al Usuario via Notificar al Usuario via
correo electrénico con Notificacion oficial correo electrénico
una fecha establecida Interfaz de a correo

Abogado

limite para interponer notificacion SIGEC | electrénico con Coreo
recurso anexos Electronico

Elaborar acto
administrativo de

Ela_lb_o rar acto . ... |Acto administrativo respuesta a un recurso
administrativo de Plantilla de edicion o .
Abogado L .~ | modificatorio de la
respuesta a un recurso acto administrativo T
: resolucion inicial
(si lo hay)

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 22/10/2021 Primera version
Elaboré Reviso6 Aprobd
Profesionales y Director de Secretaria de
Contratistas de Informacioén y Planeacion
la Direccién de Aplicacién de la Municipal

Informacioén y
Aplicacion de la
Norma
Urbanistica

Norma Urbanistica




