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1. OBJETIVO:

Inscripcion de predios sometidos a régimen de propiedad horizontal en las bases de datos catastrales y
registro de las modificaciones por cualquier causa en los coeficientes de copropiedad en RPH.

2. ALCANCE:

Incorporar la informacién fisica, juridica y econ6mica de predios segregados por régimen de
propiedad horizontal y registrar las modificaciones ocasionadas en el reglamento de propiedad
horizontal RPH debidamente registrado. con el fin de mantener actualizadas las bases de datos
catastrales geografica y alfanumérica oficiales del Municipio de Ibagué.

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.

CONFORMACION RPH: La constitucion de una propiedad horizontal depende de la voluntad
expresa del propietario inicial (constructor), que a través de Escritura Publica somete a propiedad
horizontal un bien inmueble.

CONSTITUCION RPH: La persona juridica nace s6lo hasta cuando se realiza el registro del
régimen de propiedad horizontal en la oficina de registro e instrumentos publicos del municipio
donde se localice el inmueble.

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

NUMERO UNICO PREDIAL "NUPRE": un cédigo tnico para identificar los inmuebles tanto en los
sistemas de informacion catastral como registra. EI 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
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institucionales, aunque no rednan las caracteristicas, con el fin de conservar dicha unidad, pero
individualizando los inmuebles de acuerdo con los documentos de propiedad. Para efectos del
avallo catastral se entendera por mejora, las edificaciones o construcciones en predio propio no
inscritas en el catastro o las instaladas en predio ajeno.

REGLAMENTO DE PROPIEDAD HORIZONTAL: Es un acta en la cual estd contenida la
normatividad interna creada por la asamblea general en la que se establecen las obligaciones no
pecuniarias, es decir que no se relacionan con el pago de las cuotas administrativas, a las que
estan sujetos los copropietarios de la propiedad horizontal.

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 estdndar LADM-COL, implementara protocolos de seguridad
informatica para garantizar la autentificacion de sus usuarios y en ese mismo sentido, protegera la
informacién garantizando la seguridad, confiabilidad y consistencia de la misma.

5. CONDICIONES GENERALES

Para realizar el trAmite 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 peticién de cumplimiento o incorporacion
de Reglamento de Propiedad Horizontal.

Certificado de tradicién y libertad con fecha de expedicion no superior a 30 dias respecto de la
solicitud.

Escritura publica que contenga el reglamento de constitucion debidamente registrada, asi como
sus reformas o modificaciones si las hay.

Acta de asamblea general o consejo de administracion mediante la cual fue designado el
administrador(a) y revisor fiscal (cuando aplique) de la copropiedad, indicando el periodo para
el cual fue elegido.

e Documento suscrito por el administrador y/o el Revisor Fiscal (cuando aplique)
aceptando el cargo, acompafiado de la respectiva copia de los documentos de identidad.

Planos protocolizados en la escritura publica y/o planos arquitectonicos de la Propiedad
Horizontal aprobados por Curaduria u Oficina de Planeacion, o quien haga sus veces.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inscripcion del Reglamento de Propiedad Horizontal

PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA

/

Propietario del Solicitud presencial
Realizar la Solicitud predio, el o mediante el | Documentos para Recibir solicitud
del trdmite Inscripcion | expropietario o un | sistema con inicio | radicar el tramite del tramite
de PH apoderado de sesion

Documentacion

para el tramite

<

e e s ovoniigs | Radiadoen o | solctud radcada| | Fadcare
sistema SIGEC en SIGEC
externas \

Consultar si el trdmite Médulo de Verificar si el

de cambio de Funcionario que consulta para tramite ya se
inscripcion PH ya se  |atiende solicitudes verificar la realizé o esta en

realizé o esta en externas informacion proceso
proceso. del predio \

l

Dejar constancia de la

atencion al ciudadano Médulo V(?rlf!car si el
en caso que la Funcionario que constancia de tramite ya se
consulta dé como atiende solicitudes I atencion al realizo o esta en
resultado que ya se externas ; proceso
ciudadano

realizé o se encuentra
en proceso el tramite
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Verificar documentos
requeridos para el
tramite de Inscripcién
de RPH

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Guia visual y
una interfaz
cargue de
documentos

Aprobacién de los
documentos para
radicar el tramite

H

Verificar
documentos

\

Crear el tramite nuevo

Funcionario que

Radicado en el

Genera Radicado

¥

Crear el tramite

para su gestion

sistema SIGEC

en el sistema para su |atiende solicitudes sistemna SIGEG y nimero de nuevo en el
respectiva gestion externas tramite. sistema
Funcionario que Cargar los
Cargar los documentos | _.. S .
: . . |atiende solicitudes Sistema SIGEC documentos
requeridos para el tramite externas
Asignar tramite a grupo Control de Asi tramit
encargado de prediacion SIGEC actividades en el signar tramite

Asignar el tramite a
un prediador y
realizar
observaciones

Coordinador de
prediacion

Control de
asignacion en el
sistema SIGEC

Asignar tramite
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%ﬁgﬁgzrc?éf Permisos de V(Ijseusa(l:lzzc;c()jr;y
documental del Prediador _u?uarloselgglc informacion del Acceder a la
tramite. sistema tramite informacion
|
Consultar la ficha x
predial digital de los
inmuebles Médulo para Consultar la
relacionados con el Prediador solicitar visita de Ficha predial ficha predial
tramite para campo digital
programar la visita
de campo \
Enviar el tramite al
equipo de Control de ) o
reconocimiento Prediador asignacion en el Enviar el tramite
predial para proceso sistema SIGEC
de visita de campo \
Reasignar la %
responsabilidad al o
prediador cuando se Notificacion de Ficha de Reasignar la
finalice la visita y dar SIGEC visitade campo | o oo responsabilidad
acceso a la FICHA realizada SIGEC
DE
RECONOCIMIENTO \ T
L no
¢ Se aprueba
visita de campo?
Aprobar o rechazar Prediador Moédulo de Ficha de

la visita de campo

validacién SIGEC

Reconocimiento
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Elaborar formulario Prediador Permisos de Formulario de
inscripcion RPH edicién SIGEC inscripcién RPH Elaborar
formulario
\ A
Aprobar o rechazar l
el formulario Coordinador de Médulo de Formulario de £Se apruebael
generado por el prediacion validacion SIGEC | inscripcién RPH formuano?
prediador \
si
Asignar el tramite al ¥
lider del equipo de Control de Asignar el
georreferenciacion SIGEC actividades en el tramite
luego de aprobada sistema SIGEC
la visita de campo \ T
Revisar la L
documentacion del Lider de Permisos de ¢Se aprueba la

trAmite para aceptar
o devolverlo

georreferenciacién

consulta SIGEC

documentacién?

Asignar el tramite a
un miembro del
equipo de
georreferenciacion.

Lider de
georreferenciacion

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Asignar el
tramite

\

Editar el apartado
geogréfico de la
BDE
correspondiente al
tramite

Georreferenciador

API Conexién
ArcGIS - SIGEC

v

geogréfico de la

Editar el
apartado

BDE

D
~—
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Generar y editar
formulario de areas

Georreferenciador

Modulo Formulario

o]

Formulario GEO

e incorporacién de GEO - SIGEC Generar y editar
atributos. formulario
Revisar y aprobar o . .
rechazar el Liderde _Madulo de Formulario GEO S emmarios
formulario georreferenciacion | validacion SIGEC '
si\
v
Enviar el formulario
al destinatario segin Control de Enviar el
la decision del SIGEC actividades en el | Formulario GEO formulario
coordinador de sistema SIGEC
georreferenciacién \ T
Revisar y aprobar o . e aorucbac
rechazar el Prediador Modulo de Formulario GEO e
formulario validacion SIGEC
Enviar el formulario
al coordinador de Control de Enviar el
nomenclatura y SIGEC actividades en el | Formulario GEO formulario

crear la tarea de
revision.

sistema SIGEC

Revisar y aprobar o
rechazar el
formulario

Coordinador de
nomenclatura

Modulo de
validacién SIGEC

Formulario GEO

¢Se aprueba el
formulario?
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Recibir la solicitud,

. Consulta
planos y anexos por equipo de . .
parte del equipo de nomenclatura docusnrégté\uon R(T'Cl'blrdla
prediacion Sgrlfze&uosy
Aprobar o rechazar el Coordinador Médulo de 5 aprucbac

tramite.

nomenclatura

validacion SIGEC

trémite?

Delegar la
elaboracién de
nomenclatura al

Equipo
Nomenclatura

Coordinador
nomenclatura

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Delegar la
elaboraciéon de
nomenclatura

\

Elaborar formulario con
las nuevas

v

S Equipo de Mddulo Formulario Formulario Elaborar
nomenclatur Anadir - -
omenclaturas y Afiad nomenclatura Técnico SIGEC Técnico formulario
un shp y una salida
grafica \
Enviar copia de los Control de . i i
. Equo de - Formu|ar|o EnV|ar COpIa de
documentos_ al_(?qmpo de nomenclatura actividades en el Técnico los documentos
prediacion SIGEC
. " . Editar y remitir
Editar y remitir formulario formulario
final al coordinador Prediador Médulo Formulario Formulario
prediador para su Técnico SIGEC Técnico

aprobacion

N
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Aprobar el formulario y
enviar copia de los Coordinador Médulo de Formulario
documentos al equipo de rediador validacion SIGEC Técnico Aprobar el
u .. quip P formulario y
mutacién enviar copia de
los documentos
Verificar la informacion . Verifica'r la
de la solicitud y asignar | Coordinador de (Control de informacion y
. actividades en el asignar un
un responsable del mutaciones :
. i sistema SIGEC responsable
equipo de mutaciones
verificar si es resolucién ) i Verificar tino d
motivada o resolucién Equ_o de _Modylo de erificar |Ro e
. mutaciones validaciéon SIGEC resolucion
Servicios \
. .. . Control de
Env_lar SO|ICItud’ al Equipo de actividades en el Enviar solicitud
equipo de avallos mutaciones sistema SIGEC
Verificar la informacién de Verificar la
la solicitud y asignarun |  coordinador (Control de informacion y
responsable del equipo avaluador actividades en el asignar un
P , quip sistema SIGEC responsable
de avallos \
Elaborar
Elaborar un formulario Médulo de edicion Formulario formulario
. avaluador formulario .
valuatorio . valuatorio
valuatorio
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. - . . G
Enviar el avallo final Médulo de edicion Formulario L
aprobado por el equipo avaluador formulario valuatorio y Avallo
de mutaciones valuatorio SIGEC adjunto _ ;
Enviar el avallo
<
Revisar, aprobar
Revisar, aprobar y Médulo de y finalizar los
finalizar los valores Coordinador de validacion Avaliio valores
determinados por el avaluos formulario
avaluador valuatorio SIGEC
|
Aprobar o rgchazar el Equipo de ‘Médulo de Avaliio P——
Avallo. mutaciones validacion SIGEC Avalio?
v
Grabar informacién del Equipo de _Médulo de _ Grabar
tramite provisional mutaciones validacién Tramite informacion
P SIGEC \
Elaborar una resolucion
: Equipo de Médulo de edicién - Elaborar
enviarla para g - Resolucién i6
y p mutaciones resolucion SIGEC resolucion
aprobacion. \
no\
¢Aprobar
Aprobar o descartar ) Ceanthion
cambios en la Coordinador de MOQUIO.ge .
validacion Resolucién

elaboracion de la
Resolucién

mutaciones

resolucién SIGEC
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Enviar copia de toda la

documentacion y anexos| Coordinador de Control de B
necesarios al funcionario mutaciones actividades en el Resolucion i
sistema SIGEC ~ Enviar
encargado informacion
T
Recibir documentacion y &
anexos por parte del o Control de y Recibir
funcionario actividades en el Resolucién

coordinador de

sistema SIGEC

documentacion

mutaciones \
v
Asignar el tramite a un Control de Asignar el
abogado y poner coordinador juridico | actividades en el tramite

observaciones

sistema SIGEC

|

Consultar la ficha predial
digital de los inmuebles
relacionados con el
tramite, los tramites que

Modulo de consulta

Ficha Predial y

|

Consultar la
informacion de

. abogado . :
se hayan realizado con 9 SIGEC formularios los inmuebles
los mismos y los relacionados
formularios generados
en el proceso técnico.
v
Elaborar y editar Elaborar y editar
Resolucién y acto Aboaado Maddulo de edicién Resolucién Resolucién y
administrativo del tramite 9 resolucion SIGEC acto
seleccionado administrativo
l
Solicitar la revisién de la Peticion revision g o o
Abogado control de Resolucion Solicitar revision

resolucién

actividades SIGEC

\

*

Revisar y aprobar la
resolucion elaborada por
el abogado

Coordinador juridico

Interfaz de
observaciones y
aprobacion de
SIGEC

Aprobacion
Resolucién

Si

\

¢Aprobar la
resolucion?
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Firmar la Resolucion Abogado Interfaz de firma Firma digital Firmar la
9 digital Resolucion Resolucion
==l
Notificar al Usuario via Notificar al
correo electrénico con Notificacién oficial Usuario
una fecha establecida Interfaz de a correo
o : Abogado e -
limite para interponer notificacion SIGEC | electronico con
recurso anexos Correo
Electrénico
Asignar el recurso a un Control de Asianar el
abogado y poder colocar [Coordinador juridico| actividades en el relg:urso
observaciones sistema SIGEC

\

Revisar recursos de
reposicién reportados

Abogado

Control de
actividades en el
sistema SIGEC

Recursos de
reposicién

v

Revisar recursos

\

Elaborar acto
administrativo de
respuesta a un recurso (si
lo hay)

Abogado

Plantilla de edicién
acto administrativo

Acto administrativo
modificatorio de la
resolucion inicial

v

Elaborar acto
administrativo

Acto
Administrativo

=
Cm D
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Modificacién de Reglamento de la Propiedad Horizontal

PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA

/

Propietario del  |Solicitud presencial S
Realizar la Solicitud predio, el o0 mediante el Documentos para Recibir solicitud
del tramite expropietario o un | sistema con inicio | radicar el tramite del tramite
Modificacion de RPH apoderado de sesion

Documentacién

para el tramite

v

'\Fjlag'.?ar e_I ,traénns Sli aggggg)gg{i'; tﬁggs Radicado en el Solicitud radicada R?C,“C?tr el
odificacion de sistema SIGEC en SIGEC ramite

externas \

Consultar si el tramite Funci . Cé\fgﬂﬂf daera xgm;fear ;ISZI
de Modificacion de atigggg)gg{igtﬂggs verificarpla realiz6 o Zsté en
RPH ya se realiz6 o . i

; externas informacion proceso
esta en proceso. )
del predio \
Dejar constancia de la o .
atencion al ciudadano Médulo V(,anf_lcar si el
en caso que la Funcionario que constancia de tramite ya se
consulta dé como atiende solicitudes I atencisn al realiz6 o esta en
resultado que ya se externas . proceso
ciudadano

realiz6 o se encuentra
en proceso el tramite
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Verificar Documentos
requeridos para el
tramite de
Modificacion de RPH

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Guia visual y
una interfaz
cargue de
documentos

Aprobacién de los
documentos para
radicar el trdmite

H

Verificar
documentos

\

Crear el tramite nuevo

Funcionario que

Radicado en el

Genera Radicado

¥

Crear el tramite

en el sistema para su |atiende solicitudes sistema SIGEG y niimero de nuevo en el
respectiva gestion externas tramite. sistema
Funcionario que Cargar los
Cargar los documentos | _.. S .
: . . _|atiende solicitudes Sistema SIGEC documentos
requeridos para el tramite externas
Asignar tramite a grupo Control de Asi tramit
encargado de prediacion SIGEC actividades en el signar tramite
para su gestion sistema SIGEC

Asignar el tramite a
un prediador y
realizar
observaciones

Coordinador de
prediacion

Control de
asignacion en el
sistema SIGEC

Asignar tramite
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%ﬁgﬁgzrc?éf Permisos de V(Ijseusa(l:lzzc;c()jr;y
documental del Prediador _u?uarloselgglc informacion del Acceder a la
tramite. sistema tramite informacion
|
Consultar la ficha x
predial digital de los
inmuebles Médulo para Consultar la
relacionados con el Prediador solicitar visita de Ficha predial ficha predial
tramite para campo digital
programar la visita
de campo \
Enviar el tramite al
equipo de Control de ) o
reconocimiento Prediador asignacion en el Enviar el tramite
predial para proceso sistema SIGEC
de visita de campo \
Reasignar la %
responsabilidad al o
prediador cuando se Notificacion de Ficha de Reasignar la
finalice la visita y dar SIGEC visitade campo | o oo responsabilidad
acceso a la FICHA realizada SIGEC
DE
RECONOCIMIENTO \ T
L no
¢ Se aprueba
visita de campo?
Aprobar o rechazar Prediador Moédulo de Ficha de

la visita de campo

validacién SIGEC

Reconocimiento
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Elaborar formulario Prediador Permisos de Formulario de
modificacion RPH edicion SIGEC inscripcién RPH Elaborar
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