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1. OBJETIVO:

Actualizar el nombre, documento del (los) propietario(s), poseedor(es) u ocupante(s) y
titulo de derecho de dominio de un predio o una mejora en las bases de datos catastrales,
conforme a los cambios que se presentan en la propiedad, la posesién o la ocupacion del
predio o mejora tomando como base los documentos justificativos de dominio.

2. ALCANCE:

Actualizar la informacién referente a €l (los) propietario(s) o poseedor (es) de un predio o
una mejora en las bases de datos catastrales geogréfica y alfanumérica oficiales del
Municipio de Ibagué.

3. BASE LEGAL:

“Ver Normograma”

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

ATENCION AL USUARIO: Cuando se habla de la atencion al usuario se hace referencia
a las acciones relacionales y de comunicacion con las personas que requieran de la
asesoria, orientaciéon y acompafiamiento para la solicitud de los servicios que brinda el
gestor catastral a toda la ciudadania.

APODERADO: EIl apoderado legal es una persona a quien se le otorga el “Poder de
representacion” a favor de otra. Es un acto voluntario, en el cual dicha persona le
proporciona la capacidad de representacion a otra para que vele por sus obligaciones y
derechos.

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 econdémica.

CONSERVACION CATASTRAL: Es el conjunto de acciones tendientes a mantener
vigente la base catastral de forma permanente, mediante la incorporacion de los cambios




Codigo:
PROCESO: PRO-PET-24
PLANEACION =T
st = ESTRATEGICA Y Versiéon: 01
caldia Municipal
Ibagué TERRITORIAL
R 4001 T2 5802 PROCEDIMIENTO: Fecha:
CAMBIO DE DATOS DE 22/10/2021
PROPIETARIO, B
POSEEDOR U OCUPANTE Pagina: 2 de 8

gue sufra la informacion de un bien inmueble. La conservacion catastral podra realizarse a
solicitud de parte o de oficio, para lo cual, los gestores catastrales deberdn adoptar los
mecanismos de interoperabilidad con las demas entidades productoras de informacion
oficial.

CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD: El Certificado de Tradicion y Libertad es un
documento sobre un predio que emite la Superintendencia de Notariado y Registro de
Colombia. Dicho documento contiene todo el historial del predio incluyendo el historial de
propietarios ordenados cronoldégicamente junto con una descripcion del mismo. Para
obtenerlo debe tener el numero de Matricula Inmobiliaria.

ESCRITURA PUBLICA: La escritura plblica es el instrumento que contiene declaraciones
de actos juridicos, emitidas ante el notario, con los requisitos previstos en la ley y que se
incorpora al protocolo.

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 geogréfico 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 informacion garantizando la seguridad, confiabilidad y
consistencia de la misma.

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

NUMERO PREDIAL: Cédigo identificador de cada predio en catastro.

POSEEDOR: Toda persona natural o juridica que ejerce la posesion de un bien (predio) o
una cosa, con animo de sefior y duefio. El poseedor es reputado duefio, mientras otra
persona no justifique serlo.

PROPIETARIO: Toda persona natural o juridica que adquiere un bien o cosa con justo
titulo.

PREDIADOR: Profesional encargado de la preparacion, levantamiento, modificacion o
rectificacion de la informacidn catastral; representacion de las caracteristicas geomeétricas
y de localizacion geografica de los predios; caracterizaciéon con fines valuatorios, y
descripcion de derechos, restricciones y responsabilidades que recaen sobre los predios.

OCUPANTE: Es ocupante aquel que ejerce una tenencia material de un inmueble, pero en
este caso de naturaleza baldia.
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USUARIO: Interesado, peticionario o solicitante, que puede ser persona natural o juridica,
publica o privada, ente de control, organismo judicial o servidor quien solicita el acceso a
los servicios documentales.

5. CONDICIONES GENERALES
FASE INICIAL

Elaborar la minuta de atencién al usuario, para luego realizar el tramite se debe registrar el
usuario por medio del mdédulo “atencion al usuario”, los tramites pueden ser realizados en
calidad de propietario del predio o apoderado identificandose como tal con los documentos
solicitados, también pueden ser realizados por la entidades o secretarias por oficio. Se genera
un nimero de radicado para posterior consulta.

Se validan los documentos necesarios para realizar el registro el tramite que son los
siguientes:

I.  Solicitud expresa de propietario, apoderado, al encargado de la oficina de catastro o
quien haga sus veces, indicando de manera clara la peticion de modificacion de cambio
de propietario a realizar (opcional si es solicitud de oficio)

Il.  Certificado de tradiciény libertad con fecha de expedicién no superior a 30 dias respecto
de la solicitud (opcional / cuando se trata de mejoras)

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

e Para el caso de mejoras en terreno ajeno, el interesado debe acreditar mediante
carta-venta la transferencia o escritura publica u otro documento de transferencia
de la propiedad

e Para el caso de cambio de poseedor, se debera presentar los documentos que
permitan establecer la posesion alegada, tales como constancias de pago de
impuestos, servicios publicos, contribuciones, valorizacién, actas de colindancia,
etc.

* En caso de no allegar la documentacion minima, informar al usuario o entidad que no es
posible realizar la radicacion e informar cuales son estos requisitos minimos para que los
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recopile y regrese a radicar el tramite.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | ~S\TROL REGISTRO FLUJOGRAMA
o INICIO
Solicitud
presencial en
Realizar la Propietario del  |ventanilla tnica o Recibir solicitud del
Solicitud del predio o un mediante la portal tramite
tramite de apoderado web del municipiol Documentos
: X ' con inicio de | para radicar el
oo | A i ||
redio oficio (correspondencia Documentacion
P ' ' interna en el caso para el trmite
de las entidades
del municipio)
Recepcion y l
foliacion de los
documentos . . . Recepcion y
: Funcionario Modulo de y N
para posterior atencion al cargue al Documentacion foéfccl;?;‘e(iﬁo'gs
escaneoy ciudadano SIGEC para el tramite
cargar al
sistema
Crear solicitud
de tramite de Funcionario Radicado en Solicitud Crear soloitud en
cambio de atencion al el sistema radicada en e sisiema
propiedad, ciudadano SIGEC SIGEC
ciudadano.
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En caso de A
Verificar tramites Médulo de existir un -
previos de Funcionario consulta para | tramite previo
cambio de atencion al verificar la devolver el Verificar tramites
propietario en el ciudadano informacion del | tramite, de lo previos en el
sistema. predio contrario dar sistema
continuidad. \
Verificar _ _ Guia visual y fglrt]a?ilsioudnea
Documentos de Funcionario una interfaz guna "
. - documentacion Verificar
Cambio de atencion al cargue de documentos
o iudad devolver el
propietario. Cludadano documentos P
tramite.
Crear tramite en Genera
el sistema: Radicado y
Ingresar datos de numero de L
inmueble e tramite y A
informacion del : : . entregar tirilla
. Funcionario . Ami
contribuyente i6n al Radicado en_el de radicado con Cre"’“;i;?e“r',fg enel
) atencion a sistema SIGEC e
y respectivos ciudadano autorizacion
medios de para notificar
notificacién por correo
electronico al
usuario.
Asignar tramite al Control de Asi Ami
i signar tramite en
coordinador de SIGEC acgl\lls?:ti?ﬁaen el sistema
Prediacién
SIGEC v
Control de
Seleccionar el Prediador asignacioén en Seleccionar tramite
tramite a realizar el sistema en el sistema
SIGEC 7
aprobar para v
.y dar continuidad
Revision de la . -
documentacion _ M_odu!o de o rechazary Revision de la
e Prediador Validacion del devolver al documentacion
del tramite para D :
. tramite SIGEC |coordinador por
validar
falta de
documentacion
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Acceder a la B
informacion .
: Permisos de
predial del . :
Lo Prediador usuario en el -
tramite. . Acceder al tramite
(InformaCién S|Stema SIGEC en el sistema
catastral) "
Editar la Permisos de o s
informacion de . ) Editar mformamon
ropiedad del Prediador usuario en el del predio
propieda sistema SIGEC
predio v
Enviar el tramite Control de Enviar el tramite al
al coordinador Prediador actividades COPfqg}ador
juridico SIGEC Juridico
;
Asignar tramite al Control de
grupo de Coordinador juridico| actividades Asignar tramite
abogados SIGEC /
Revisar la ¥
informacion Abodado Ficha predial y  Revisar
predial y base de 9 base de datos informacion predial
datos modificada 7
Elaborar v
Resolucion del Plantilla digital | Creacion de la Elaborar
L Abogado : s Resolucion del
tramite de resoluciones | Resolucion tramite
seleccionado ,
A 4
Solicitar revision Solicitar revision
de Resolucion Abogado Interfaz SIGEC del Resolucion
]
v
Revisar y aprobar Interfaz de Revisar y aprobar
la resolucién : ... |observaciones y| Aprobacién la resolucion
Coordinador juridico i 2
elaborada por el aprobacion de Resolucion
abogado SIGEC
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Firmar la Funcionario publico |Interfaz de firma| Firma digital a8

Resolucion designado digital Resolucion

Notificar al L

Usuario via
correo electronico Interfaz de thlflca0|on Notificar al Usuario

con una fecha o oficial a correo
e Abogado notificacion

establecida limite

electrénico con

_ SIGEC Correo
para interponer anexos
recurso \

X

Elab ¢ Acto Elaborar acto
aborar acto . .. . administrativo de
administrativo de P'?‘F‘F'”a de adm|_n|stra_t|vo respuesta
respuesta a un Abogado edicion acto |modificatorio de
o h administrativo | la resolucion Acto
recurso (S| 0] ay) inicial Administrativo
\ 4
Enviar resolucion a
Secretaria de
Hacienda
Interfaz de

Enviar resolucion ' ' PR ) :

: Funcionario que | ificacion a  |Archivo de texto Archivo plano
a Secretaria de | atiende solicitudes otras lano

Hacienda externas . P
dependencias
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 22/10/2021 Primera version
Elaboré Reviso6 Aprobo
Profesionales y Director de Secretaria de
Contratistas de Informacion y Planeacién
la Direccién de Aplicacién de la Municipal
Informacion y Norma Urbanistica
Aplicacion de la
Norma
Urbanistica




