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1. OBJETIVO:

Inscripcion en las bases de datos catastrales que ocurran como consecuencia de la inscripcién de
predios o mejoras por edificaciones no declarados u omitidos durante la formacién catastral o la
actualizacion de la formacién catastral.

2. ALCANCE:

Incorporar en la base catastral la informacion fisica, juridica y econdmica del predio o mejora no
declarado u omitido, con el fin de mantener actualizadas las bases de datos catastrales geogréafica
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.

INSCRIPCION: Acto por el cual se hace constar ante el Registro Publico, por medio de documento
reconocido como eficaz para tal fin.

INSCRIPCION CATASTRAL: El catastro de los predios elaborados por formacion o actualizacion
de la formacién y los cambios individuales que sobrevengan en la conservacion catastral, se
inscribiran en el registro catastral en la fecha de la resoluciéon que lo ordena. * Las autoridades
catastrales, a solicitud de los propietarios o poseedores, certificaran sobre la inscripcion catastral
del predio, indicando la fecha de la vigencia fiscal del avallo. Entiéndase como registro catastral la
Base de Datos que para el efecto conformen las autoridades catastrales. Se entiende por
inscripcion catastral la incorporacion de la propiedad inmueble en el censo catastral, dentro de los
procesos de formacion, actualizacion de la formacion o conservacion.

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

MEJORA: Se entiende como las edificaciones o construcciones en predio propio no inscritas en el
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catastro o las instaladas en predio ajeno.

NUMERO UNICO PREDIAL "NUPRE": Cadigo Unico para identificar los inmuebles tanto en los
sistemas de informacion catastral como registral. EI NUPRE no implicar4d supresion de la
numeracion catastral ni registral asociada a la cédula catastral ni a la matricula inmobiliaria actual.

PREDIO: Inmueble perteneciente a una persona hatural 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 rednan las caracteristicas, con el fin de conservar dicha unidad, pero
individualizando los inmuebles de acuerdo con los documentos de propiedad.

SIGEC: Sistema de Informacién y Gestién 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 informéatica
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:

Inscripcion de mejora

Documento de Identidad o poder que acredite el tramite en nombre del mejoratario.
Documento que acredite la propiedad (Promesa de compraventa, Declaracién extra-juicio, FMI
de mejoras si lo hay)

Solicitud expresa de propietario, apoderado o autorizado, al Director de Sistemas de
Informacion y Catastro, indicando de manera clara la solicitud de inscripcién de mejoras.

Inscripcién de nuevo predio

Solicitud expresa de propietario, apoderado o autorizado, al Director de Sistemas de
Informacion y Catastro, expresando de manera clara las razones por las que solicita la
inscripcion del predio no declarado u omitido durante los procesos de formacion o actualizacion
catastral
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 de posesiones presentar copia del documento privado de venta, mediante el
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cual adquirié y/o todos aquellos documentos que demuestren la posesion

V.

del IGAC y especificaciones técnicas del IGAC

V.
VL.

6.

Inscripcién de mejora

Planos protocolizados en la escritura publica (opcional)
Acta(s) de colindancia (opcional)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Levantamiento planimétrico o topografico de acuerdo a la Resoluciéon Conjunta SNR 1101 2020

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

FLUJOGRAMA

Realizar la solicitud del
tramite de inscripcion de
predio o mejora

Propietario del predio
0 un apoderado

Solicitud presencial
o0 mediante el
sistema con inicio
de sesién

Documentos para
radicar el tramite

Recibir solicitud

del tramite

Documentacion I
ara el tramite

p

Consultar si el trdmite de
mejora predio ya se
realiz6 o esta en
proceso. Esta consulta la
quiero hacer por
documento de
identificacién

SIGEC

Modulo de consulta
para verificar la
informacion del

solicitante

'

C

onsultar estado
del tramite de
mejora

Crear solicitud de tramite
inscripcion de mejora

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Radicado en el
sistema SIGEC

Crear solicitud de
tramite en el sistema

Solicitud radicada
en SIGEC
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Verificar tramites previos
de inscripcién de mejora
por cada uno de los
predios involucrados

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Modulo de consulta
para verificar la
informacion del

predio

Verificar tramite
previo de inscripcion
de mejora por predio

|

Dejar constancia de la
atencion al ciudadano en
caso que la consulta dé

Funcionario que
atiende solicitudes

Modulo constancia
de la atencién al

/

Dejar constancia
de atencion al

como resultado que ya . ciudadano
o que y externas ciudadano
se realizd o se encuentra
en proceso el tramite
Verificar Documentos o o g Verificar
requeridos para el Funcionario que Guia visual y una | Aprobacion de los documentos
tramite de Inscrincion de atiende solicitudes | interfaz cargue de | documentos para requeridos para el
mejora P externas documentos radicar el tramite tramite

/

Crear el tramite nuevo
en el sistema para su
respectiva gestion

Funcionario que
atiende solicitudes
externas

Radicado en el
sistema SIGEC

Generar radicado
y nimero de
tramite.

'

Crear el tramite
nuevo en el
sistema

/

’

Cargar los documentos | Funcionario que Cargar los
requeridos para el atiende solicitudes SIGEC documentos para
tramite. externas el tramite
v
Asignar lider para
Asignar el tramite al Control de ©f vramite
d SIGEC actividades en el

lider de prediacion

sistema SIGEC

/
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. I Control de
Asignar tramite al . S
asignacion en el

rediador responsable | Lider de prediacién .
P P P sistema SIGEC Asignar tramite al

prediador
responsable

Aceptar o rechazar el .
P i Modulo de
tramite revisando la . S ¢Aprobado?
- Prediador validacion del
documentacion del
. SIGEC
tramite

oy

Notificar al usuario la M6dulo de
razon por la cual no se Prediador validacion del Notificar al
puede dar continuidad al SIGEC usuario
tramite.
|-
Generar una ficha Generar una ficha
. . Médulo edicion : . predial nueva para
predial ?;?nv;}oprzra crear Prediador ficha predial SIGEC Ficha predial la meiora
Reasignar al I|derl de Prediad Modulo notificacion | \ ... Reasignar al lider
reconocimiento la rediador SIGEC isita de campo de reconocimiento
necesidad de la visita la necesidad

/

v

Informar al lider de
reconocimiento la
Informar al lider de solicitud

reconocimiento la Lider de predicacion Madulo notificacion Visita de campo

solicitud de visita SIGEC
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e
_ Lider de 'C':ontrol de /
Asignar un reconocedor Reconocimiento actividades en el Visita de campo
sistema SIGEC P Asignar un
reconocedor
¥
Médulo App external Usar la app para
l\J/;sSziat;Ia ?epv%nﬁgfizf para el formulario hacer la visita y
. y Y Reconocedor de ficha de visita de campo levantar la ficha de
icha de reconocimiento reconocimiento reconocimiento por
por cada predio SIGEC predio
Informar al lider de J -
reconocimiento la Reconocedor Médulo notificacion | \ i 4e camoo Informa al lider de
finalizacion de la ficha SIGEC P fec?“"l‘?'m"?f‘to la
de reconocimiento inalizacion

I

1

Médulo validacion

Revisar la ficha de Lider de ficha de Ficha de Revisar la ficha de
reconocimiento Reconocimiento reconocimiento reconocimiento reconocimiento
SIGEC
Editar y revisar la
informacion de la
ficha de
: . Médulo de edicion reconocimiento
Editar y revisar la : .
. Z . . ficha de Ficha de
informacion de la ficha Prediador - e
o reconocimiento reconocimiento
de reconocimiento SIGEC

o
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7

. Moédulo edicion
Crear el formulario de

incorporacion de mejora Prediador formulario de Formulario de
P di ) incorporacion incorporacion Crear el formulario
predio SIGEC de incorporacion
de nuevo predio
Informar que el . e, . .
formulario qa esta Prediador Médulo notificacion| Formulario de Informar formulario
oY SIGEC incorporacion terminado
terminado
4
. . Control de .
Asignar un Lider de e Asignar
georreferenciador georeferenciacion ac'_uwdades en el georreferenciador
sistema SIGEC
Crear el formulario geo /
de mcorporgculan y I\?IoduloI e@c(;on . . ] Crear el formulario
cargar toda la : ormulario de ormulario geo de
; ga’ ; Georreferenciador | . iy . gec geo y cargar
informacién necesaria incorporacion Geo | incorporacion informacién
para soportar la data SIGEC

georreferenciada

/

Revisar y aprobar
o rechazar el

. Médulo validacion formulario Geo
Revisar y aprobar o . ) .
; Coordinador de formulario de Formulario geo de
rechazar el formulario o . L : e
georreferenciacion | incorporacion Geo | incorporacién
Geo SIGEC
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Ingresar a la ficha
predial y poder editar la

Médulo ediciéon

- D i . . i i Ingresar a la ficha
|nform'ac,|o'n fisicay Prediador ficha predial SIGEC Ficha predial pr%dial y editar la
juridica informacion fisica y
juridica
Reasignar al lider de . Médulo notificacion . . Reasignar al lider
nomenclatura Prediador Ficha predial de nomenclatura

SIGEC

/

Reasignar al prediador
gue las nomenclaturas
ya estan validadas

Lider nomenclatura

Modulo notificacién
SIGEC

Nomenclaturas

2

Reasignar al
prediador las
nomenclaturas
validadas

/

Reasignar al lider de

Prediador

Médulo notificacién

v

Reasignar al lider

avaluos SIGEC de avallios
/
Control de .
Asignar un avaluador lider de avallos actividades en el Asignar un
avaluador

sistema SIGEC

/

Editar la ficha predial y
asignar areas y avallo
para el predio

Avaluador

Médulo ediciéon
ficha predial y
avallo SIGEC

Ficha predial y
avallo

/

Editar la ficha
predial y asignar
areas y avalud
para el predio

/
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Reasignar al lider de
davalyos la termlna0|on Médulo notificacion| Ficha predial y
e célculos de areas de Avaluador SIGEC avallio Reasignar al lider
terreno y construcciones de avaltios la
de los predios terminacion de
célculos de areas
_ 4
fﬁ](;\llilzs:rr ,Igsp :/c;?(z;\rre)g Coordinador de Madulo de i
, ’ validacién avaltio Avaliio Revisar, aprobar y
determinados por el avaluos SIGEC finalizar los valores
avaluador del avaluador
/
. L Control de Asignar tramite al
AS'gnar el tragm_ﬁe al SIGEC actividades en el equipo juridico
equipo Juridico sistema SIGEC
4
Asignar el tramite a un : o .C_ontrol de Asignar tramite a
abogado coordinador juridico | actividades en el un abogado
sistema SIGEC /
Consultar la ficha j
predial digital de los
inmuebles relacionados Consultar la ficha
con el tramite, los . predial digital de
trAmites que se hayan Abogado Modulg%aEcct:)nsulta los inmuebles
realizado con los relacionados
mismos y los
formularios generados
en el proceso técnico.
v
Elaborar y editar
resolucion del
Elaborar y editar . tramite
Resolucién del tramite Abogado eZii:gnr:Sgls G?Eec Resolucién seleccionado
seleccionado J
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o
Guardar o descartar /
cambios en la Permisos de
elaboracion de la Abogado L Resolucién Guardar o
- . edicion SIGEC .
Resolucién del tramite descartar cambios
seleccionado de la elaboracion
de la resolucion
4
Solicitar la revisién de la Peticion revision ., Solicitar la revisién
> Abogado control de Resolucion de la resolucion
resolucion o
actividades SIGEC
>
Revisary aprobar |a ob_l,gtr?/giizoggs y Aprobacion Rel\z/alsrzrsgligiz’)onbar
resolucul)nt;alabcc)jrada por| Coordinador juridico aprobacion de Resolucion elaborada por el
€l abogado SIGEC abogado
7
.4
Firmar la
. L Interfaz de firma Firma digital resolucion
Firmar la Resolucién Abogado digital Resolucion
- o Notificar al usuario
Notificar al Usuario via Notificacion oficial via correo
correo electrénico con electrénico fecha
; Interfaz de a correo limi
una fecha establecida Abogado e . imite
L . notificacion SIGEC | electrénico con
limite para interponer
anexos _I
recurso Correo I
Electrénico
Elaborar acto
administrativo de
Elaborar acto respuesta a un
- ¢ ) ... |Acto administrativo recurso (si lo hay)
administrativo de Plantilla de edicion o .
Abogado modificatorio de la

respuesta a un recurso
(si lo hay)

acto administrativo

resolucion inicial

Z
Cm D
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Inscripcion de nuevo predio
ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE REGISTRO FLUJOGRAMA
CONTROL
Solicitud
Realizar la solicitud del Prop|e_tar|o del presgnmal o] Docum(_antos Realizar solicitud
P . L predio o un mediante el para radicar el del tramite
trAmite de inscripcion . L .
) : apoderado sistema con inicio tramite
de predio o mejora s
de sesion
Documentacién I
para el tramite
Crear solicitud de ; . P -
Inscripcion De Nuevo | _-uncionaro ueé | poiicado en el Solicitud Crear solicitud de
bredi atiende solicitudes sistema SIGEC radicada en inscripcion
redio externas SIGEC

/

/

realizé o se encuentra
en proceso el tramite

Verificar tramites Médulo de o L
i i Funcionario que consulta para Verificar tramites
previos de Inscripcion . oo o previos de
De Nuevo Predio atiende solicitudes verificar la o d
externas informacion del Inscripcion de
. nuevo predio
predio /
Dejar constancia de la Dejar congt'ancia
atencion al ciudadano ; de atencion al
en caso que la Funcionario que Modulo ciudadano
X . oq constancia de la
consulta dé como atiende solicitudes atencion al
resultado que ya se externas X
ciudadano
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Verificar Documentos Funcionario que | Guia visual y una Aprobacion de
. . iy . los documentos
requeridos para el atiende solicitudes interfaz cargue .
. para radicar el —
tramite externas de documentos L Verificar
tramite
documentos para
el tramite
/
Crear el tramite nuevo Funcionario que Radicado en el R;’;fié'aeéi Crear el tramite en
en el sistema para su | atiende solicitudes sistéma SIGEC nimero dg el sistema
respectiva gestion externas el
tramite. /
»
Enviar el tramite al Control de Enviar el tramite al
coordinador de SIGEC actividades en coordinador de
prediacion SIGEC prediacion
/
Asignar tramite al Control de '/
prediador responsable COOfd(i:InaCi_Qf de actividades en Asignard t_radmite al
prediacion prediador
SIGEC
Revisar los Revisar los
doc_umentos Prediador Médulo de documentos para
requerlgos para el consulta SIGEC el tramite
tramite. /
Generar y editar
ficha predial nueva
Generar y editar una . . '
ficha predial nueva . MQdUIO ed|c_|on . .
Prediador Ficha predial Ficha predial
para crear el o los SIGEC
nuevos predios
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B
Reasignar al lider de Control de ) -
reconocimiento la Prediador actividades en ('feelség'r‘g';;'q i'ﬁﬁé
necesidad de la visita SIGEC la necesidad de la
visita
v
Recibir la solicitud y Coordinador de Control de Recibir la solicitud
asignar al equipo de rediacion actividades en y asignar al equipo
prediacion P SIGEC de prediacion
Asignar un J
- . Control de .
reconocedor a la visita Lider de actividades en Asignar un
de campo y la ficha de reconocimiento SIGEC reconocedor a la

reconocimiento

visita de campo

/

Realizar la visita de

Modulo edicién

/

Carc?tpo Tor}_lia%p y R d ficha de Ficha de t Realizar la visita
editar la ficha de econocedor L reconocimiento
reconocimiento por reconocimiento redial ae Ca?]po onta
o p predial SIGEC P aplicacion
cada predio /
¥
Informar al lider de . i
a Control de Ficha de Informar al lider de
reconocimiento la Reconocedor asignacion en el reconocimiento reconocimiento la
finalizacion de la ficha . ) finalizacion de la
o sistema SIGEC predial ficha
de reconocimiento !
/
, ;, Aprobado?
Médulo ‘
Aprobar o rechazar la . validacion ficha Ficha de
' Lider de e
ficha de o de reconocimiento
. reconocimiento - )
reconocimiento reconocimiento predial

predial SIGEC
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Modulo edicion .
. , ) Ficha de
Ajustar la ficha de R d ficha de L
reconocimiento predial econocedor reconocimiento reconocimiento .
; predial Crear el formulario
predial SIGEC de incorporacién
de nuevo predio
o
Crear el formulario de Modulo edicién /
incorporacion de : .
. . Formulario de Formulario de
nuevo predio usando Prediador . ” . - .
) incorporacion incorporacion Crear el formulario
la Ficha de . =
. SIGEC de incorporacion
reconocimiento de nuevo predio
. . Mddulo )
Revisar el formulario y I Revisar el
: L . validacion . .
asignar el tramite a el Lider de . Formulario de formulario y
. e Formulario de . . . .
equipo de reconocimiento . iy incorporacion asignar tramite al
georreferenciacion Incorporacion equipo de
predial SIGEC georreferenciacion
//
. . Control de
Asignar un Liderde actividades en Asignar
georreferenciador georreferenciacion SIGEC georreferenciador
Crear el formulario geo Crear formulario
de incorporacion y Modulo edicién ~ geode
cargar toda la : ; Formulario de Incorporacion y
. . . Georreferenciador Formulario de diligenciar
informacion necesaria Geo
Geo SIGEC
para soportar la data
georreferenciada.
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. Modulo ¢
Aprobar o rechazar el L|?Ier de ., validacion Formulario G
Formulario Geo georreterenciacio Formulario Geo ormulario €0
n SIGEC ¢Aprobado?

o v

Modulo edicién

Ajustar glEf(()erularlo Georreferenciado Eormulario de Formélarlo de Ajustar el
' Geo SIGEC €o formulario
GEO

v

Ingresar a la ficha Ingresar y editar la
predial de cada Médulo edicién informacion fisica y
inmueble y poder editar Prediador ficha predial Ficha predial juridica de la ficha
toda la informacion SIGEC predial de cada
fisica y juridica inmueble
v
Control de Asignar tramite al
Asignar tramite al lider Prediador actividades en el Ficha predial lider de
de nomenclatura sistema SIGEC nomenclatura
/
¥

Control de Reasignar al
actividades en el prediador la

. verificacién de la
sistema SIGEC nomenclatura

/

Reasignar al prediador
la verificacion de la
nomenclatura positiva

Lider de
nomenclatura

4

Reasignar al lider
de avallos la

Reasignar al lider de Control de asignacion del
avalios la asignacion Prediador actividades en el tramite
del tramite sistema SIGEC

/
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F
Asignar el tramite a un Control de
9 avaluador Lider de avallos actividades en el
sistema SIGEC Asignar el tramite
a un avaluador
v
Editar la ficha predial y Maédulo edicion Editar la ficha
asignar areas y avaliio Avaluador ficha predial Ficha predial predial y asignar
para el predio SIGEC areas y avalu6
4
Solicitar al Lider de Mddulo edicion Solicitar al lider de
avallos la revision del Avaluador formulario Formulario avaldios la revision
formulario avaluativo valuatorio SIGEC valuatorio del formulario
avaluativo
J/
Revisar, aprobar y Médulo de :
finalizar los valores Coordinador de validacién Formulario fRe‘l’.'Sar'l apmtl’ar y
determinados por el avaltios formulario valuatorio '“%'ezlaa:vgﬁjgzgrres
avaluador valuatorio SIGEC /
Asignar el tramite a un Control de ASig”arbe' tr":‘jmite
abogado y poder Coordinador juridico | actividades en el a “n:ﬁ;’(%? oy
colocar observaciones sistema SIGEC observaciones
Corjsult.ar_ la ficha Consultar la ficha
_ predial digital Qe los predial digital,
inmuebles relacionados tramites y
con el tramite, los Médulo de formularios de los
tramites que se hayan Abogado consulta Tramite inmuebles
realizado con los SIGEC
mismos y los
formularios generados
en el proceso técnico.
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° ]
Elaborar y editar . Z
. P Permisos de L
Resolucién del tramite Abogado dicién SIGEC Resolucién
seleccionado edicio Elaborar y editar
resolucion del
tramite
Guardar o descartar Guardar o
cambios en la Permisos de . descartar cambios
elabo_r:,icmn della_ Abogado edicion SIGEC Resolucion de la elaboracion
Resolucion del tramite de la resolucion
seleccionado /
Peticién revision
Solicitar la revision de la control de - Solicitar la revisién
resolucién Abogado actividades Resolucidn de la resolucion
SIGEC /
Revisar y aprobar la Interfaz de Revisar y apro bar
resolucié¥1 e[I)abora da Coordinador observaciones y Aprobacién la resolucion
juridico aprobacion de Resolucion elaborada por el
por el abogado SIGEC abogado
v
Firmar la
i i iqi resolucién
Firmar la Resolucion Abogado Interfa_z Qe firma Firma d|g[tal
digital Resolucién
Notificar al usuario
Notificar al Usuario via Notificacion via correo
correo electrénico con Interfaz de oficial & correo ﬁlegtrc()jmlco fecha
una fecha establecida Abogado notificacion 4 imite del recurso
P . electrénico con
limite para interponer SIGEC

recurso

anexos

Correo
Electrénico
H
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Asignar el recurso a Coordinador _C_ontrol de :
un abogado y poder uridico actividades en el Asignar el recurso
colocar observaciones J sistema SIGEC aun a?ogado y
anaair
observaciones
J
Control de Revisar recursos
Revisar recursos de L Recursos de de reposicion
L Abogado actividades en el S
reposicion reportados sistema SIGEC reposicion reportados
/
¥
Elaborar acto
administrativo de
Elaborar acto Plantilla d q 'A_ctto i respuesta a un
administrativo de Abogado eds:ri]élnaactei) n?oc?i}lizl;[(;%\/ge recurso (8110 hay)
respuesta a un recurso 9 T . y
) administrativo la resolucion
(silo hay) inicial
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 22/10/2021 Primera version
Elaboré Reviso Aprobé
Profesionales y Director de Secretaria
Contratistas de la Informacion y de
Direccion de Aplicacion de Planeacion
Informacioén y la Norma Municipal
Aplicacion de la Urbanistica
Norma Urbanistica




