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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para el préstamo y devolucidon de fichas prediales mediante el uso del Sistema
de Administracion y Gestidn de Fichas Prediales, con el fin de lograr su adecuada operacion vy
garantizar la custodia, administracién y control de estas.

2. ALCANCE

Este Instructivo se encuentra asociado al procedimiento “Conservacion Catastral”. Aplica para los
procesos de formacidén, actualizacidén y conservacién catastral, en la Sede Central y Direcciones
Territoriales del IGAC. Inicia con la solicitud del préstamo de la ficha predial y finaliza con la devolucién
de esta al responsable del archivo de gestién de las Direcciones Territoriales.

3. DESARROLLO

3.1 GENERALIDADES DEL SISTEMA

Teniendo en cuenta que la ficha predial es un documento que contiene informacién misional del
Instituto y conforma el patrimonio documental, cultural e histérico de la Nacién, la Direccion de Gestidn
Catastral consciente de la importancia institucional de este documento, en el ano 2015 solicité a la
Oficina de Informdtica y Telecomunicaciones la creacién de un aplicativo con el fin de efectuar un
control del préstamo y devolucién de Fichas Prediales, en aras de garantizar la salvaguarda de las
mismas, que luego de un frabajo confinuo entre las dos dependencias y las Direcciones Territoriales se
desarrolld una aplicacidn, la cual se denomind Sistema de Administraciéon y Gestidn de Fichas Prediales.

Este sistema sirve de apoyo para el control y seguimiento de la circulacién de fichas prediales andlogas
utilizadas como insumo para trdmites y procesos catastrales, por lo cual su operacidn es exclusiva del
personal de las Direcciones Territoriales.

El ingreso al Sistema se hace a través del enlace:http://igacnet2.igac.gov.co/intranet/admin/admin.jsp
previa generacién de la credencial de acceso por parte del administrador de la aplicacion.

A continuacion, se describen los roles que fueron creados en el sistema de acuerdo al perfil y a la
responsabilidad de cada uno de ellos en las etapas de solicitud, préstamo y devolucién de la(s) ficha(s)
predial(es) en cada dependencia:

1. Solicitante: Servidor publico y/o contratista que solicita el préstamo de la(s) ficha(s) predial(es). Es
quien puede solicitar de forma individual o masiva las fichas prediales requeridas.

2. Coordinador: Servidor publico y/o contratista que autoriza y convalida la solicitud de préstamo de
la(s) ficha(s) predial(es). Es quien aprueba, elimina o rechaza la solicitud.

3. Responsable de Archivo: Funcionario y/o contratista a cargo del Archivo de Gestidn de cada
Direccién Territorial. Es el responsable de oficializar el préstamo y devolucién de la(s) ficha(s)
predial(es), realizar el control de préstamos, generando los reportes periddicos que servirdn de
soporte para requerir la devolucion de las fichas prediales en los tiempos estipulados.

Con la implementacion del Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales se logra suprimir el
uso de formatos y carpetas fisicas, permitiendo realizar consultas en tiempo real para la identificaciéon
del estado, responsable y disponibilidad de la(s) ficha(s) predial(es).

Una vez el solicitante realice la solicitud de préstamo de la(s) ficha(s) predial(es), el coordinador

realizard la aprobacién en las siguientes cuatro (4) horas y el préstamo serd realizado por el responsable
de archivo antes de cumplidas las veinticuatro (24) horas del requerimiento.

P&gina 1 | 25 COPIA NO CONTROLADA


http://igacnet2.igac.gov.co/intranet/admin/admin.jsp

IGAC

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y GESTION DE FICHAS
PREDIALES

Coédigo: IN-FAC-PC01-02

Version: 1
Vigente desde:
12/05/2022

3.2 PRESTAMO DE FICHAS PREDIALES
Para hacer la solicitud de préstamo de ficha(s) predial(es) se debe proceder de acuerdo con el rol
asignado (Solicitante, Coordinador, Responsable de Archivo) y al tipo de trdmite o proceso catastral

para el cual se va a requerir, de esta forma se establecieron unos tiempos de custodia del material
como se ve a continuacion:

Tabla 1. Clases de solicitud y fiempo de custodia

SOLICITUD TIEMPO
Consulta 8 dias
Trdmite catastral de oficina 15 dias
Trdmite catastral de terreno 30 dias
Actualizacion Catastral 12 meses
Depuracion cartogréfica 15 dias
Otros 15 dias

3.2.1 SOLICITUD DE PRESTAMO

El sistema permite realizar la solicitud de préstamo de varias fichas prediales de diferentes municipios al
igual que préstamos masivos (sectores, manzanas o municipios completos).

Para solicitar préstamo:

©ONOOT AWM~

Ingrese al menu “Solicitar Préstamos’'.

Seleccione el departamento.

Seleccione la Sede, Direccién Territorial o UOC.

Seleccione el municipio.

Digite el nUmero predial.

Haga clic en el botdn “Buscar”.

Seleccione el fipo de solicitud (tenga en cuenta la tabla No. 1).
Finalmente haga clic en el botén “Agregar”.

A continuacién, se muestra el orden para ejecutar el médulo “Solicitar Préstamos” en el Sistema.

(= ]
SisteTa de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Imagen 1. Solicitar préstamos de fichas prediales, rol solicitante

AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

Solicitar Prestamos | Solicitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayuda| Volver
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o

Si se requieren fichas prediales adicionales:
Seleccione el departamento.
Seleccione la Sede, Direccién Territorial o UOC.
Seleccione el municipio
Digite el siguiente niUmero predial.
Haga clic en el botén “Buscar”.
Luego haga clic en el botén “Agregar”.

AR o

Imagen 2. Adicionar a la solicitud otras fichas prediales, rol solicitante.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Solicitar Prestamos | Solicitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Blsqueda: 34956

IGAC

Departamento: | |1
uoc [ = Seleccione — ¥ 12
Municipio ~ 13

) Depariamenio MUNICIDIO BpO avaluo  Seclof  manzana vereda  NUMEro predio . condicion
Numero Predial| g9 999 01 01 0001 0002 000 4
| Buscar I Remover Filtro

a9 999 o1 01 0001 0002 000 ARCHIVO IMJ \
6
Finalizar solicitud
oEPARTAMENTO| Municieio ||, TPO || secron (| MANZANA || NUMERO || ourcion || PREDIAC || ESTADOEN (| \cciones
AVALUO VEREDA || PREDIO NACIONAL || ARCHIVO
99 | 9% | o1 || o1 0001 0001 000 ||EN_SOLICITUD)]

o

dicha solicitud dando clic en el botén “Finalizar solicitud”.

Luego de haber ingresado la totalidad de las fichas prediales a la solicitud de préstamo, termine

Imagen 3. Verificar la solicitud de préstamos de fichas prediales, rol solicitante

Fnalkzar solctud

. z
!ammumo uomceo | 700 | SECTOR |"‘“’::‘ | Toatoo, | CONDICIoN | PrREpAL | ERASO N |Acoa:s
[ % [ e [ o [ o [ oot | o0t | o0 | [en_soucmuo [ | Exmner
[ @ [ s [ o [ o [ oot | o0z | o0 | fen_soucmuo [ | Exmner
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°  Recuerde que puede eliminar de la solicitud una ficha predial o las que se considere, en caso de
haber incurrido en una equivocacion, dando clic en el botdn “Eliminar” de la columna
“ACCIONES”.

o

Para solicitar préstamo masivo:
Ingrese al menu “Solicitar Préstamos Masivo”.
Seleccione el departamento.
Seleccione la Sede, Direccion Territorial o UOC.
Seleccione el municipio.
Digite el tipo de avallo, el sector y la manzana o vereda.
Haga clic en el botdn “Buscar”.
Seleccione el tipo de solicitud (tenga en cuenta la tabla No. 1).
Margue las fichas que se requieren en préstamo.
Haga clic en el botén “Solicitar Préstamo Masivo”.

VWoON AN~

Imagen 4. Solicitud de préstamos masivo de fichas prediales, rol solicitante

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI lGA(
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Solicitar Prestamos | Solicitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes] Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Realizar prestamo de fichas 1
Busqueda
Departamento: | v|2
uoc |- Seleccione — ¥ 13
Municipio | ¥ |14

) partamenlo MUNiCpio BP0 avaluo  Seclor  manzana vereda | numero predio  condicion
Numero Predial 99 999 01 01 0001 5
Ramove il

6

Seleccione el tipo de tramite: [ E1ya - v17

‘ | |

[ % [ es [ o | o | ooor | ool ] 000 | nul___|[ PRESTAMO |8 |
99 999 | o1 | o1 | ooor | 0001 |[ e |[ e | arcavo [ [@] |

) 99 |[ ot || or || ooor |[ o002 |[ 000 | ot || archvo || [@] |

9% | s | oo [ o1 || ooor | o003 || 000 | it | archvo |[ @] |

9 | s | ot [ ot || ooor | ooos || 000 [ em || arcvo ]_ 7o |

) ] w || o | or || ooor || osss | oo y nul ] ARCHIVO ] | |

99 | 9ss ot || oo || ooor |[ 1000 [ 000 | i [ archvo || | ]

[ Solcitar Prestamo Masivo | 9 — |
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3.2.2 APROBACION DE LA SOLICITUD

Una vez se redlice la solicitud del préstamo de fichas prediales por parte del solicitante, el coordinador
podrd efectuar las siguientes acciones:

Aprobar solicitud:

1. Ingrese al menu “Ver solicitudes” y seleccione el usuario.
2. Haga clic en el boton “Buscar”.
3. Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.

Imagen 5. Visualizar una solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI|
WWW.igac.gov.co
= =
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Ver Sobcitudes Reporte Prestamos | Ayudal Volver
1
Seleccione &l usuanio v
Fecha d¢ prestamo Desde Hasty 2
Remover Filtro 3
[ o Fecha Solicitud [ Tipo de tramite Solicitante [ Estado Ver solicitud
\ 34682 2018.07.158 1408450 I Consultas Sarmiento Vilareal Luz Ent I SOUCITADO l \ |
l 34983 2018-07-18 140901 0 ‘ Consultas Sarmiento Villareal Luz Enit I SOLICITADO
4, Revise el contenido de la solicitud, para autorizar haga clic en el botdn " Aprobar solicitud”, como

se muestra en la imagen 6.

Imagen 6. Aprobar la solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ IG A(
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayuda| Volver

I Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit

TIP0 MANZANA || NUMERO ]
|DEPARTAMENTOH MUNICIPIOJ S H SECTOR ‘l ey H S ”CONDICIONHESTADOENARCHIVOil ACCIONES“
[ 99 [ 999 | 01 I 01 [ o001 ][ 0003 ][ o000 [~ en_soucitup [ Il

Regresar

Eliminar fichas prediales de la solicitud:

1. Ingrese al menu “Ver solicitudes” y seleccione el usuario.
2. Haga clic en el botdn “Buscar”.
3. Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.
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Imagen 7. Visualizar eliminaciéon fichas prediales

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.Igac.gov.co
—_— —
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Ver Solictudes! Reporte Prestamos | Ayudal Volver
1
Seleccione el usuano v
Fecha de prestamo. Desde Hasta 2
Remover Filtro 3
o | Fecha Solicitud Tipo de tramite Solicitante [ Estado Ver solicitud
[ 34082 20180713 14:08 450 Consuitas Sarmiento Villareal Luz Enit [ SOLICITADO l N I
[ 34953 2018-07-158 1409010 Consuitas Sarmiento Vilareal Luz Enit I SOUCITADO \
4, Revise el contenido de la solicitud, identifique el nUmero de la ficha predial que no va a ser
objeto de préstamo y luego haga clic en el botdn “Eliminar”.
Imagen 8. Eliminar fichas prediales de la solicitud de préstamo, rol coordinador.
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.igac.gov.co '
| B e e L e e T e

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit

DEPARTAMENTOJ Mumcnmol AJE_GUO SECTOR ]

VEREDA || PREDIO |
99 | e | ot [ ot |[ o000 0003 | 000 en_souciTup | | Eliminar |
[ 99 | o9 || oo [ o1 [ ooor |[ ooosa |[ o000 [ en_soucuo Eliminar

|
CONDICION || ESTADO EN ARCHIVO ACC?NES ]
|
|

Aprobar solicitud || Regresar

Repita la cantidad de veces que sea necesario hasta dejar en la solicitud de préstamo solo las fichas
que serdn aprobadas.

Rechazar solicitud:

1. Ingrese al menu “Ver solicitudes” y seleccione el usuario.
2. Haga clic en el botén “Buscar”.
3. Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.
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Imagen 9. Visualizar listado de fichas prediales solicitadas, rol coordinador

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.igac.gov.co
s o
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Ver f:(iulm}t!‘ Reponte Prestamon | Ayudal Violver
1
Seleccione e Va0 v
Facha o prestamo Desde Hasta 2
Remover Filtio 3

- foehs Sopoves — T fotm, I T— T —
I 34002 20180718 1408 450 l Consuitas Sarmento VWilaresl L2 Bt [ SOLICITADO
l’ M0 20100718 1400000 [ Consultas Samiento Vilareal Lz Bt [ SOLICITADO I

Revise el contenido de la solicitud, diligencie el espacio para Observaciones y desapruebe la
solicitud dando clic en el botén “Rechazar solicitud”.

Imagen 10. Rechazar una solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG A(
WWW.Igac.gov.co .

[t —ia —
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayuda Volver

Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit

1
- J
o ROWERD ’

DEPARTAMENTO“ MUNICIPIO ” oo || sector ] el Wi } conmcaon‘ ESTADO EN ARCHIVOI Acc»ouesl
99 | e | o1 | ot || o001 || o003 || o000 [ en_soucrrup || [ Efiminar | |

99 I o | 00 |[ o001 0004 || ooo | en_soucitup || [ Etiminar ] |

Aprobar solicitud || Regresar

Observaciones para el rechazo de la solicitud

Rechazar solicitud | 4

3.2.3 PRESTAMO DE LA FICHA PREDIAL

Una vez la solicitud de préstamo es aprobada por parte del coordinador, el responsable de archivo se

encargard de ubicar fisicamente la(s) ficha(s) predial(es) en el archivo de gestidn, ejecutard el
préstamo en el Sistema y entregard al Solicitante el material.

Registrar el préstamo en el sistema:

1. Ingrese al menu “Realizar Prestamos”.
2. Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.
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Imagen 11. Verificar aprobacién de préstamo, rol Responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.Igac.gov.co
—_——— . " ey
ISistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
has Predidies Realzar Prestamos | Rediz o Devoluoones | Reporte Usuanos Repanes oe Gestidnr Reponte fichas Pa2 y Sano Usuanos | Usuanos | Ayuda Volver
[ o [ Fecha Soicitud [ Tipo e trbmite [ Solicitante { Estado | Ver solcitud 1
| 3a818 711 11061 ‘ Consuttas { Sarmvento Vitares! Luz Endt 2
— =t . = = <
| 405% 18.07.17 1108350 | Consultas ‘ Sarmento Vilared! Lus Ent .
¢ ¢ - \
| 34982 180718 1406 & ‘ s | Sarmento Vilarea! Luz Endt APROBADO
¢ ¢ |
| 3498 018-07-18 14 J\ sltas i Sacmiento Vitareal Luz Enit APROBADO

Seleccione las fichas que son objeto de préstamo.
Diligencie el campo de observaciones si lo requiere.
3. Haga clic en el botén “Prestar Fichas Seleccionadas”.

N~

Imagen 12. Realizar el préstamo de fichas prediales, rol Responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI lG A(

WWWLIZAC SOV.CO

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Mt Predaies Reasl s Prestamos | Re s Derstuscres | Regorte Usuascs Repories de Gein| Regorte S0 as Pa

> - P o Sarmmecto VBares Luz Bt @ 1o Ge ¥ e orauitan ¥

I e ST

00e1 | 0O

l s

3.3 DEVOLUCION DE FICHAS PREDIALES

La enfrega de las Fichas Prediales al archivo de gestiéon de cada Direccidn Territorial se hace teniendo
en cuenta el rol que cada usuario realiza en la aplicacién, siguiendo las indicaciones que se dan a
continuacién:

3.3.1 REGISTRO Y ENTREGA DE LAS FICHAS PREDIALES
Para realizar esta actividad el Solicitante debe seguir las siguientes indicaciones:

Registrar la devolucién:

1. Ingrese al menuU “Reporte préstamos”.
2. Digite la opcidén segun el criterio de busqueda.
3. Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud” para conocer el detalle.
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Imagen 13. Registro de la devolucién de fichas prediales, rol solicitante

’ INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'G A(
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Solicitar Prestamos | Sobetar Prestamos Masivo | Reporte Sobcitudes] Reporie Prestamos | Ayudal Volver

1

® Sobeitud Seleccione ol Eslado . Todos v

Fecha de prestamo Desde Hasta Fecha devolucion Desde Hasta 2
Dopartamanto MUNKIDIo Ipo aVANO  $0CI0F  MANZANA VaredA  RUMBIO Ao condicion

Nomero Predial g9 999 o1 0 0001 0001 000

Duscar | Remover Fidro

WHERE G5 documento_a_quiens 1094184538 AND cod_departamento «'§9' AND cod_municipio »598 AND cod_tipo_avaluo «01' AND cod_sector «01' AND cod_manzana_vereda « 0001 AND cod_nume

10 |[Cantidad Fichas | [Fecha Solicitud] [ echa esperada Dov |[ Fecha D 100 | Dlan Ve |[Tipo de tramitel[  Solicitanta’ || “Estado |[Observacionas |[ e ud |
Mo00 < 1HorRon l 19072010 I | | Conyuttas Sarmiento Wiareal Luz Enit || PRESTADO |
Total Solicitudes:1 3

Total Fichas:2

>

Seleccione la(s) ficha(s) que va a entregar al Archivo de Gestion.
5. Haga clic en el botdn “Registrar Devoluciéon”.

Imagen 14. Finalizar la devolucién de fichas prediales, rol solicitante.

INSTITUTO GEOGRAFICO ‘
AGUSTIN CODAZZI IG A(
www.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Sodcitar Prestamos | Sedctar Preatamos Maaivo | Reporte Sokctudes) flaE‘:-r!t Prestamos | Ayudal Volver

Busaueda

Departaments  Municpio  tpo avalo sactor MANZONA VOreda  NUMETO prediv  Condicon
NOmero Predial

Buscar Remover Fitro

194l Blaquade:2

et w17 ecron AN W oncon 0 5 A s | P (YO
[ A | [ i«/vvﬂw ’;amwrvhv
! " v l " " L) l’ 0001 0001 000 Consutas | OA10201T (121402017 0 ‘ .'I'“’;:.Hu.‘ V-Nl;nl'llu: Ilﬂft.‘-‘«b(l
[ M T [ Sarmento | Sarmento —————
{ 9 999 o ’ o0 ’ 0001 0002 ‘ 000 [umm.lm{ﬁl:'w;'oﬂ ['7"\‘-&'0”{ 0 ‘ ‘/’ﬂ-ueml':: [ Vilareal Luz {I‘QICYI-[:O
Emt £t

Regatrar Devolicon
Entrega de la(s) ficha(s) prediales al Responsable de Archivo:
1. AseguUrese que la(s) ficha(s) predial(es) no contenga(n) documentos soporte de frdmites

catastrales.

Verifique que la(s) ficha(s) predial(es) se encuentre(n) en buen estado.
Organice las fichas prediales en orden ascendente segin numero predial.
Entregue personalmente al Responsable de Archivo.

rown
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3.3.2 RECEPCION DE FICHAS PREDIALES Y REGISTRO DE LA DEVOLUCION

Una vez el solicitante registre la devolucién y entregue la(s) ficha(s) predial(es), el responsable de
archivo readliza la revisidn correspondiente y registra la devolucidén en el sistema siguiendo estas
indicaciones:

Devolucion Parcial:

1.

2.
3.
4

Ingrese al menu “Readlizar devoluciones”.

Escoja y digite la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

Haga clic en el botdn “Buscar”.

Haga clic en elicono de la columna “DEVOLVER” para acceder al detalle del préstamo.

Imagen 15. Realizar devoluciones parciales de fichas prediales, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG A(

WWW.igac.gov.co

B3

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Precusies) Realizar Prestamos | Reallzar Devolusiones | Reporte Usuanos! Repares de Gesbbn| Repede fchasl Paz y Salvo Usuanos | Usuarios | Ayudal Vahver
prse 2
fimero Precal  Departamento 99 Muncpo 959 b0 avauo 01 sector 01 manzana vereds 0001 numero predio 0003 condion

3 LBusca | Remover Faro

Prestamos
# Prestamo g, Sobicitud RESPONSABLE DEL PRESTAMO SOUCITANTE FECHA ESPERADA_DEV FECHA PRESTAMO TIPO TRAMITE DEVOLVER |

4577 34383 Sarmiento Vitareal Luz Ent Sarmiento Vilarea! Luz Enit 26072018 2018.07.18 1501500 Consutas 4 | & | |||

Revise que la(s) ficha(s) predial(es) seleccionadas corresponda(n) con la entrega fisica al
Archivo de Gestion.
Haga clic en el botdn “Devolver Fichas Seleccionadas”.

Imagen 16. Finalizar la devoluciéon parcial de fichas prediales, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI lG A(

WWW.igac.gov.co

=
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarnios | Usuarios | Ayudal Volver

RESPONSABLE DEL PRESTAMO SOLICITANTE FECHA ESPERADA_DEV | FECHA PRESTAMO | TIPO TRAMITE

Sarmiento Villareal Luz Enit - 1096184538 | Sarmiento Villareal Luz Enit -1096184538 261072018 18072018 Consultas

Devolver Solicitud | | Cancelar

000 null

1 % [ sse 01 01 || o001 0003 PRESTADO
2| 99 [ 98 o1 | o1 ][ ooor [ ooos || o000 | null |[ PRESTADO

Devolver Fichas Seleccionadas | 6

Devolucion Total:

1.

2.
3.
4.

Ingrese al menu “Realizar devoluciones”.

Escoja y digite la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

Haga clic en el botén “Buscar”.

Haga clic en el icono de la columna “DEVOLVER” para conocer el detalle del préstamo.
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Imagen 17. Redlizar devolucion total de fichas prediales, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI I G A<
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

B3

Fichas Preduies Realizar Prestamos | Reallzar Devoluciones | Reporte Usuanos! Reportes de Gestén! Repeorte Schasl Paz y Saivo Usuanos | Usuanios | Ayuda Voiver
1
|H::-:::‘:a: al Departamento 99 Muncpo 999 bpo avavo 01 secior 01 manzana vereda 0001 numero precio 0003 CONGECIN 2
3 | Buscar | Remover Fiaro
Prestamos |
# Prestamo 0. Sobicitud RESPONSABLE DEL PRESTAMO SOUCITANTE FECHA ESPERADA_DEV FECHA PRESTAMO TIPO TRAMITE [\lVOLV‘ELl
577 34383 Sarmento Vilares! Luz End Sarmiento Vitareal Luz Endt 26072018 20180718 1501500 Consutes 4 | & | |||
5. Revise que la(s) ficha(s) predial(es) entregada(s) al Archivo de Gestidn corresponda(n) con la
totalidad del contenido de la solicitud.
6. Haga clic en el botdn “Devolver solicitud™.

Imagen 18. Finalizar la devolucion total de fichas prediales solicitadas, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'G A(
WWW.igac.gov.co

[P,
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuanios | Ayudal Volver

RESPONSABLE DEL PRESTAMO SOLICITANTE FECHA ESPERADA_DEV | FECHA PRESTAMO | TIPO TRAMITE
Sarmiento Villareal Luz Enit -1096184538 | Sarmiento Villareal Luz Enit - 1096184538 26/072018 18/07/2018 Consuitas

6 | Devolver Solicitud | | Cancelar

1 I % | 9% | o1 | o1 ][ ooo1 ][ o003 ] o000 ] nul [ PRESTADO
2 99 [ %8 [ o1 01 0001 | 0004 | 000 nul PRESTADO

Devolver Fichas Seleccionadas

3.3.3 CONSULTA DEL ESTADO DE LAS FICHAS PREDIALES

Una vez el responsable de archivo ejecute la devolucién parcial o total de la solicitud de préstamo en
el sistema, el solicitante debe consultar el estado de la(s) ficha(s) predial(es) entregada(s) al archivo de
gestion.

Reporte Prestamos:

1. Ingrese al menu “Reporte Prestamos”.

2. Escoja y digite la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

3. Haga clic en el botdén “Buscar”.

4 Haga clic en el visor de la columna “Ver solicitud” para conocer el detalle.
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Imagen 19. Consultar el estado de las fichas prediales devueltas, rol solicitante

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG A(
WWW.IgAC.EOV.CO

e
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Sobctw Prestarmos | Sobctar Prestamos Masnvo  Reporte Solctudes Reponte Prestamos  Ayucs Volver
& Sobcaua Seleccione ¢ Estado - Todos v
Focha de prestamo Devde Hasta Focha Sevoncsdtn Oesce Hava
. o Departamento Municipw 190 avalo secior manzana vereda NUMErO predio CONGOON
e stk 939 o 01 0001 000}

3 I Buscar l Remover Fitio
WHERE GS documento_a_guiens 1095134513 AND cod_depatamento « 99" AND cod_municipio = 959 AND cod_tipo_avaluo « 01 AND cod_sector «01° AND cod_manzana_vereda «0001" AND cod_num
10 |[Cantidad Fichas|[Fecha Solicitud | [Fecha esperada Dev [Fecha Devolucion |Dias Vencidos [ Tipo de tramite | Solic tante [TEstaco | [Observaciones [Ver soicitud

582 | 4 180772018 26072018 Conntt Sarmendo Vilarea! Luz Entt || PRESTADO
\ | [ [ b [ ey dmver areal Ly [ [ 4 E]

Total Solicitudes:1
Total Fichas:2

5. Verifigue que en la columna “ESTADO EN ARCHIVO” la ficha predial figure como “"ARCHIVO™;
esto confirma que la devolucién fue ejecutada en el Sistema.

Imagen 20. Confirmar la devolucién de fichas prediales prestadas al archivo, rol Solicitante

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.IgaC.gov.co
m—
Sistema de Administracién y Gestion de Fichas Prediales
Solicitar Prestamos | Sobeitar Prastames Masevo | Reporte Sobedudes! Reporte Prestamos | Ayuda Volver
Busqueda
Departamento Muncpio 590 avalup  sector — Manzana vareda  numeo piedio condicion
Numero Predual
Duscar Remover Fitro
Total Busqueda:2
FECHA RESPONSADLE ESTADO
N TIPO || ey eopel [MANZANA [NUMERO|| . n TnPo || FECH, . DIAS . | DEVOLUCION
DEPARTAMENTO [MUNICIPIO lIsECTOn CONDICION ESPERADA DEL SOUCITANTE|| — EN
[ I AVALUO VEREDA || PREDIO | rRATE [pRe sTAMO (= SRR IrRANsCURRIDOS | oo FER L | ARCHIvO || PARCIAL
| : | | { g T . ) i Sitmieiio | Samiento | :‘

L2 299 o1 01 0001 0004 000 (Consuitas|| 18/07/2018 || 200072018 0 Vidareat Lus gnall ¥ r..;_;r,:l“; PRESTADO v

o ) | 0 01 0001 ) 000 ( ttas|| 18072018 || 2007201 Semientc v.J-"m‘cuﬂ‘" |

G 9 ( 00! 000 00 Consuttas|| 18/072018 || 20072010 Vitareal Lug End -‘a:'ertv‘tu.
Registrar Devolueson

3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS FICHAS PREDIALES EN LA DIRECCIONES TERRITORIALES

El sistema de administracion y gestion de fichas prediales proporciona los recursos para llevar a cabo
el control y seguimiento al préstamo de las fichas prediales, disminuyendo el riesgo de pérdida de estas,
al brindar la posibilidad de identificar el estado, el responsable (Solicitante) y las alertas que se superan
de los tiempos preestablecidos de devolucidon del material.

Por lo anterior, el Sistema ofrece una serie de reportes que pueden ser generados con el propdsito de
hacer el seguimiento y control de los préstamos.

3.4.1 GENERACION DE REPORTES

El sistema dispone de seis (6) reportes, los cuales describen, dependiendo del rol que lo genera, los
estados en que se encuentran las fichas prediales en préstamo como se muestra a continuacion:
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Tabla 2. Tipo de reportes y roles habilitados para generarlos

Rol Tipo de Reporte
Solicitante Reporte Solicitudes

Reporte Prestamos (Individual)
Coordinador Reporte Prestamos (General)
Responsable archivo Reporte Usuarios

Reportes de Gestion

Reporte fichas

Reporte Solicitudes:

Permite consultar las solicitudes por sus estados “ELIMINADA”, “APROBADO” o “SOLICITADO”,
identificando fecha, tipo de trdmite y el Solicitante. Para la generacidon del reporte se deben seguir las
siguientes indicaciones:

Ingrese al menu “Reporte Solicitudes”.

Escoja y seleccione en el menuU desplegable el estado.

Haga clic en el botdn “Buscar”.

Ubigue la columna “Estado” para conocer en qué situacién se encuentra(n) la(s) solicitud(es).

AN

Imagen 21. Generar reporte de solicitudes, rol solicitante

INSTITUTO GEOGRAFICO
Q AGUSTIN CODAZZI lG A‘
WWW.igac gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

1

3 (=] memee

Fecha Socawd Copyr— —
1 . 9283 » aH » . v L R € ELA .

-

NNV

En la columna “Estado” se obtiene una de las siguientes opciones, que indican:

° ELIMINADA: Corresponde a las solicitudes de préstamo que han sido rechazadas por el
Coordinador.

SOLICITADO: Corresponde a los requerimientos que ha realizado el Solicitante y no han sido
aprobados por el Coordinador. Es importante mencionar que, en este estado, se puede solicitar
nueva ficha(s) predial(es).

APROBADO: Corresponde a las solicitudes autorizadas por el Coordinador que se encuentran en
proceso de alistamiento para la entrega por parte del Responsable de Archivo.

Reporte Préstamo:

Permite consultar el estado de las fichas prediales en condicién de préstamo; este reporte es generado
por el Solicitante de forma individual y por el Coordinador de forma general. Para cargarlo siga las
siguientes indicaciones:
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1. Ingrese al menu “Reporte Prestamos”.

2. Escoja y digite la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

3. Haga clic en el botdén “Buscar”.

Imagen 22. Generar reporte de préstamos, rol Solicitante y rol coordinador

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IGAC
WWW.Igac.gov.co

e
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solicitudes| Reporde Prestamos | Ayudal Volver

Seleccione el usuario v = Sokcitud
Fecha de prestamo Desde Hasta Fecha devolucion Desde Hasta Z
Seleccione el Estado - Todos - v

3 | Buscar I Reamover Filtio

[10][ Cantidad Fichas || Fecha Solicitud || Fecha esperada Dev || Fecha Devolucion || Dias Vencidos || Tipo de tramite || Solicitante || Estado || Observaciones || Ver solicitud
[No hay solicitudes creadas

Total Solicitudes:0

’Total Fichas:0

Ubigue la columna “Estado” para conocer en qué condicién se encuentra(n) la(s) solicitud(es).
Haga clic en el visor de la columna *“Ver solicitud” si requiere conocer el detalle de las fichas
prestadas.

o~

Imagen 23. Visualizar detalle de las fichas prediales prestadas, rol solicitante

WWW.igac.gov.co l GAC
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Ver Solictudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver
Seleccione el usuario v £ Solcitud
Fecha de prestamo Desde2018-06-01 Hasta 2018-07-18 Fecha devolucion Desde Hasta
Seleccione el Estado - Todos - v
Buscar || Remover Filtro 4
Cantidad Fecha Fecha Fecha Dias I : Ver
0 Fichas | | Dev || O én | L \ Tipo de tramite | Solicitante | I Observaciones ylw»cnud
34582 2 1810722018 ||  26/0772018 . . Consultas 5"’“;&‘,‘;::‘!‘”“' PRESTADO [ I <
33070 1 21062018 || 20062018 || 1700722018 S Consultas 5"“‘f“f° oz DEVUELTO [ I
| ] | | uz Enit N
i . PRESTAMO-
33069 5 21/062018 ||  29/062018 : 19 Consultas 5”"‘&‘%‘,’1 s LL
L AL VENCIDO |

Del reporte se obtendrd una de las siguientes condiciones:

°  PRESTADO: Corresponde a la(s) ficha(s) predial(es) gue han sido entregadas y estdn en poder del
Solicitante.
°  DEVUELTO: Corresponde a la(s) ficha(s) predial(es) que han sido devueltas al Archivo de Gestion.

PRESTAMO VENCIDO: Corresponde a las solicitudes que han excedido el fiempo de custodia, este
estado viene acompanado de una alerta visual con la cual se pretende que el Solicitante proceda
a adelantar la entrega de la(s) ficha(s) predial(es) al Archivo de Gestién.

P&gina 14 | 25 COPIA NO CONTROLADA




SISTEMA DE ADMINISTRACION Y GESTION DE FICHAS
PREDIALES

&

IGAC

Coédigo: IN-FAC-PC01-02

Version: 1

Vigente desde:
12/05/2022

Reporte Usuarios:

Permite consultar las solicitudes y fichas prediales gestionadas por los
generarlo se procede de la siguiente forma:

1. Ingrese al menu “Reporte Usuarios”.

2. Escoja y seleccione la condicion del Solicitante.

3. Haga clic en el botén “Buscar”.

usuarios solicitantes. Para

Imagen 24. Generar reporte de usuarios, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

| = T eSS e
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporie Usuanios! Repories de Gestion| Reporte fichas| Paz y

Seleccione el Estado| - Todos - ¥ 2

ACTIVO
INACTIVO

=] 3

Ver
Solicitudes |

Ver Fichas
Prestadas |

Correo

Nombre usuario | Documento [ electronico

['-'C- hay usuanos creados

IGAC

Salvo Usuarios

Usuarnios | Ayudal Volver

4, Ubigue al Solicitante y haga clic en la columna *Ver Solicitudes” si se desea consultar el histérico

de solicitudes.

5. Haga clic en la columna de “Ver Fichas Prestadas”, si desea consultar las fichas prediales con

préstamo vigente.

Imagen 25. Visualizar solicitudes de un usuario, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

| ===, .. - ——————}
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Seleccione el Estado ACTIVO v

Buscar

Ver Ver Fichas
I Nombre usuario l Documento I Correo electronico Solicitudes || Prestadas
Sarmiento Villareal Luz Enit l 1096184538 ||luz sarmiento@igac.gov.co| / /

IGAC

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporle Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salve Usuarios | Usuarios | Ayudaj Volver

El Reporte Usuarios lo ejecuta el responsable de archivo con el fin de identificar aquellas solicitudes que
registran vencimiento en el préstamo de fichas prediales, debe ser generado los primeros cinco (5) dias
hdbiles del mes y remitirlo al Responsable de Conservacion en la Direccion Territorial, quien se
encargard de hacer el requerimiento a los Solicitantes, para adelantar la devolucion y entrega de la(s)
ficha(s) predial(es) al archivo de gestion, en los siguientes tres (3) dias hdbiles después de haber sido

requeridos.
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Reporte de Gestidn:

Arroja el consolidado de préstamos y devoluciones gestionadas en el Sistema para un determinado
periodo de tiempo definido en el proceso de consulta; este reporte detalla la labor realizada por el
Responsable del Archivo y refleja el movimiento de las fichas prediales. Para generar este reporte se
deben seguir las siguientes instrucciones:

Ingrese al menu “Reportes de Gestion”.

Escoja y digite la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

Haga clic en el botdn “Buscar”.

Haga clic en el visor de la columna *Ver solicitud” si requiere conocer el detalle.

Al final del formulario el Sistema contabiliza el total de solicitudes y la cantidad de fichas prediales
prestadas de acuerdo con los criterios de buUsqueda.

oroN -

Imagen 26. Generar reporte de gestion, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'G A(
WWW.Igac.gov.co

por——=—=
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarics| Reportes de Gestién| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Volver
Seleccione el usuario [: # Solicitud
Fecha de prestamo Desde 2017-10-01 Hasta 2017-10-09 Fecha devolucion Desde Hasta

Seleccione el Estado - Todos - l'__,_]

Buscar Remover Filtro

WHERE COD_DEPENDENCIA= 21 AND fecha_prestamo >= to_daste(2017-10-01", ‘yy/mm/dd’) AND fecha_prestamo <= to_date(2017-10-09, ‘'yy/mmidd’j+1

[0 | Gma® | soms | 0w | oo | veios | vonne | sowtaw | csado fovservacones | i,
’TBB 2 ‘ 04/10/2017 ‘ 1211012017 ‘ 5 ‘ 2 ‘ Consultas ‘ Recmiecto E‘F'l'('“ realLuz ||poesTADO null ‘

13570 20 03/10/2017 11/10/2017 04/10/2017 [ Consultss [ Qs'm'&"";’_'lllls ol Lk ’EEVUELTC null [

/-Tﬂs 188 02/10/2017 1111012017 04/10/2017 ‘ Consultas (Sa ”"’"'\'”“ ealluz lnevuELTO null ‘

:2553[ 1 [ 02/10/2017 [ 11/10/2017 ’ 03/10/2017 [ [ Consultss [ Seemiant AE\.—I.HS Bl e [DE\/UELTC null [

12249 989 | 0211012017 ’ 1111012017 | 04/10/2017 | ‘ Consultas | S®" '""”'E‘r'l"'“ Al L |DEV-JELT: null ’

13345[ 4 [ 03/10/2017 [ 11/10/2017 ’ 03/10/2017 [ [ Consultas [ S"”'E"“E'i'l'x'a'ea' L [CE'-/UELT'J null [

Total Solicitudes:6
Total Fichas:1184

El Responsable de Archivo de la Direccién Territorial, debe generar “Reportes de Gestion” el Ultimo dia
hdbil del mes y remitirlo a la Direccion de Gestion Catastral — Subdireccion de Proyectos el primer dia
hdbil de cada mes con el propdsito de hacer la valoraciéon respecto al adecuado uso del Sistema.

Reporte fichas:

Esta consulta permite identificar de manera inmediata las fichas prediales que se encuentran en
préstamo y los solicitantes responsables de su custodia. Para generar este reporte se deben seguir las
siguientes instrucciones:

1. Ingrese al menu “Reporte fichas”
2. Digite el cédigo del departamento y municipio.
3. Haga de clic en el botén “Buscar”.
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Imagen 27. Generar reporte de fichas prediales, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

www.gacgov.eco

IGAC

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Total Bisqueda:2 wwane 05 %

g srom sance

[veoa | 00 |
== ! neo FECHA oAy ons ¥ STIA0O
CEPARTAMENTO MONICI0 Luanioo M7 | vomgon | preoeo OV e fome ssamo (VT iman scummoos vincoos DEL POUICINIS | SN | e

)

3.4.2 FICHAS PREDIALES

El sistema permite consultar, editar e incorporar fichas prediales, el propdsito de haberlo desarrollado
es el de administrar y gestionar en una base de datos el manejo de las fichas prediales en las
base de datos, el responsable
de fichas prediales al sistema.

Direcciones Territoriales. Como parte de la labor de actualizacién de la
de archivo cuenta con los permisos para la inclusidén de nuevos nimeros

La inscripcidn de nuevos predios en el sistema de informacion catastral SIC V3.0, estd sujeta a la
creaciéon de nuevas fichas prediales que deben serincorporadas al Sistema de Administraciéon y Gestién

de Fichas Prediales siguiendo estas indicaciones:

Agregar ficha predial (individual):

PRE STAMO
[ Sermian e
Visersel Luz

2 PRE STAMO | ACTIVA

1. Ingrese al menu “Fichas Prediales”.
2. Haga clic en el boton “Agregar Ficha Predial”.
Imagen 28. Agregar la ficha predial al sistema, rol responsable de archivo
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.IgAC.gov.co

—

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Tichas Predisles| Realizar Prestamos | Realizar Devoluaones | Reporie Usuancs| Repories de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Saivo Usuen Usuarion | A ) ver

Nedaiisie Miga 2 '.';-:;".:—e':: A upo avaly CIOr MANZANS VEreds NUMErT predio condioon

Buscar Remover Filtro

+.;,;:._.» ara Predis #;,l.,w Fichas Predisies Masvo

I PARTAME MCIPIO MPO AVALUO | secror | MANZANA | NUMERO oo PREDAL | ESTAOODE | ESMOOEN | ooy TORIC

iDE NTO | MUNICH AVAL VEREDA PREDIO CONDICION 1:’:;3::1 LA FICHA ARCHIVO HIS 0o
3. Digite el nUmero predial inscrito en la base catastral.
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4. Seleccione en el menu desplegable el “Estado” que se le va a asignar a la ficha predial que se
va incorporar.
5. Haga clic en el botdn “Agregar Ficha Predial”.

Imagen 29. Finalizar la agregacién de la ficha predial, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI ' G A(
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Predisies] Realizar Prestames | Realizar Develutiones | Reporte Usuarios] Reportes de Gastidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuanos | Usuancs | Ayuda) Volver

Agregar fichas prediales de forma masiva (rango consecutivo):

1. Ingrese al menu “Fichas Prediales”.
2. Haga clic en el botdn “Agregar Fichas Prediales Masivo”.
Imagen 30. Agregar fichas prediales masivamente, rol responsable de archivo
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.Igac.gov.co
R
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarics] Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salve Usuarios | Usuarics | Ayuda| Volver
Blsqueda
=
Departamento Municipio e -
:;CE".&’"E"Y: Municipio tipo avaluo sector Manzana vereda nNUMED predio condiaon
NUmero Predial
Buscar Remover Filtro

*A;'e;r Ficha Predgisl %;g'eg:/ Fichas Predisles Mssive

1. Digite el nUmero del departamento, municipio, tipo de avallo, sector, manzana o vereda, el
numero a partir del cual se iniciard la numeracion, el nUmero con el que finaliza la numeracién
de los predios inscritos en la base catastral y por Ultimo la condicién (recuerde que el campo de
condicién deber ser igual para la serie de niUmeros prediales incorporados).

2. Seleccione en el meny desplegable el “Estado” que se le va asignar a la ficha predial que se va
incorporar.

3. Haga clic en el botdn “Agregar Fichas Prediales”.
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Imagen 31. Finalizar la agregacién masiva de fichas prediales, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI lGA‘
WWW.IgAc.gov.co

Si de Admini ion y Gestion de Fichas Prediales

Fiones Pradiales] Reslize Praviamas | Reslizer Devitvaones | Regone

Consultar histérico:

El Sistema a partir de su implementacion, permite consultar el historial de préstamos que se registra en
una ficha predial, para realizar esta consulta siga las siguientes indicaciones:

1. Ingrese al menu “Fichas Prediales”.
2. Digite el nUmero de ficha predial que desea consultar.
3. Haga clic en el botdn “Buscar”.

Imagen 32. Buscar el historial de préstamos de una ficha predial, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'GAC
WWW.Igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Develuciones | Reporte Usuariod] Reportes de Gestién| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuanos | Ayuds| Velver

Busqueds
—
v
Departamento Munidipio =)
(=
Departamanto Municipio tipo avaluo  sector  manzana vereda numero predio condicion

| 9% 999 00 00 0001 0001 000 |

Numero Predial

4, Ubigue la columna “Histérico™.
5. Haga clic en el visor para conocer el detalle de los préstamos de la ficha predial consultada.
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Imagen 33. Generar reporte histérico de una ficha predial, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.I22C.gOV.CO
e e —
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reponte Usuarios] Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuanios | Usuanos | Ayuds| Volver
Busquecs
[v]

Departamento Municipio: —

-

Departamento Muniopio tioo avalud  SeCior  MaNZens vereds NUMED predio  CONGICion
i Frds [ 99 00 00 0001 0001 00|

A continuacién, se muestra un ejemplo de la consulta del histérico de préstamo de una ficha predial
en particular.

Imagen 34. Visualizar el reporte histérico de una ficha predial, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestion| Repol

TIPO

MANZANA [NUMERO
osmammsn‘ro'mumcnmo |AVALUO SECTOR |1/ o o o a | PREDIO |CONDICION | ESTADO
99 [ s [ oo | oo | o001 [ oco1 | o000 EN_SOLICITUD
== i e FECHA |RESPONSABLE

ESPERADA DEL SOLICITANTE | ESTADO

TRAMITE |PRESTAMO |DEVOLUCION DEVOLUCION PRE STAMO

Sarmiento Sarmiento
2017-07-18 |2017-07-18 2017-07-26 Villareal Luz Villareal Luz
C It ARCHIV
onsultas 111.42:19.0 [11:43.080 [00:00:000  |Enit Enit N
-1098184538 -1098184528
Sarmiento Sarmiento
o~ 3 2017-07-21 |2017-07-21 2017-07-29 Villareal Luz Villareal Luz caage
Consultas | 11.59.38.0 [14:47:28.0 [00:00:00.0 |Enit Enit ARCHIVO
-1096184538 -1098184538
MAHECHA MAHECHA
SUAREZ SUAREZ

17 2 17- 17-09-11 ; :
Consultas f? 4'20198'03 i? Mo;—ooz gg 0’00090 o [SERMAN GERMAN  |ARCHIVO
- - ANDRES ANDRES

-80818172 -80818173

Editar ficha predial. La base de datos cargada para la puesta en marcha del sistema de administracion
y gestion de fichas prediales es el resultado de la actividad de punteo que adelantaron los archivos de
Gestidn de las Direcciones Territoriales. Teniendo en cuenta que el archivo de gestion estd en constante
interaccidn para el suministro de material en el marco de los procesos catastrales, de alli que los predios
pueden estar sujetos a cambios y situaciones que deben verse reflejadas en el Sistema.
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La edicidén es una de las facultades que tiene en el sistema el responsable de archivo, quien le
corresponde mantener al dia la informacién de la base de datos, por lo que deberd estar al tanto de
las cancelaciones o modificaciones que experimenten los predios, al igual que de las fichas prediales
faltantes o extraviadas y replicar dichas situaciones en el Sistema. Para modificar el estado de las fichas
prediales en el Sistema se procede de la siguiente manera:

1. Ingrese al menu “Fichas Prediales”.
2. Digite el nUmero de la ficha predial que requiere modificar.
3. Haga clic en la columna “Editar”.

Imagen 35. Modificar la informacién del estado de una ficha predial, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.IgaC.gov.co
G
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Fichss Predisles] Reslizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gestidn] Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayuda| Volver
Blsqueda
Departamento Municipio = !‘1
Cgoacamente Muociogio tiog avalue _sacter Mmanzans yereda numers peedic goodicion
Nomeso Predial 535 00 00 0001 0015 oo |
Buscar Remover Filtro
+-‘~;/(—-;l‘ Ficha Predial %;;‘:—;r Fichas Predisles Masivo
DEPARTAMENTO | MUNICIPIO PO AVALUO | sector | MANZANA | NUMERO | oopncion ':—2:5:? ESTADODE | ESTADOEN |  crpp | wisTORICO
VEREDA PREDIO NACIONAL | LAFICHA | ARCHIVO
{ 93 [ 993 l 00 I 00 [ 0001 [ 0015 [ 000 [ [ ACTIVA ’ FALTANTE ’ I V4 I [
4. Seleccione el nuevo estado.
5. Haga clic en el botén “Editar Ficha Predial”
Imagen 3é6. Editar el estado y la condicién catastral de la ficha predial, rol responsable de archivo
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.Igac.gov.co
|
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayudal Volver
Departamento Muniapio tipe svaluo secor manzans vereds numMesd predio congiaon
4 ) 999 00 00 0001 0015 000
Es5t800 Archivo Estado Fichs .
;:\LT-'\'{YE l[ ;\5|‘.':\ :l" documento responiadle

Al editar la informacion de una ficha predial se deben definir un par de condiciones que se describen

a continuacion:
°  Estado archivo: Esta condicion determina la existencia fisica de la ficha predial en el Archivo de

Gestidn; la ficha predial puede estar “DISPONIBLE” o “FALTANTE”.
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o

Estado ficha: Esta condicién determina el estado de la inscripcidon catastral del predio vy le

corresponde a una ficha estar “ACTIVA” o “CANCELADA" segun figure en la base de datos catastral.

3.4.3 GENERAR PAZ Y SALVO

La expedicion de este documento garantiza la entrega de la totalidad de las fichas prediales por parte
de funcionarios y contratistas al Archivo de Gestion, lo debe generar el Responsable de Archivo, previa

solicitud del Responsable de Conservacién de la Direccidn Territorial.

Para efecto del fradmite de la Ultima cuenta, los contratistas deberdn entregar Paz y Salvo que garantice
la entrega de las fichas prediales que se hayan facilitado en desarrollo las actividades de las labores
del contrato. En el caso de los funcionarios, previo a salir de comisién para adelantar procesos de
actualizaciéon catastral y hacer uso de vacaciones deberdn presentar paz y salvo por concepto de

préstamo de las fichas prediales.
Para generarlo siga las siguientes indicaciones:

1. Haga clic en el menuy “Paz y Salvo Usuarios”
2. Seleccione el nombre del Solicitante.

Imagen 37. Solicitar paz y salvo de un usuario, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO .
AGUSTIN CODAZZI IG A(
WWW.Igac.gov.co ‘

e
Sistema de Administracién y Gestion de Fichas Prediales

Busqueds

Usuaric

[+]
l.mwﬂv—rjﬂlmi

Seleccione un usuario

Fichas Prediales] Realizar Prestamon | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gentidn| Reporte fichas| Paz v SAG LALAISY | Usuarios | Ayuda| Volver

1

3. Si el Solicitante seleccionado tiene pendiente la devolucidén de fichas prediales o no se ejecutaron
por parte del Responsable de Archivo, el Sistema mostrard lo que estd pendiente de protocolizar
como se ve en la imagen que se muestra a continuacién y no serd posible generar el Paz y Salvo.
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Imagen 38. Reporte fichas prediales en condicidon de préstamos de un usuario, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

[Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporie Usuarios! Repories de Gestid

Busqueda
Usuarno v

[el usuario tiene las siguiente solicitudes prestadas a la fecha

asotciug || oocumento || SRSRTC || Tpooewimte || POUERS |
32709 1096184538 [ 18/06/2018 l Consultas \[ V4
28387 1096184538 [ 17/0472018 [ Depuracién cartografica \[ V4
28506 ‘-1096!34533 [ 18/042018 [ Consultas ui/i
33067 1096184538 || 21082018 ’ Consultas “ V4

4. Si el usuario seleccionado no registra fichas prediales en condicidén de préstamo, se procederd a
generar Paz y Salvo haciendo clic en el botdn “Imprimir Paz y Salvo™.

Imagen 39. Imprimir el Paz y Salvo de un usuario Solicitante, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG A<
WWW.igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios

Busqueda
Usuario v

El usuario no tiene prestamos activos a la fecha. [imprimr Paz y Saivo] =
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Imagen 40. Visudlizar el Paz y Salvo de un usuario Solicitante, rol responsable de archivo

Fecha
PAZ Y SALVO PRESTAMO DE FICHAS PREDIALES Expedicién

18-10-2017

Grupo Interno de Trabajo Gestion Catastral

Nombre Solicitante: Sarmuento Villareal Luz Enst Documento: 1006184538

Cargo: Contratista

Dependencia: Grupo Intemo de Trabajo
Gestion Catastral

El responsable del archivo de gestion de fichas prediales certifica que a la fecha el funcionano o
contratista en mencion, se encuentra a paz v salvo por concepto de préstamo de fichas prediales

Nombre:Sarmuento Villareal Luz Enst
C.C.1096184538

4. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO

VERSION

12/05/2022

Se adopta como versidon 1 debido a la actualizacion del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generacion, actualizacién y derogacién de
documentos del SGI.

Se dqjusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica
aprobada por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.

Hace Parte del proceso Gestidon Catastral del subproceso Formacién
Actualizacién y Conservacion Catastral.

Se encuentra asociado al procedimiento “Conservacion Catastral”.
Se actualiza el instructivo “Sistema de Administracion y Gestién de
Fichas Prediales”, codigo 151800-02/18.V1, versidén 1 a Instructivo del
mismo nombre, cddigo IN-FAC-PC01-02, versidon 1.

Deroga la circular 306 del 27 de noviembre del 2018.

Para casos puntuales donde la plataforma sigue denominando la
opcién como UOC se mantiene.

27/11/2018

Se adopta como versidn 1 por corresponder a la creacién del
documento. Emisidn Inicial Oficial.

Elaboré y/o Actualizd Revisé Técnicamente

Revisé
Metodolégicamente

Aprobd

Nombre:

Nombre: Nombre: Nombre:

Alejandro Ortiz Bardn. Maria Cristina Giraldo | Laura Gonzdlez | Briyidt

Cargo:
Contratista

Cargo: Cargo: Cargo:
Técnico Operativo | Confratista Oficina | Subdirectora
Asesora de Planeacion. | Proyectos.

Alexandra
Uribe. Barbosa. Ramirez Riano.

de
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Revisd

Betty Esther Mendoza
Padilla.

Cargo:

Profesional Universitario
Subdireccién de
Proyectos.

Elabord y/o Actualizo Revisé Técnicamente Metodolégicamente Aprobo
Subdireccion de | Subdireccién de
Proyectos. AvalUos Nombre: Nombre:

Nombre: Betty Esther Mendoza | Jhon Fredy Gonzdlez

Padilla Duenas

Cargo: Cargo:

Profesional Director de Gestidn
Subdireccion de | Catastral

Proyectos

P&gina 25 | 25

COPIA NO CONTROLADA




