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1. OBIETIVO

Establecer las actividades para la consulta, organizacion e inventario documental de los expedientes
de la serie documental ficha predial, con el fin de lograr su adecuada operacién y garantizar la
custodia, administracién y control de estas.

2. ALCANCE

Este Instructivo se encuentra asociado al procedimiento Organizacién Documental. Se ejecuta en el
proceso de Gestidn de Informaciéon Geogrdfica para el SAT, subproceso de Gestidon Catastral en los
procedimientos de formacidn, actualizacidon y conservacion catastral, en la sede central y direcciones
territoriales del IGAC.

3. DESARROLLO

3.1 CONSULTA DE LA INFORMACION CATASTRAL

° Lo consulta en fisico de los expedientes se debe realizar de manera exclusiva en las instalaciones y
en el horario laboral establecido por la direccidn territorial del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
(IGAC) correspondiente a la jurisdiccidn de donde se requiere la informacion catastral.

° Los expedientes sdlo podrdn ser consultados por las personas designadas por parte de la entidad
consultante para tal fin; para lo cual la entidad informard al IGAC a través de correo electronico:
nombre, cargo y nUmero de identificacion del personal designado.

° La consulta puede ser realizada a las direcciones territoriales del IGAC de manera presencial o
virtfual, por los mecanismos establecidos por el IGAC.

°  Sin excepcién alguna, todo documento de consultado debe ser registrado en el formato consulta
documental de fichas prediales para entidades estatales o particulares con funciones publicas.
Para el caso de las consultas presenciales, el formato debe ser firmado por los solicitantes a la salida
y reingreso del expediente.

°  Las solicitudes para consulta digital deben ser realizadas en el formato consulta documental de
fichas prediales para entidades estatales o particulares con funciones publicas vigente, desde el
correo institucional autorizado por parte de la entidad solicitante. Ningun ofro medio serd vdlido
para realizar la solicitud.

° Los expedientes objeto de consulta por ningin motivo podrdn ser retirados de los archivos de
gestiéon y central del IGAC.

° Estd prohibida la manipulacién indebida o modificacién de la informacién contenida en los
documentos.

° Los expedientes entregados por el IGAC se conservan en las unidades de almacenamiento
definidas en el Sistema Integrado de Conservacién del Instituto.

° El gestor catastral y el operador deben continuar con la organizacidn, conservacion e inventario
documental actualizado de los documentos diferentes a fichas prediales que sean entregados por
el IGAC como parte de la operacion del servicio publico catastral.

° El gestor catastral y el operador deben garantizar la conservacion de la documentacion diferente
a fichas prediales que sean entregados por el IGAC, como parte de la operacion del servicio
publico catastral conforme con lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de
la Nacién.

° En cumplimiento del plan de trabajo establecido para el periodo de empalme de la entrega del
servicio publico catastral, es obligacién del gestor catastral o del operador el escaneo de las fichas
prediales cuando el plan incluya la digitalizacion de estas.

3.1.1 CONSULTA FiSICA (PRESENCIAL)

La consulta fisica de los expedientes serd realizada en las instalaciones del IGAC y en el horario laboral
establecido en la Direccidn Territorial segun corresponda, para lo cual se desarrollardn las siguientes
actividades:
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Para la recepcion de la consulta, la persona designada por la entidad consultante se dirigird a las
instalaciones el IGAC, presentando la identificacion que lo acredite como el funcionario
designado, luego diligenciard el formato consulta documental de fichas prediales para entidades
estatales o particulares con funciones publicas vigente que entregard al funcionario del IGAC.

2. Al recibir el formato debidamente diligenciado el funcionario del IGAC, procederd a realizar la
buUsqueda de los documentos solicitados, verificando su estado de conservacion y nimero de folios.

3. El funcionario del IGAC, realizard la entrega de estos folios para su consulta en sala vy la registrard
en el formato consulta documental de fichas prediales para entidades estatales o particulares con
funciones publicas.

4. Terminada la actividad, la entidad consultante realizard la devolucion del material en el mismo
estado en el cual se entregd. En ningUn caso los expedientes podrdn ser llevados fuera y retirados
de las instalaciones del IGAC.

5. Finalizada la consulta el responsable del archivo de la direccidn territorial verificard el estado vy el
nUmero de folios de los documentos o expedientes devueltos y los retornard a su respectiva
ubicacién en el archivo.

6. Elresponsable de archivo de la direccidn territorial verificard el estado y el niUmero de folios de los
documentos o expedientes devueltos, realizard el registro de devolucidn en la columna
observaciones del formato consulta documental de fichas prediales para entidades estatales o
particulares con funciones publicas.

7. Posteriormente los retornard a su respectiva ubicacion en el archivo.

3.1.2 CONSULTA DIGITAL (VIRTUAL)

Las entidades consultantes deberdn dirigir su solicitud a fravés del correo electrénico establecido
previamente por ambas partes, enviando el formato consulta documental de fichas prediales para
entidades estatales o particulares con funciones publicas, diligenciado con la informacién que permita
la ubicacién de los documentos.

°  Serie o subserie documental.

°  NUmero Predial.

°  Direccién Territorial.

°  Municipio

De acuerdo con la informacioén solicitada, el funcionario designado por la direccién territorial realizard
la ubicacién de los documentos a través del Inventario Unico Documental. Una vez se efectUe la
buUsqueda se procederd al alistamiento de los documentos para su correspondiente escaneo. Al
finalizar con el proceso se remitird al correo electrénico establecido, la documentacion al solicitante.

El IGAC establece el siguiente tiempo de respuesta a las solicitudes de consulta digital:

Tabla 1. Tiempo de Respuesta.
SERVICIO TIEMPO DE RESPUESTA
Consulta medio digital (hasta 10 fichas prediales u ofras series documentales) 1 dia hdbil.

Una vez enviada la documentacion digital del expediente al correo electrénico autorizado, el
funcionario solicitante de la informacion serd responsable de la integridad y uso de este.

3.2 CONSULTA DE FICHAS PREDIALES

En los Unicos casos en los cuales el gestor u operador habilitado eleven solicitud debidamente motivada
sobre requerir una copia digital de la ficha predial para poder prestar el servicio publico catastral a
partir del inicio de la operacion, se cumplirdn estrictamente los lineamientos que en este documento
se dan en razén a que el Instituto por sus funciones tiene la custodia de la serie documental Registro de

Pagina 2 | 40 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



Instructivo Gestidon de las Fichas Prediales

cODIGO VERSION: VIGENTE DESDE:
IN-GDO-PC03-01 1 21/11/2024

Fichas Prediales y con el fin de disminuir la manipulacidn del documento, propender por la
conservacion total del mismo y en virtud de lo dispuesto, establece en el Articulo 4 de la Ley 1581 de
2012:

1. Las fichas prediales saldrdn del Instituto de manera controlada y en constante cadena de custodia
y debidamente almacenadas en cajas x200, con el Unico objetivo de ser escaneadas por el gestor
U operador habilitado, para lo cual, deberd acordar con el IGAC, un cronograma para la entrega
y devoluciéon de las Fichas Prediales.

2. Las herramientas de control para salida de cajas serdn el formato consulta documental de fichas
prediales para entidades estatales o particulares con funciones pUblicas.

° El IGAC tendrd presencia permanente desde la entrega y hasta la devolucidon a la direccién
territorial de las cajas X200 que contienen las fichas.

° El gestor u operador habilitado debe cumplir con las garantias para la integridad, no afectacién y
conservacion de las fichas prediales, por tal razén, el gestor u operador deberd presentar un
protocolo el cual senale la metodologia de digitalizaciéon en el que se contemplen todas las normas
de conservacion documental, primeros auxilios en los casos que el desgaste mecdnico lo amerite y
la descripcion del SOFTWARE que se utilizard, asi como el tiempo de ejecucion establecido.

° El gestor u operador habilitado deberd contar con equipo de escdner cama plana con su
“superficie para documentos” y plotter para documentos del tamano de la ficha predial y
eventuales planos de gran formato con el fin de evitar dainos mecdnicos a los documentos

° El alistamiento de la logistica de traslado de fichas desde la direccidn territorial a las instalaciones
del gestor u operador habilitado serd responsabilidad de estos Ultimos.

3.3 GENERALIDADES DE LA FICHA PREDIAL

3.3.1 NUMERO CATASTRAL
El nUmero catastral que figura en las fichas prediales en formato analdgico estd compuesto por 20
digitos con la siguiente estructura:

Tabla 2. Estructura de numero catastral de 20 digitos.

, ’ . MEJORAS O
coDIGO coDIGO TPODE ..o,  MANZANAO  NUMERODEL . oion™

PREDIO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO AVALUO VEREDA PREDIO

25 750 00 00 0001 0002 000

De acuerdo con el niUmero consignado en el campo de mejoras o condicion del predio, se sabe si la
ficha es de un predio, una mejora, un condominio o una propiedad horizontal, asi:

°  Predio: 000.

°  Mejora: de 001 a 799.

°  Condominio: de 800 a 899.

°  Propiedad horizontal: de 900 a 999.

El nUmero catastral dentro de la ficha predial puede estar diligenciado con menos de 20 digitos; en la
tabla 2 se muestra cémo puede estar diligenciado el numero catastral en la ficha predial:

Tabla 3. NUmero catastral en algunas fichas prediales.

coDpIGO cODIGO TIPO DE MANZANA NUMERO

MEJORAS O

DEPARTAMENTO MUNICIPIO AVALUO S O VEREDA DEL PREDIO CONF?|:§|I)|OON ol
Como se 25 750 00 00 0001 0002 (sin nomero)
encuentra
Cémo se (Nombre del (Nombre
encuentra del 00 00 0001 0002 000
Departamento) -
municipio
Pagina 3 | 40 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



Instructivo Gestidon de las Fichas Prediales

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

Nota: En caso de no enconftrar los veinte (20) digitos en las fichas prediales, consulte con el responsable
de conservacion para su verificacidon y complementacion.

En los casos en que no sea posible identificar el nUmero predial, se debe consultar a la persona
designada por el responsable de conservacion para que informe del nUmero correcto.

3.3.2 ESTRUCTURA DE LA FICHA PREDIAL

Las fichas prediales han variado parcialmente en diseno y contenido desde 1982, lo cual debe tenerse
en cuenta para ubicar el nUmero predial y los demds datos que hay que capturar en el inventario. Los
diferentes formatos de ficha predial han tenido en cada una de sus caras una informaciéon especifica
que debe ir en el orden que se muestra a continuacion:

Imagen 1. Ficha Predial, primera seccién.
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Imagen 2. Ficha Predlol segunda seccion.
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Imagen 4. Ficha Predial, cuarta seccién.

Imagen 5. Anexo ficha predial

3.3.3 UBICACION DE LA INFORMACION EN LAS FICHAS PREDIALES

Imagen é. Ficha predial antigua — Cara 1
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Imagen 7. Ficha predial anfigua — Cara 2.
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La ficha predial y sus anexos pueden tener escritos dos o mds niUmeros prediales. El nUmero predial
vigente no estd tachado vy se tiene en cuenta para ordenar las fichas prediales.

Imagen 8. Ficha predial nueva - Cara 1.
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Imagen 9. Ficha predial nueva - Cara 2.
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° En caso de haber dos o mds fichas con igual niUmero predial vigente, se hace la consulta al
responsable de conservacién para saber si deben unificarse u obedecen a una inconsistencia.
° En caso de haber dos o0 mds niUmeros prediales sin tachar en el expediente, se hace la consulta al
profesional encargado de conservacion para que él informe cudl es el nUmero predial vigente.
° En caso de haber dos niUmeros prediales sin tachar, correspondientes a predio y mejora, el primero
se captura en el inventario como ACTIVO o CANCELADO, segun sea el caso; y el segundo, como
COMPARTE EXPEDIENTE (cuando hay dos nUmeros de ficha predial registrados en la ficha).
°  Todos los nUmeros prediales escritos en una ficha predial se capturan en el inventario documental,
con elrespectivo estado (ACTIVO, CANCELADO, REGISTRO INACTIVO). Este es un menu desplegable
que facilita su registro.
° Existen tres estados para los registros de inventario: ACTIVO, CANCELADO y REGISTRO INACTIVO.
= Activo: Es el registro de inventario del expediente de un predio o mejora inscrito en la base
municipal catastral.

» Cancelado: Es el registro de inventario del expediente de un predio o mejora que fue
cancelado en la base municipal catastral.

» Registro Inactivo: Es el registro de inventario de un nUmero predial consignado en el expediente
y que es distinto a los que se clasifican como Activo, Cancelado o Comparte expediente.

°  Todos los nUmeros prediales escritos en una Ficha Predial corresponden a un Tipo de Expediente,
dependiendo de que cada nUmero corresponde a una Unica ficha (FICHA PREDIAL), dos nUmeros
prediales incluidos en la misma ficha predial (COMPARTE EXPEDIENTE), o si contiene el expediente
plano (FICHA PREDIAL + PLANO), y si contiene ademds fichero se incluye (FICHA PREDIAL + FICHERO
+PLANO). Este es un menu desplegable que facilita su diligenciamiento.

° A partir del 1 de enero de 2014, el IGAC adoptd el NUmero Predial Nacional. El nUmero estd
compuesto temdticamente por ocho grandes componentes que comprenden el cddigo de
departamento, el cddigo de municipio, el tipo de avallo, el sector, la localidad, el circuito, la
comuna, la manzana o la vereda, el predio o la procedencia en PH, la condicion de propiedad y
el nUmero de construccidn, correspondiente a un total de 30 digitos. Para el alcance de este

Pagina 7 | 40 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



coépiGo
IN-GDO-PC03-01

Instructivo Gestidon de las Fichas Prediales

VERSION:
1

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

instructivo, el auxiliar no diligenciard este dato, que serd cargado al Inventario por el IGAC en la
casilla dispuesta en el Inventario de Fichas Prediales o en la aplicacién correspondiente.

Las Fichas prediales antiguas pueden tener el nUmero de predio fiscal. Este se encuentra en el primer
folio del expediente y se captfura en el inventario documental en el campo designado para tal fin
el cual se encuentra denominado de la misma forma.

La matricula inmobiliaria se encuentra en el cuadrante inferior derecho del primer folio y también
se incluye en el inventario en el campo destinado para dicho dato. En caso de no encontrarse
informacién en este campo, el predio puede o no tener folio de matricula inmobiliaria. Si existe esta
informacion, estard recopilada en la parte inferior del primer folio de la ficha. En caso contrario, esta
informacion no se cumplimentard en el Formato Inventario de Fichas Prediales

La fecha inicial corresponde a la fecha del expediente de ficha predial mds antigua, hace
referencia a la fecha en la que se cred la ficha predial y, por lo general, se encuentra en la seccién
dos. Sila ficha predial contiene archivos, se registrard la fecha mds antigua incluida en ellos.

Se debe incluir la fecha final en el caso de las fichas prediales canceladas y corresponde a la fecha
del expediente de ficha predial mds reciente o en la que se cerrd, y generalmente se encuentra en
la seccidon numero dos.

El nUmero de folios que se consigna en el Inventario de Ficha Predial, o mediante la aplicacién,
corresponde al nUmero total de folios que contiene el expediente, en caso de que se presente
adicionalmente un fichero o plano del predio.

Se debe aplicar la tabla de retencidn documental vigente en el IGAC para la identificacion e
intervencion de los expedientes de Ficha predial y los documentos que sean retirados de ella, los
cuales deberdn ser entregados al responsable delegado por parte de la Subdireccién de Catastro
para los fines perfinentes.

3.3.4 FICHEROS

Son los formatos utilizados antes de la Ley 14 de 1983 para consignar la informacién de predios vy
propietarios. Se caracterizan por tener dos caras y no contener informacién grdfica del predio. En
algunos casos, estos documentos se guardan con las fichas, por lo que se deben conservar a

continuacién de la Ficha Predial y el Anexo.

Imagen 10. Cara Fontal y posterior de un ejemplar de Fichero.

SECOTMAL DX CaTAsTRC

FICHA DE PROPIEDAD CONTROL DE PAGO DEL

y 0 LOB ANSS ¢ B2

IMFUESTO PREDIAL
—

S R abaTAn!

NS O wENA ParcToe B memoe

o s | |

Se deben adquirir sobres especiales de dimensiones largo 26 cm x ancho 36 cm con aberfura por un
costado ancho. De ser posible los sobres pueden estar identificados con un rétulo preimpreso o sticker
de dimensiones 9 2 cm x 13%2. cm con diseno tal como lo muestra la imagen 11.
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Imagen 11. Sobre Manila.
Ancho 38cm

Aperiura del sobre sin pestafia de cieme o sellado
Ubicacidn
Preimpreso o

Stiker

Alto 26cm

Imagen 12. Diseno del Preimpreso o Sticker.

Mo. Caja No. Sobre No. Folios

1GAC

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA
SERIE/SUBSERIE
CODIGO SERIE/SUBSERIE
DEPARTAMENTO
MUNICIPIO
No. PREDIAL |
FECHAS FECHA INICIAL FECHA FINAL
EXTREMAS

3.4 ORGANIZACION DE LAS FICHAS PREDIALES
Los responsables del archivo deben tener en cuenta los siguientes rendimientos, para la asignacion de
frabajo (Tabla 4):

Tabla 4. Rendimientos por actividad.

ACTIVIDAD UNIDADES / HORA UNIDAD MEDIDA
Punteo 400 Fichas
Empalme cajas 300 Sobres
Organizacién Fichas 30 Sobres
Digitacién Excel 60 Sobres
Digitacién Aplicativo 100 Registros
Punteo de entrega y devolucién 200 Sobres
Préstamos (entrega o devolucion) 30 Sobres
Identificacién rétulo del sobre. 200 Sobres

El promedio de almacenamiento de expedientes por caja X200 estd en 132 sobres, teniendo como

rango inferior 100 sobres (expedientes anfiguos) y rango superior 220 sobres (expedientes nuevos).

°  Permanentemente se deben realizar los controles de calidad establecidos en este documento.

°  Se deberd dar estricto cumplimiento a los lineamientos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabagjo.
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3.4.1 PUNTEO DE LAS FICHAS PREDIALES
El proceso de punteo no es un inventario de fichas prediales y su alcance se limita a establecer la
existencia de expedientes de fichas prediales activas de los reportados en la base catastral.

El punteo debe realizarse en el archivo donde se encuentren las fichas prediales de la Direccién
Territorial.

En los casos en que existan predios o mejoras inscritos en la base municipal catastral y no tengan su
respectiva ficha predial, una vez finalizado el punteo, la empresa contratista debe entregar el listado
de fichas faltantes al coordinador de grupo o funcionario encargado del archivo de fichas prediales
de la Direccidn Territorial, quien debe verificar si las fichas faltantes corresponden a fichas prestadas.

Una vez realizada esta verificaciéon, entregard el listado al profesional responsable de la conservacion
para reconstfruir el expediente. Una vez reconstruido el expediente, debe entregarlo al personal de
archivo para el respectivo inventario.

El resultado de este punteo es la identificacion de las fichas activas, canceladas y el listado de fichas

faltantes, que debe entregarse al encargado del archivo de fichas prediales. Se debe tener en cuenta

que:

° Los registros activos corresponden a los niUmeros prediales que aparecen en el mapa catastral y
tienen un expediente de ficha predial plenamente identificado.

° Los registros cancelados se identifican como aquellos para los que existe un expediente asociado,
pero que no se encuentran en el mapa catastral.

°  Por Ultimo, las fichas faltantes son nUmeros prediales presentes en el mapa catastral pero sin
expediente correspondiente.

Las fichas que no se encuentren registradas en el reporte de Mapa catastral corresponden a fichas
prediales estado CANCELADAS, las cuales deben retirarse a medida que se hace el punteo. Una vez
finalizada la actividad de punteo, las fichas canceladas deben ordenarse con el nUmero predial
consecutivo ascendente, ubicarse en cajas al final de su respectivo municipio y relacionarse en un
listado en Excel.

Durante el punteo, se deben identificar y separar los expedientes con contaminacién bioldgica, a los
cuales se debe aplicar el instructivo de Manejo e Intervencién de Documentos con Deterioro Fisico y/o
Biol6gico, mientras se continba con la organizacién y el levantamiento de inventarios de las demds
fichas prediales.
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Tabla 5. Actividades de Punteo.

RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
Responsable del | 1. Solicitar al encargado del drea de sistemas en la direccidn territorial el listado en Excel de todos
archivo de las fichas los nimeros prediales del municipio a puntear inscritos en la Base Municipal Catastral (BMC).
prediales. 2. Elmapa catastral para realizar el punteo serd el vigente antes de la entrada de la fichas al SNC.

3. En caso de que el municipio esté dividido en sectores, solicite al ingeniero el listado en Excel
separando en cada hoja del libro los nimeros correspondiente a cada sector.

4. Solicitar al encargado de sistemas en la direccidn territorial el reporte impreso “Mapa Catastral”
del municipio que serd organizado. En caso de que el municipio esté dividido en sectores, solicitar
al ingeniero el reporte impreso separado por sectores y manzanas.

5. Recibiry verificar que el Mapa catastral corresponde con lo solicitado.

6. Identificar que el lugar donde estdn las fichas prediales del municipio que serd organizado.
Asegurar que las fichas prediales del municipio aintervenir estén totalmente archivadas; esto con
el fin de disminuir la cantidad de fichas faltantes al final del punteo reduciendo al mdximo la
posibilidad de un reproceso.

7. Asignarla cantidad de parejas de auxiliares necesarias para hacer el punteo en el menor fiempo
posible. En una hora se alcanza a realizar el punteo de 400 fichas (el punteo debe realizarse en
parejas teniendo en cuenta que un auxiliar revisa que la ficha predial corresponda con el nUmero
predial que el otro auxiliar lee en el Mapa Catastral).

Auxiliares de | 8. Tomiar las fichas prediales por paquetes de los estantes en el mismo orden que se encuentran

Organizacion. almacenadas.

9. Dictar a su companero de punteo el nUmero predial que estd sin tachar en la ficha predial
(nUmero predial vigente) para que lo busque en el Mapa Catastral y lo resalte con marcador.
Cuando el nUmero estd en el Mapa Catastral significa que es un predio activo y cuando no estd
suele pertenecer a un predio cancelado o un predio omitido dentro del BMC.

10. Las fichas que no se encuentren inscritas en el Mapa Catastral corresponden a las fichas en
estado CANCELADAS. Estas fichas deben ser retiradas a medida que se realice el punteo y deben
ser ordenadas por niUmero predial ascendente.

11. Hacerun listado de las fichas prediales en estado CANCELADAS, ya que estas no se encuentran
en el sistema. La ubicacién de estas fichas se hace a continuacion de las fichas activas.

12. Verificar que las fichas prediales estdn quedando ordenadas por nimero predial consecutivo
ascendente.

13. Separar las fichas prediales con contaminacién bioldgica de las fichas prediales sanas y al final
del punteo del municipio ordenar por nimero predial consecutivo ascendente.

14. Cuando haya varios nUmeros prediales sin tachar en la ficha, entregue al Coordinador de grupo
para que defina con el profesional responsable de conservacion, cudl es el nUmero predial
vigente.

15. Identificar en el Mapa Catastral, resaltar el nUmero cuando se encuentre y ubicar fisicamente en
ellugar que le corresponde de acuerdo con el nUmero predial. Si hay mds de un nUmero vigente,
resalte ademds este nimero.

16. Empacar en cajas X200 las fichas del municipio punteado, verificar que queden ordenadas por
numero predial consecutivo ascendente. Si encuentra fichas prediales contaminadas ubiguelas
en cajas a parte dejdndolas pendientes para procesos de desinfeccidn, una vez dichos procesos
sean realizados, ubicar en el espacio correspondiente de acuerdo con el consecutivo.

17. Ubicar en las Ultimas cajas las fichas contaminadas, igualmente ordenadas por nUmero predial.

18. Enfregar el Mapa Catastral punteado al responsable del archivo de las fichas prediales e informar
el lugar donde estdn las fichas.

Responsable del | 19. Recibir los Mapas Catastrales punteados y hacer un muestreo para verificar que los nUmeros
archivo de las fichas prediales resaltados, efectivamente corresponden a fichas prediales que existen en fisico.
prediales. 20. Remitir en las siguientes 48 horas por correo electrénico al encargado de conservaciéon la

relacién en Excel con los nUmeros prediales que no fueron resaltados en el punteo, pues son
fichas faltantes que quedan pendientes por ingresar al proceso. Para esta relacion debe utilizar
el Formato Inventario de fichas prediales.

21. Recibir periddicamente del profesional encargado de conservacion, las fichas faltantes halladas
para incorporarlas al proceso. Esta inclusidn debe reportarse al personal asignado por la
direccion territorial y la sede central, relacionar el nUmero predial de cada ficha hallada y resaltar
en el Mapa Catastral usado en el punteo.

22. Ingresar estas fichas al proceso mediante su entrega a los auxiliares de punteo y asegurar que se
ubiquen por nUmero predial consecutivo ascendente, acorde con el nUmero predial al que
corresponden. En casos extremos en los que las fichas faltantes se entreguen cuando ya se ha
terminado el proceso de organizacién e inventarios del municipio respectivo, estas fichas se
deben ubicar al final de la caja X200 donde estd el rango de nUmero predial al que pertenece.
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3.42 ORGANIZACION DE LAS FICHAS PREDIALES

La organizacién y el levantamiento de inventario se realiza en las direcciones territoriales, teniendo en

cuenta que el espacio adecuado para realizar esta labor debe considerar lo siguiente:
° El drea requerida para los puestos de trabajo por persona es de dos (2) metros cuadrados.
° El drea requerida para ubicacién de estante es de dos (2) metros cuadrados.

RESPONSABLE

Responsable del
archivo de las fichas
prediales.

Tabla 6. Actividades de Organizacion.
ACTIVIDAD

Seleccionar el grupo de auxiliares que hard las actividades de organizacién de expedientes
y los auxiliares que hardn la funcién de empalme al finalizar el proceso de organizacion.
Asignar diariamente a cada auxiliar el paquete de fichas prediales para organizar,
respetando el mismo orden en que fueron empacadas durante el punteo. En una jornada de
8 horas un auxiliar puede organizar 240 fichas prediales.

Auxiliares de
Organizacion.

Tomar el paquete de fichas prediales asignado vy redlizar la intervencién manteniendo en

orden las fichas por nimero predial. Para cada expediente de ficha predial:

°  Despegarde los formatos de ficha predial o anexo de ficha predial todos los papeles que
tenga adheridos, exceptuando los planos de croquis que no superan las dimensiones de
la ficha (25cmx 35cm), que no estdn tapando informacién y/o que no tiene riesgo de
danarse durante el procedimiento.

° Si observa el uso de cinta (cinta pegante o de enmascarar), que puedan ser retiradas
faciimente hdgalo con mucho cuidado y sin intervencion de tijeras o Bisturi., para evitar
la posible pérdida de informacién. Clasifique los documentos en dos paquetes, tal como
lo sefala la Tabla 7. Organizacion del expediente de Ficha Predial

Diariamente verificar que el orden de los sobres trabajados que deben estar por nimero

predial consecutivo ascendente asi mismo el de los ficheros, y los sobres donde estdn

almacenados los antecedentes y/o pruebas.

Enfregue al responsable del archivo de las fichas prediales los sobres con los expedientes de

ficha predial trabajados cada dia y los sobres con los documentos Antecedentes y/o Pruebas

conforme a las indicaciones dadas en la Tabla 7. Organizaciéon del expediente de Ficha

Predial.

Responsable del
archivo de las fichas
prediales.

Hacer una revision aleatoria de los sobres procesados cada semana. En caso de encontrar
errores, debe devolver el paquete completo al auxiliarinformando el tipo de error enconfrado
para que verifique y haga los arreglos pertinentes.

Entregar las fichas procesadas al auxiliar de empalme para su embalaje en cajas. (En una
jornada de 8 horas un auxiliar empalma 2.400 sobres).

Auxiliar de
organizacion con la
funcién de empalme

Recibir del responsable del archivo de las fichas prediales los paquetes de fichas organizadas

de un mismo municipio y verificar que estén ordenados por nUmero predial consecutivo

ascendente.

Empacar los sobres en cajas X200, llenar de izquierda a derecha, con la marcacién hacia el

costado izquierdo y verificar que no haya saltos en la numeracion. Lienar la caja dejando un

espacio en el que quepa una mano para la manipulacién de los sobres. En una caja pueden

almacenar entre 100 y 200 sobres.

Asignar el nUmero de caja. Cada municipio empieza con caja No. 1, las fichas contaminadas

se dejan al final en cajas separadas. Las Fichas sometidas a proceso de desinfeccion podrdn

ser almacenadas nuevamente en su orden de acuerdo con el nimero predial ascendente.

Escribir los datos faltantes para la identificacion de los sobres: NUmero de caja y nUmero de

sobre. Se numeran los sobres de 1 a n por caja en orden ascendente.

Marcar el preimpreso o sticker de las cajas con |dpiz negro con la siguiente informacién:

°  NUmero de Caja.

°  Cantidad de sobres que contiene.

°  Nombre de la Territorial

°  Nombre del Municipio.

°  NUmero predial del primer sobre-NUmero predial del Ultimo sobre. En caso de tener
sectores el municipio, este debe ser indicado.

Ubicar las cajas terminadas en el lugar previamente establecido por el responsable del

archivo de las fichas prediales para que posteriormente ingrese a levantamiento de

inventarios.

Responsable del
archivo de las fichas
prediales.

Hacer una revision aleatoria de los sobres procesados cada semana. En caso de encontrar
errores, debe devolver el paguete completo al auxiliarinformando el tipo de error encontrado
para que verifique y haga los arreglos pertinentes.
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Tabla 7. Organizacion del expediente de Ficha Predial.
ACTIVIDADES PARA REALIZAR

1. Ficha predial. Ordenar cronolégicamente los documentos teniendo en cuenta lo siguiente:

2. Formatos de El primer folio siempre serd el formato de ficha predial mds antiguo, excepto cuando no tiene
Ficha predial. escrito el nUmero predial vigente y estd consignado en el formato de ficha predial mds reciente,

3. Anexos de el cual pasard a ser el primer folio del expediente. Nunca podrd iniciar un expediente con un
Ficha predial. formato de anexo de ficha predial.

4. Planos Generalmente a cada ficha le comresponde un anexo de tal forma que al ordenar

cronoldégicamente el expediente quedan intercalados los formatos de ficha predial con los
anexos de ficha predial.

° En los formatos de anexo de ficha predial el folio recto corresponde a la Informacién de la
construccién.

° El o los planos correspondientes a dicho expediente de ficha predial siempre se ubicardn al final
del expediente como Ultimos folios. Ordene los planos de los predios cronolégicamente (cuando
sea posible o aplique).

2. Identificar los planos, mdrquelos con Idpiz de mina negra con el nUmero predial de la ficha a la
que corresponde seguido de la letra P, ejemplo: 25-456-00-00-0001-0001-000-P.

3. Foliar de 1 a n cada uno de los folios (ficha predial, anexo de ficha predial, planos) colocar el
numero a Idpiz en la esquina superior derecha en el sentido del texto, respetando el orden
previamente establecido y teniendo en cuenta lo siguiente:

°  Los planos se folian una sola vez.

° En los casos que existen croquis de predio o planos adheridos a la Ficha predial, no requiere
foliacion adicional.

° Realizar los primeros auxilios necesarios de acuerdo con lo dispuesto en el Instructivo Manejo e
intervencion de expedientes de ficha predial con deterioro fisico o bioldgico.

° Guardar el expediente en un sobre y diligencie a Idpiz el preimpreso o coloque el sticker dejando
en blanco el nUmero de caja y sobre. El nUmero predial vigente debe ir separado por guiones, de
acuerdo con la estructura del nUmero predial, ejemplo: 25-456-00-00-0001-0001-000. derecha el
numero predial y la cantidad de pdginas.

Antecedentes y/o | 4. Retirar de los expedientes de ficha predial los antecedentes y/o pruebas facilitativos y organicelos

pruebas de acuerdo con los establecido en el procedimiento Organizacién Documental y a la serie

° Fotocopias de documental segun TRD vigente, por niUmero predial consecutivo ascendente. Los documentos
cédula. deberdn ser guardados en sobres de manila marcados por nUmero predial y entregados al jefe

° Certificados de conservacién de la Direccién Territorial.
de libertad.

° Escrituras.

° Citaciones.

° Solicitudes,
etc.

3.4.3 INVENTARIO DE LAS FICHAS PREDIALES
El inventario documental se registra a través de la aplicacion disefiada para este fin o del formato
Inventario de fichas prediales vigente.

La elaboracion de un inventario documental es un instrumento de control y de recuperacion de
informacion que describe con exactitud los datos incluidos en cada expediente de ficha predial
(nUmero catastral, nUmero de folios, etc.).

Durante el embalaje de los expedientes de un municipio, se debe tener en cuenta que cada municipio
comienza en la caja N°. 1, ordenando los expedientes por nUmero predial consecutivo ascendente y
dejando al final las fichas prediales con estado CANCELADAS, exceptuando las fichas que van a ser
objeto de desinfeccién puntual o global, las cuales se aimacenan en orden consecutivo aisidndolas en
sobres y en una caja Unica para su almacenamiento.

Las fichas prediales sometidas a procesos de desinfeccién puntual o global se deben reincorporar en
el orden consecutivo que se haya establecido el proceso de Gestién Documental.

Las cajas se identifican con la siguiente informacion:
1. NUmero de caja.

Pagina 13 | 40 COPIA NO CONTROLADA

= UYL wwwcaccoven)



Instructivo Gestidon de las Fichas Prediales

coODpIGO VERSION: VIGENTE DESDE:
IN-GDO-PC03-01 1 21/11/2024

Cantidad de sobres que contiene.
Nombre de la Territorial.

Nombre del municipio.

NUmero predial del primer sobre.
NUmero predial del Ultimo sobre.

2.
3.
4.
5.
6.

En caso de que el municipio esté dividido en sectores, indicar en la identificacién de la caja el nUmero
del sector correspondiente.

Los documentos de antecedentes y/o pruebas extraidos de los expedientes de ficha predial durante
la depuracion pertenecen a otras series documentales de la tabla de retencidon documental (TRD).
Estos documentos deben retirarse de cada expediente y cada grupo de papeles extraido de cada
expediente de ficha predial debe almacenarse en un sobre de manila, el cual se identificard con el
numero de la ficha predial a la que correspondian los documentos. Estos documentos, junto con su
inventario, deben entregarse al encargado del archivo de fichas prediales de la direccidn territorial. La
direccién territorial se encargard de la aplicacién de la TRD en lo concerniente a su identificacion,
organizacidn y disposicién final.

Tabla 8. Actividades del Inventario.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Responsable del | 1. Seleccionar el grupo de auxiliares que hard las actividades de levantamiento de inventarios
archivo de las fichas documentales.
prediales. 2. Asignar diariamente a cada auxiliar las cajas X200 con fichas prediales organizadas y

empalmadas para el levantamiento de inventarios. En una jornada de 8 horas un auxiliar

levanta en promedio el inventario de 480 sobres.

Auxiliares de | 3. Crear un archivo de Excel para cada cagja a inventariar en el formato Inventario de Fichas

Inventario. Prediales.

4. Iniciar el proceso de captura de informacién. En caso de tener disponible Sistema de
Administracion y Gestion de Fichas Prediales se levantard el inventario en este sistema, de
acuerdo con las instrucciones dadas en este instructivo.

5. Extraer de la cajalos sobres en el mismo orden que fueron empacados y numerados; y capturar
para cada sobre la informacién solicitada en el inventario documental.

6. Capturar para cada sobre un segundo registro denominado COMPARTE EXPEDIENTE cuando se
trate de una ficha predial que contiene tanto el nimero del predio como el de la mejora. En
todos los campos del inventario consigne la misma informacién que consignd en el registro del
predio como ACTIVO CANCELADO, a excepcién de la columna de NUMERO PREDIAL donde se
escribe el nUmero de la mejora, en la columna tipo se dejariac como COMPARTE EXPEDIENTE y
en la columna estado de registro se clasificaria como ACTIVO O CANCELADO.

7. EnelSistema de Administracion y Gestién de Fichas Prediales, los campos iguales se diligencian
por defecto.

8. Verificar si la ficha tiene ofros nimeros distintos a los ya capturados; de ser asi, capturar un
registro para cada uno de los nUmeros prediales, conservando la misma informacién,
exceptuando la columna de NUMERO PREDIAL donde se escribe el nUmero predial a capturar,
y el estado de este registro seria REGISTRO INACTIVO. (es el registro de inventario de un numero
predial consignado en el expediente y que es distinto a los que se clasifican como activo,
cancelado o comparte expediente).En el Sistema de Administracion y Gestion de Fichas
Prediales, los campos iguales se diligencian por defecto.

9. En caso de encontrar errores relacionados con el proceso de organizacién o embalaje,
detenga la captura de datos en el inventario y reporte la inconsistencia al responsable del
archivo de las fichas prediales. Hacer los respectivos arreglos antes de continuar con esta
actividad.

10. Informar al responsable del archivo de las fichas prediales que finalizé la captura de inventarios
y ubicarla caja en el lugar definido para las cajas que estén pendientes para control de calidad
de producto final.
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3.44 CONTROL DE CALIDAD PRODUCTO FINAL Y ACTIVIDADES DE CIERRE

Tabla 9. Actividades de Control de Calidad.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Responsable del | 1. Redlizar para todas las cajas organizadas e inventariadas por municipio el control de calidad
archivo de las fichas con muestreo del 10% de expedientes por caja, verificar que el proceso cumpla con los
prediales. requerimientos aqui establecidos. Si se encuentran inconsistencias, devuelva la caja a los

auxiliares informando el fipo de error para que hagan los gjustes del caso.

2. Cajas aprobadas de un mismo municipio, llame este archivo de la siguiente manera:
INVENTARIO FICHAS PREDIALES MUNICIPIO nombre del municipio respectivo, todo en mayuscula
sostenida. En caso de tener el inventario en el Sistema de Administracién y Gestion de Fichas
Prediales, debe aprobar los registros de la caja que pasd el control de calidad.

3. Redlizar los siguientes cruces de los inventarios de fichas prediales cuando tfenga un municipio
completamente inventariado para garantizar que no se encuentran dos o mds expedientes con
igual nUmero predial:

°  Filtrar por la columna de Palabras Clave los estados de registros ACTIVO, CANCELADO E
INACTIVO.

° Copiar (de la columna Identificador) los nUmeros prediales concatenados producto del filtrado,
péguelos en la hoja 2 del archivo de Excel INVENTARIO FICHAS PREDIALES MUNICIPIO en la
columna A, nombre dicha columna como INVENTARIO.

° Copiar del Inventario documental las columnas de caja - carpeta manteniendo el filtro inicial y
pegar en las columnas B y C de la hoja 2.

° Nombrar estas columnas con CAJA y SOBRE respectivamente.

° Ordenar por la columna INVENTARIO, de menor a mayor los datos (nUmero predial, caja, sobre).

° Colocar la siguiente férmula en la columna D en la fila 2 donde tiene el primer nUmero
predial=SI(O (A2=A1; A2=A3);"DUPLICADQO";"OK").

° Copiar esta férmula para todas las filas. Nombre esta columna como DUPLICIDAD.

° Revisar el valor resultante de la formula. Si da en alguna fila “DUPLICADO" hay dos o mds sobres
con igual nUmero predial. Si por el contrario todas dan el valor *OK”, indica que no hay repeticion
de numero predial.

° Verificar que la ubicacion caja - sobre de los expedientes con igual nUmero. En caso de ser dos
Fichas del mismo predio, estas deben unificarse y arreglarse el inventario. En el caso de ser
predios distintos, se debe consultar al responsable de conservacion cudles son los nUmeros
prediales correctos para cada ficha.

4.  Actuadlizar periédicamente el archivo Excel que levantd para registrar las fichas faltantes que
estdn pendientes por ingresar al proceso, cuando tenga un municipio completamente
inventariado, haga el siguiente cruce:

° Colocar en la columna E de la hoja 2 de Excel de INVENTARIO FICHAS PREDIALES MUNICIPIO
todos los nUmeros prediales de Fichas faltantes reportados en la actividad de PUNTEO del
municipio. Es necesario que tengan el mismo formato de la columna IDENTIFICADOR, nombre
esta hueva columna como FALTANTES.

° Escribir la siguiente féormula al frente del primer nimero predial de Ficha faltante en la columna F
“=BUSCARYV (F2; A: A; 1; 0)". Copie esta formula para todas las filas. Nombre esta columna como
CRUCE DEFALTANTES.

° Revisar el valor resultante de la férmula. Si sale el nUmero predial indica que la Ficha ya ingresd
al proceso, por lo que debe ser borrado del Excel de Fichas faltantes. En cambio, si aparece el
texto “#N/A", indica que la Ficha todavia no ha ingresado al proceso y sigue siendo Ficha
faltante.

5. Conservar el Excel de Inventarios de Fichas prediales por municipio teniendo en la hoja 1 el
inventario documental; y en la hoja 2 los cruces y verificaciones realizadas en las dos actividades
anteriores (actividad 4y 5).

6. Archive todos los registros del proceso de acuerdo con los lineamientos dados en este instructivo.

3.5 PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES

En caso de que se requiera durante el proceso de organizacion y levantamiento de inventarios, se
pueden atender solicitudes de préstamo las fichas prediales que estdn siendo procesadas para
responder diferentes tipos de solicitud (Tutelas, PQRS).

El proceso de préstamo y devoluciones debe hacerse de acuerdo con las siguientes instrucciones:
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Tabla 10. préstamos y devoluciones.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Responsable del | 1. Recibir del funcionario autorizado por el Director Territorial la solicitud de fichas prediales en el
archivo de las fichas formato Control de Préstamo Fichas Prediales diligenciadas.
prediales. 2. Buscarlas fichas solicitadas con el apoyo de un auxiliar.

3. Ingresar al Sistema de Administracion y Gestién de Fichas Prediales y diligenciar los campos y la
informaciéon requerida.

4.  Imprimir y/o guardar la constancia de préstamo, de no contar con el Sistema de Administracion
y Gestidn de Fichas, diligencie el formato Control de Préstamo Fichas Prediales diligenciadas
gue se encontraron y serdn entregadas al solicitante.

5. Enfregar al solicitante las fichas prediales.

6. Actuadlice el Inventario de Fichas prediales en el campo OBSERVACIONES, haciendo la
anotacién a cada Ficha prestada la palabra PRESTAMO.

7. Redlizar un seguimiento periédico para la pronta devolucidn de las fichas y que ingresen
nuevamente al proceso de organizacion, inventarios y escaneo.

8. Recibir las fichas prediales que han sido devueltas para incorporarlas nuevamente al proceso,
haciendo las respectivas anotaciones en el formato Control de Préstamo Fichas Prediales
diligenciadas y eliminando la observacién de PRESTAMO en el Inventario de Fichas prediales.

9.  Enviar la primera semana de cada mes por correo electrénico al Director Territorial el formato
Control de Préstamo Fichas Prediales diligenciadas con la relacién de las Fichas prediales que
se encuentran prestadas a funcionarios y contratistas de la Territorial Reporte de Fichas Prediales
prestadas emitido por el Aplicativo de Préstamo, devolucién y control de Fichas Prediales.

3.6 SISTEMA DE ADMINISTRACION Y GESTION DE FICHAS PREDIALES

Este sistema sirve de apoyo para el control y el seguimiento del movimiento de fichas prediales andlogas
utilizadas como insumo para trédmites y procesos catastrales, por lo que su uso estd reservado al personal
de las Direcciones Territoriales.

Se puede acceder al sistema a fravés del enlace (se recomienda hacerlo en modo incégnito):
http://igacnet2.igac.gov.co/intranet/admin/admin.jsp

Para generarla credencial de acceso, se debe enviar un correo a gestionfichas.prediales@igac.gov.co
en el que se solicite la creacion de credenciales y rol para acceder al Sistema de Administraciéon y
Gestion de Fichas Prediales.

A continuacidn, se describen los roles que fueron creados en el sistema de acuerdo con el perfily 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 Direccidn Territorial;

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 confratista 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: Servidor publico y/o contratista a cargo del Archivo de Gestidon de cada
Direccion Territorial. Es el responsable de oficializar el préstamo y la devolucién de la(s) ficha(s)
predial(es), asi como de llevar a cabo el control de préstamos, generando los informes peridédicos
que servirdn de soporte para requerir la devoluciéon de las fichas prediales en los plazos estipulados.

Con la implementacion del Sistema de Administraciéon y Gestidn de Fichas Prediales se suprime el uso
de formatos y carpetas fisicas, lo que permite realizar consultas en tiempo real para identificar el estado,
el responsable y la 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 la

aprobard en las siguientes cuatro (4) horas y el préstamo se realizard por el responsable de archivo
antes de que pasen veinticuatro (24) horas desde la solicitud.
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En los casos que se requiera para la expedicidn de paz y salvos y novedades administrativas, el
supervisor o el superior jerdrquico, segun el caso, deben validar en el Sistema de Administraciéon y
Gestion de Fichas Prediales que el servidor puUblico y/o contratista no tenga en préstamo fichas

prediales andlogas.

3.6.1

SOLICITUD DE PRESTAMO DE LA FICHA PREDIAL

Para solicitar un préstamo de ficha(s) predial(es) se debe proceder de acuerdo con el rol asignado
(solicitante, coordinador, responsable de archivo) y con el tipo de frdmite o proceso catastral para el
que se necesite. De esta forma, se establecen unos tiempos de custodia del material, como se muestra

a continuacién:

Tabla 11. Clases de solicitud y tiempo de custodia.

SOLICITUD ‘ TIEMPO
Consulta. 8 dias.
Trdmite catastral de oficina. 15 dias.
Trdmite catastral de terreno. 30 dias.
Actualizacion Catastral. 12 meses.
Depuracion cartogrdfica. 15 dias.
Ofros. 15 ias.

3.6.1.1 SOLICITUD DE PRESTAMO

Para solicitar un préstamo:

Ingresar al menu “Solicitar Préstamos”.

Seleccionar el departamento.

Seleccionar la sede o direccién territorial.

Seleccionar el municipio.

Digitar el nUmero predial.

Hacer clic en el botén “Buscar”.

Seleccionar el tipo de solicitud (tfenga en cuenta la tabla No. 1).
Por Ultimo, hacer clic en el botdn “Agregar”.

NN~

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

Imagen 13. Solicitar préstamos de fichas prediales, rol solicitante.

IGAC _

AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

s
SisteTa de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

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

Busqueda 0
Departamento l M IZ
uocC -- Seleccione - ¥ 3
Municipio \ 4 4
" Departamento Municipio tipo avaluo sector manzanavereda numero predio condicion
Nimero Predial|  gq 999 01 01 0001 0001 000 5
Buscar | ||Remover Filtro
6 7 8
' NUMERO |[ESTADO AGREGAR
|oemmusmo luumcmo Fial secror gttt cououcuou“ PREDIAL || EN TIPO DE SOLICITUD A
| NACIONAL||ARCHIVO/ [SOLICITUD
[ 99 l 999 l 01 l 01 I 0001 l 0001 H 000 | mcmvo‘l - Elija - v I Agregar
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Si se requieren fichas prediales adicionales:
Seleccionar el departamento.

Seleccionar la sede o direccidn territorial
Seleccionar el municipio

Digitar el siguiente nUmero predial.

Hacer clic en el botén “Buscar”.

A continuacién, hacer clic en el botén “Agregar”.

SARSAE e

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

Imagen 14. Adicionar a la solicitud otras fichas prediales, rol solicitante.

INSTITUTO GEOGRAFICO l G n C
WWW.igac.gov.co
f——
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Solicitar Prestamos | Solicitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudaj Volver
Busqueda: 34956
Departamento: | v|1
uoc | -- Seleccione — ¥ 12
Municipio | I ]3
§ Departamento MuniCipio tipo avaluo  seclor manzana vereda numero predio  condicion
Numero Predial| o9 999 01 01 0001 0002 000 4
| Buscar I Remover Filtro
5
' N ESTADO | AGREGAR
TIPO MANZANA || NUMERO TIPO DE
DEPARTAMENTO | MUNICIPIO SECTOR oonucuoul PREDIAL EN A
AVALUO VEREDA || PREDIO NACIONAL | ARCHIVO SOLICITUD SOLICITUD
99 999 o1 ‘ o1 0001 0002 ‘ 000 ‘ lmcmvo [ Agregar |
6
Finalizar solicitud
i ; ofciud = Tipo Solicima-Consuas” ™~ — &
‘ TIPO MANZANA || NUMERO NUMERO || £rapo EN
DEPARTAMENTOJ MUNICIPIO || suaivio || SECTOR || UEoEnA PREDIO || CONDICION || PREDIAL HIVO || ACCIONES
NACIONAL ] ]
| 99 98 | 01 01 | o001 0001 | 000 || ||EN_SoLiCITuD||

Una vez introducidas todas las fichas catastrales en la solicitud de préstamo, guarde la solicitud

haciendo clic en el botdn “Finalizar solicitud”.

Imagen 15. Verificar la solicitud de préstamos de fichas prediales, rol solicitante.

Finaizar solctud

DEPARTAMENTO | MUNICIPIO SECTOR NUMERO | ¢ ouoncion muzg
%0 Venna || peme
| NACIONAL
[ 99 [ 999 [ 01 \ 01 0001 0001 000
[ ] I I 999 [ 0 ‘ 01 000 0002 000

ESTADO EN

ARCHIVO ACCIONES

[E.-.-_soa CTuo [ Ewminar

[E N_SOLCTUD { Edminar

Recuerde que puede eliminar de la solicitud una ficha predial o las que se

consideren necesarias, en

caso de haber incurrido en un error, haciendo clic en el botdn “Eliminar” de la columna “ACCIONES”.
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Para solicitar préstamo masivo:

1. Ingresar al menu “Solicitar Préstamos Masivo”.
2. Seleccionar el departamento.
3. Seleccionar la sede o direccion territorial
4. Seleccionar el municipio.
5. Digitar el tipo de avaluo, el sector y la manzana o vereda.
6. Hacer clic en el botdn “Buscar”.
7. Seleccionar el tipo de solicitud (tenga en cuenta la tabla No. 1).
8. Marcar las fichas que se requieren en préstamo.
9. Hacer clic en el botdn “Solicitar Préstamo Masivo”.
Imagen 16. Solicitud de préstamos masivo de fichas prediales, rol solicitante.
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'G AC
WWW.igac.gov.co
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Solicitar Prestamos | Solicitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver
1
Busqueda
Departamento | v|2
uoc |- Seleccione - v 13
Municipio K |14
. partamentio Municipio Lpo avaiuo seclor manzana vereda numero p(edro condicion
Numero Predial | gg 999 01 01 0001 I
Remover Filtro
6
Seleccione el tipo de tramite: | - Elja - v|7
AGREGAR
DEPARTAMENTO|[ MUNICIPIO | 47iP0 | SECTOR || MANZANA || NUMERO (:omm::oumi:e'fo;::::LE ESTADOEN || <ouicrrup
— % e J[ ot J[ o1 ][ ooor [ o001 | 000 | nul || PRESTAMO || 8
99 | o9 [ o || o1 l ooot [ o001 |[ nus | nul ‘ ARCHIVO [ v
| 99 [ s J[ ot || ot J[ ooor || ooz [[ 000 [ e || archvo [ |@
99 | s J[ oo J[ or || ooor | o003 || 000 | i || archvo || |@
99 | s || o [ 01 [ 0001 \I 0004 |[ 000 | i || ARCHIVO [ v
| 99 | 999 Jl 01 | 01 J| 0001 [ 0999 | 000 H nul l ARCHIVO | v
| ) | seo [ or ][ ot || ecor | 10 || 000 || rus [ arcivo || |e
I l | Solicitar Prestamo Masivo | 9 _

3.6.1.2 APROBACION DE LA SOLICITUD
Una vez se realice la solicitud del préstamo de fichas prediales por parte del solicitante, el coordinador
podrd llevar a cabo las siguientes acciones:

Aprobar solicitud:

1. Ingresar al menu “Ver solicitudes” y seleccionar el usuario.
2. Hacer clic en el botdn “Buscar”.

3. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.
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Imagen 17. Visudlizar una solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI |G A<
WWW.Igac.gov.co

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

K2

Ver Solcitudes! Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Seleccione el usuano v
Fecha de prestamo Desde Hasta 2
S R
0 Fecha Solicitud Tipo de tramite Solicitante [ Estado Ver solicitud
34082 2018.07.18 14.08.450 Consultas Sarmiento Villareal Luz Ent [ SOLICITADO I \ I
I 34983 l 2018-07-18 14:09010 I Consuitas | Sarmiento Vilareal Luz Enit l SOLICITADO N

Revisar el contenido de la solicitud y, para autorizar, hacer clic en el botén “Aprobar solicitud”, como
se muestra en laimagen 6.

Imagen 18. Aprobar la solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador.

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

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

/er Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver

I Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit

T T_TPo | TMANZANA || NUMERO " I 1
|DEPARTAMENTO|| MUNICIPIO “ VALUO H SECTOR ] VEREDA | PREDIO H coumcuou| ESTADO EN ARCHNO“ ACCIONES l
| 99 [ 999 01 |f 01 [ o001 [ 0003 |[ o000 EN_soLiCiTuD | |

Aprobar solicitud || Regresar

Eliminar fichas prediales de la solicitud:

1. Ingresar al menu “Ver solicitudes” y seleccionar el usuario.
2. Hacer clic en el botdn “Buscar”.

3. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.
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Imagen 19. Visudlizar eliminacion fichas prediales.

VIGENTE DESDE:

AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

é INSTITUTO GEOGRAFICO |GAC

—
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solcitudes] Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Seleccione &l usuario v
Fecha de prestamo. Desde Hasta 2
Fomorer P 5
) Fecha Solicitud Tipo de tramite Solicitante [ Estado Ver solicitud
34982 2018.07-18 1408450 Consuitas Sarmiento Villareal Luz Enit [ SOUICITADO I \ |
34983 2018-07-18 14:09.01.0 Consultas Sarmiento Vilareal Luz Enit [ SOUCITADO \

Revisar el contenido de la solicitud, identificar el nUmero de la ficha predial que no se va a incluir en el

préstamo vy, por Ultimo, hacer clic en el botén “Eliminar”.

Repetir el proceso hasta que solo queden en la solicitud de préstamo las fichas que serdn aprobadas.

Imagen 20. Eliminar fichas prediales de la solicitud de préstamo, rol coordinador.

AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

INSTITUTO GEOGRAFICO I G n C

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

‘er Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayuda| Voiver

Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit I
DEPARTAMENTO” MUNICIPIO “ TR J SECTOR | et ot et il Hcoumclon‘ ESTADO EN ARCHIVO Acc,fues[
9 = o [ ot ][ ooo1 0003 000 |[ en_soucrrup  [] Eiiminar ]
99 [ o0o o0 [ o1t || ooor 0004 000 |[ Een_souicirup Eliminar | |
Aprobar solicitud || Regresar

Rechazar solicitud:

1. Ingresar al menu “Ver solicitudes” y seleccionar el usuario.
2. Hacer clic en el botdn “Buscar”.

3. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.

Imagen 21. Visudlizar listado de fichas prediales solicitadas, rol coordinador.

AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

INSTITUTO GEOGRAFICO I G AC

—— —
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solcitudes; Reporte Prestamos | Ayudal Volver

Seleccione el usvano v

Fecha de prestamo Desde Hasta 2

| Fecha Solicitud [ Tipo de tramite Solicitante [ Estado Ver solicitud
[ 34982 2018.07-18 1408450 Consultas Sarmiento Villareal Luz Ent SOUCITADO \

I 34983 07-18 14.09.010 I Consultas Sarmiento Villareal Luz Enit I SOLICITADO \
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4. Revisar el contenido de la solicitud, diligenciar el espacio para observaciones y rechazar la solicitud

haciendo clic en el botén “Rechazar solicitud”.

Imagen 22. Rechazar una solicitud de préstamo de fichas prediales, rol coordinador.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

IGAC

==
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver

FIChas agregadas a 1a soficiud

Solicitante: Sarmiento Villareal Luz Enit

DEPARTAMENTO“ MUNICIPIO ” TIPO || SECTOR H MANZANA [ NUMERO || CONDICION HESTADOENARCHIVO' ACCIONES

AVALUO VEREDA || PREDIO
| 99 [ o9e o | o1 |[ o001 0003 000 EN_SOLICITUD || [ Eliminar
| 99 | o9o 01 \ 01 | o001 0004 || o000 EN_soLiciTup || | Eiiminar

Aprobar solicitud || Regresar

Observaciones para el rechazo de la solicitud

Rechazar solicitud | 4

3.6.2 PRESTAMO DE LA FICHA PREDIAL

Una vez que el coordinador aprueba la solicitud de préstamo, el responsable de archivo se encarga
de ubicar fisicamente la(s) ficha(s) predial(es) en el archivo de gestion, ejecuta el préstamo en el

sistema y entrega el material al solicitante.

Registrar el préstamo en el sistema:
1. Ingresar al menu “Realizar Prestamos”.
2. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud”.

Imagen 23. Verificar aprobacién de préstamo, rol Responsable de archivo.

—————————— —
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
www.uga:.gov.co

e e

[Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
£has Predidies Realzar Prestamos | Redizar Devolucones | Reporte Uswanos Reportes de Gestidey Reporte fichas! Pas y Salvo Usuarios | Usuands | Ayuda Volver
10 { Fecha Solcitud [ Tipo de tramite [ Sobciante

34516 2018-07-11 11 06:13.0 Consultss Sarmiento Vitareal Luz Enat

onsulles Sarmiento Vitarea! Luz Entt
Consuitas Sarmento Vilareal Luz Enit
Consuttas | Sarmiento Vilareal Luz Entt

3. Seleccionar las fichas que son objeto de préstamo.
4. Diligenciar el campo de observaciones si lo requiere.
5. Hacer clic en el botdn “Prestar Fichas Seleccionadas”.
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Imagen 24. Realizar el préstamo de fichas prediales, rol Responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.IgAC BOV.CO

& IGAC

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
KA Prosules Reatza Prestarros | Reskzar Deestuocres | Resorte Ususscs. Repones de Cevdin| Regs

e Schan| Paz y Su uaor Lauacs Arsta Vot

SHRCTONe o APOTAtEe DR o DreNlamG e Terto VEMes LaEnt @ O3 G ¥amie oauiten ¥

wonceo | IR0 MANIANA || WUMERO | compacion ARCHIVO
Pl’umnnol o | |[Famcyonc ] ||SSSDKA | | seweenc ofL £5TADO EN
)| [EMERREAY| PRS0 |uacncanst | PRSI0 NI
v v o o e { 0003 00 LY N .
' o o — = ~ en_sox
—
| Prestar Fichas Secooescss ] 5

3.6.3 DEVOLUCION DE FICHAS PREDIALES

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

La entrega de las fichas prediales andlogas al archivo de gestion de cada Direccidn Territorial se hace
teniendo en cuenta el rol que cada usuario realiza en la aplicacion, siguiendo las indicaciones que se

dan a continuaciéon:

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

Registrar la devolucién:

1. Ingresar al menuy “Reporte préstamos”.

2. Digitar la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

3. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud” para conocer el detalle.

Imagen 25. Registro de la devolucion de fichas prediales, rol solicitante.

‘ INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ| |G A‘
WWW.IBAC.gOV.CO

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Solicitar Prestamos | Solicitar Preslamos Masivo | Reporte Solicitudes| R_epuﬂe_PrtslamDs Ayudal Volver

1

Seleccione el Estado - Todos - b

@ Solicitud
Fecha de prestamo Desde Hasta Fecha devolucion Desde Hasta

Departamento Municipio tipo avaluo  seclor manzanavereda numero predio  condicion
L, o L) 0001 0001 000

Buscar | | Remover Fillro

MNimere Predial

WHERE GS.decumento_a_guien= 1096184538 AND cod_departamento ="99' AND cod_municipic ='999° AND cod_tipo_avaluo ="01' AND cod_sector ='01' AND cod_manzana_vereda ='0001' AND cod_nume

ID_|[Cantidad Fichas|[Fecha Solicitud || Fecha Dev|[Fecha D |[Dias

[Tipo de tramite|

1MA07/2018

34088| 2 19/07/2018 l l Consultas

Total Solicitudes:1
Total Fichas:2

Solicitante Estado || Observaciones |[Ver solicitud |
Sarmiento Villareal Luz Enit (PRESTADO | “

4. Seleccionar la(s) ficha(s) que va a entregar al Archivo de Gestién.
5. Hacer clic en el botén “Registrar Devolucion”.
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Imagen 26. Finalizar la devolucién de fichas prediales, rol solicitante.

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

o4 IGAC

=
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Solctar Prestamos | Solictar Prestamos Masivo | Reporte Solictudes| Reporte Prestamos | Ayudal Voiver

Bisqueda

Departamento Municpio tpoavaluo  sector manzana vereda numero predio  condicion
Nimero Predial
Buscar | Remover Fitro
Total Busqueda:2
[ [ [ [ FEC| [RESPONSABLE ESTADO
TP MANZANA (NUMERO PO FECHA DIAS DEVOLUCION
|DEPARTAMENTO [MUNICIPIO SECTOR' CONDICION ESPERADA DEL SOLICITANTE EN
[ ' 'AVALUO“ [ VEREDA | PREDIO ‘ TRAMITE [PRESTAMO DEV TRANSCURRIDOS PRESTAMO ARCHIVO PARCIAL
' [ T ' { i— Sarmento | Sarmeno | ‘
‘ % ‘ 999 o1 o1 0001 0001 000 [|Consutas | 04/10/2017 (1211072017 VilsreaiLuz | Vilarealluz [PRESTADO
‘ Enit Enit l
Sarmento Sarmento |
99 ‘ 999 o o1 0001 0002 Consultas | 04/10/2017 |12/10/2017 Vilareal Luz VilarealLuz [PRESTADO
| | Entt Entt |
Registrar Devolucidn I

Entrega de la(s) ficha(s) prediales al responsable de archivo:

1. Asegurar que la(s) ficha(s) predial(es) no contenga(n) documentos soporte de trdmites catastrales.

2. Verificar que la(s) ficha(s) predial(es) se encuentre(n) en buen estado.
3. Organizar las fichas prediales en orden ascendente segin nUmero predial.
4. Enfregar personalmente al Responsable de Archivo.

3.6.3.2 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 realiza la revisidn correspondiente y registra la devolucidn en el sistema siguiendo estas

indicaciones:

Devolucién Parcial:

1. Ingresar al menu “Realizar devoluciones”.

2. Escogery digitar la opcién segun el criterio de buUsqueda.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

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

Imagen 27. Realizar devoluciones parciales de fichas prediales, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

IGAC

s
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Preduales: Realizar Prestamos | Realizar Devolutiones | Reparte Usuanos: Repor 0| Rep Pazy SavelL Ui w
1
M.:J:—;-:; Departamento 99 Muncipio 999 590 avako 01 sector 01 manzana vereda 0001 numero precho 0003 CONGICIon 2
3 | Buscar | Remover Firro
¥ Prestamo 4. Solcitud RESPONSABLE DEL PRESTAMO SOLICITANTE — FECHA ESPERADA_DEV FECHA PRESTAMO TIPO TRAMITE DEVOLVER I
u577 34383 Sarmiento Vilareal Luz Ent Sarmiento Viarea! Luz Enit 260072018 07-18 15.01:50.0 Consutas 4 | @ | |||
5. Revisar que la(s) ficha(s) predial(es) seleccionadas corresponda(n) con la entrega fisica al Archivo
de Gestion.

6. Hacer clic en el botdn “Devolver Fichas Seleccionadas”.
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Imagen 28. Finalizar la devolucién parcial de fichas prediales, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

9

IGAC

e
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 | Usuanos | Ayudal Volver

RESPONSABLE DEL PRESTAMO I SOLICITANTE [FECHA ESPERAOA_DEV]FECMA PRESTAMOI TIPO TRAMITE
Sarmiento Villareal Luz Enit -1096184538 | Sarmiento Villareal Luz Ent -1096184538 | 26/072018 | 18072018 [ Consuitas
Devolver Solicitud || Cancelar
' woncio | PO || secron | MANZANA || NUMERO | conpicion [ DEL - |ESTACOEN |
¢ AVALUO VEREDA || PREDIO PRESTAMO || ARCHIVO
1 99 999 01 01 0001 0003 000 null PRESTADO
2| 9% 988 o1 01 0001 0004 000 nul___J| PRESTADO
Devolver Fichas S 3d3s [ 6

Devolucion Total:
1. Ingresar al menu “Realizar devoluciones”.

2.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.
4.

Escoger y digitar la opcidn segun el criterio de bUsqueda.

Hacer clic en el icono de la columna “DEVOLVER” para conocer el detalle del préstamo.

Imagen 29. Realizar devolucién total de fichas prediales, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

—_—
.: Www.igac.gov.co
e ——————

IGAC

e
de A y on de Fichas P
Fichas Predisles; Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios: Repares de Gesson| Repare Schas; Paz

1

y Sah

vo Usuarios | Usuarios | Ayudal Vaiver

2 Prestamo

Nimero Precial  Departamento 99 Municipio 999 90 avakuo 01 sector 01

manzana vereda 0001

numero predio 0003 condicion | 2

3 | Buscar | Remover Fitro

Prestamos
#Prestamo | 1d. Soticitud | RESPONSABLE DEL PRESTAMO | SOLICITANTE | FECHAESPERADADEV | FECHAPRESTAMO | TIPOTRAMITE | DEVOLVER |
577 l 34383 [ Sarmuento Vilareal Luz Ent I Sarmiento Vilareal Luz Ent ] 26072018 2018.07-18 15.01:50.0 l Consutas [4 ]I

5.
totalidad del contenido de la solicitud.

6. Hacer clic en el botdn “Devolver solicitud”.

Imagen 30. Finalizar la devolucion total de fichas prediales solicitadas, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

9

IGAC

L
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar P

Realizar D

| Reporte Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayudal Volver

RESPONSABLE DEL PRESTAMO | SOLICITANTE [FECHA ESPERADA_DEV [FECHA PRESTAMO [ TIPO TRAMITE
Sarmiento Villareal Luz Enit 1096184538 | Sarmiento Villareal Luz Enit -1096184538 | 26/07/2018 | 18072018 | Consuitas
6 | Devolver Solicitud | [ Cancelar
RESPON: :
TIPO MANZANA || NUMERO > ESTADO EN
DEPARTAMENTO :
‘ | MUNICIPIO || ayatyo || SECTOR || 'veRepa || PREDIO OEL || SFechvo | 5
PRESTAMO
1 ) 999 01 01 0001 0003|000 nul PRESTADO
2 | 99 | 998 01 01 0001 0004 [ 000 _nul || PRESTADO
Devolver Fichas S cionadas
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Una vez el responsable del 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. Ingresar al menu “Reporte Prestamos”.

2. Escogery digitar la opcién segun el criterio de busqueda
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

4. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud” para conocer el detalle.

Imagen 31. Consultar el estado de las fichas prediales devueltas, rol solicitante.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.IgaC.gOV.CO

IGAC

v - - —
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Solicia P 5 a0 Prestamos Masno | Reporte Solctudes Reporte Prestamos  Ayuca Volver
ss o Sele Estac 30s
Focha de prest 1. Hasta F > 3 Dex Hasta

manzaea vereda 0 e

Numero Preda 8001
WHERE GS documento_a_quiens 1095184538 AND cod_depatamento «99' AND cod_municipio « 999" AND cod_tipe_avaluo « 01 AND cod_sector « 01 AND cod_manzana_vereda «0001' AND cod_num

_mus ) c
10 |[Cantidad Fichas|[Fecha Solicitud | Fecha esperada Dev [Fecha Devolucion [Dias Vencidos [ Tipo de ramite |

‘34‘3«'.\ 2 l 18072018 26072018 Wiy

Solic tante

Sarments V

[ Estaco |[Observaciones [Ver sobcitud

4

aredl Luz Enat 1“;."1'-’?4‘ [

Total Solicitudes:1
Total Fichas:2

5. Verificar que en la columna “ESTADO EN ARCHIVO” la ficha predial figure como “ARCHIVO”; esto

confirma que la devolucién fue ejecutada en el Sistema.

Imagen 32. Confirmar la devolucion de fichas prediales prestadas al archivo, rol Solicitante.

.: WWW.IgaC.gov.co | G‘ \ C
Sistema de A aciony G de Fichas Predial
Solicitar Prestamos | Sobcitar Prestamos Masivo | Reporte Solicitudes] Reporte Prestamos | Ayuda Volver
Bisqueda
Departamento Municipio  tipo avaluo sector manzana vereda numero predio condicion
Nimero Predial
Buscar || Remover Fitro
Total Busqueda:2
FECHA RESPONSABLE ESTADO 5
e TIPO MANZ TIPO || FECHA DIAS DEVOLUCION
DEPARTAMENTO|[MUNICIPIO SECTOR CONDICION ESPERADA SOLICITANTE
AVALUO || VEREDA || PREDIO | TRAMITE||PRESTAMO) =0y, ™ TRANSCURRIDOS | poesTamo | || ArcHivo || PARCIAL
Samiento
% 999 o1 01 0001 0004 000 |[Consultas| 18/07/2018 || 260722018 mamiento ail| Viareai Luz |[PRESTADO v
o Ent
N Sarmiento
99 999 01 01 0001 0003 000 Consultas|| 18/07/2018 || 260722018 0 vi _‘Sr‘;’a’"_‘fh",“’im‘ Villareal Luz .:Rcmvol 5
2 End
Registrar Devolucion

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

El Sistema de Administracién y Gestidn de Fichas Prediales proporciona los recursos para llevar a cabo
el control y el seguimiento del préstamo de las fichas prediales, lo que reduce el riesgo de pérdida de
estas, al brindar la posibilidad de idenftificar 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 informes que pueden generarse para hacer un

seguimiento y control de los préstamos.
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3.6.6 GENERACION DE REPORTES
El sistema ofrece seis (6) informes que describen, en funcion del rol que los genere, el estado de las
fichas prediales en préstamo, como se muestra a continuacion:

Tabla 12. Tipo de reportes y roles habilitados para generarlos.

[ {o]} 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 generar el informe, se deben seguir las
siguientes instrucciones:

1. Acceder al menu “Reporte Solicitudes”.

2. Elegir en el menu desplegable el estado.

3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

4. Locadalizar la columna “Estado” para conocer en qué situacion se encuentra(n) la(s) solicitud(es).

Imagen 33. Generar reporte de solicitudes, rol solicitante.

INSTITUTO GEOGRAFICO
ﬂ R Asres IGAC
WWW.Igac.gov.co
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
1
3 [E=] mev a
Fecha Sohctud T de rbmae | Lot tante | Eotar
1705130925350 Mgt Senvients Villares! Lus EnR SLABNADA Vi
Sarient V4
s sie ves V4
s » wes V4
~ e s Y
. ‘ Va

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 requisitos que ha solicitfado el solicitante y que 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 preparacion para su entrega por parte del responsable de archivo.

Reporte Préstamo:

Permite consultar el estado de las fichas prediales en condicién de préstamo; este informe se genera
de forma individual por el solicitante y de forma general por el coordinador. Para cargarlo, siga estas
indicaciones:
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1. Ingresar al menu “Reporte Prestamos”.
2. Escogery digitar la opcién segun el criterio de busqueda.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

Imagen 34. Generar reporte de préstamos, rol Solicitante y rol coordinador.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI 'G AC
WWW.igac.gov.co

—
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Ver Sobicitudes| Reporie Prestamos | Ayudal Volver

Seleccione el usuario v 2 Solcitud
Fecha de prestamo Desde Hasta Fecha devolucion Desde Hasta 2
Seleccione ¢l Estado - Todos - v

3' Buscar l Remover Filtro

[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

rl’otal Fichas:0

4. Ubicar la columna “Estado™ para conocer en qué condicidn se encuentra(n) la(s) solicitud(es).
5. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud” si requiere conocer el detalle de las fichas

prestadas.
Imagen 35. Visualizar detalle de las fichas prediales prestadas, rol solicitante.
INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI
WWW.igac.gov.co
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Ver Solicitudes| Reporte Prestamos | Ayudal Volver
Seleccione el usuario v & Solicitud
Fecha de prestamo Desde2018-06-01 Hasta 2018-07-18 Fecha devolucion Desde Hasta
Seleccione el Estado - Todos - v
Buscar || Remover Filtro 5
[ 10 [ Gondad [ Fecha, || enprecmtoey || oerommmisn || venrisos || Tiwo de wimite || sotcante Observaciones |
| | J J J |
lluse: 2 1810722018 l 260722018 . . Consultas S Vel || Prestaco | \
33070 1 21082018 || 20062018 || 170772018 : Consultas 5""‘::_“5}""““’“' DEVUELTO .
| - I~ Prestamo- | ]

33069 S 211062018 || 2910672018 . 19 Consultas oo Ve O \
L VENCIDO

Del reporte se obtendrd una de las siguientes condiciones:

°  PRESTADO: Corresponde a la(s) ficha(s) predial(es) que 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.

Reporte Usuarios:

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

1. Ingresar al menu “Reporte Usuarios”.

2. Escogery seleccionar la condicion del solicitante.
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3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

Imagen 36. Generar reporte de usuarios, 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 | Reporie Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayudal Volver

Seleccione el Estado| - Todos - ¥ 2
INACTIVO
Nombre usuario Ioocumemo l Correo Ver Ver Fichas

electronico || Solicitudes || Prestadas |

[No hay usuarios creados

4. Ubicar al solicitante y haga clic en la columna “Ver Solicitudes” si se desea consultar el histérico de
solicitudes.

5. Hacer clic en la columna de "Ver Fichas Prestadas”, si desea consultar las fichas prediales con
préstamo vigente.

Imagen 37. Visualizar solicitudes de un usuario, 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 | Reporie Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayudal Volver

Seleccione el Estado ACTIVO v

Buscar

4 5

Ver Ver Fichas
Solicitudes Prestadas

luz sarmiento@igac.gov.co| f /

Nombre usuario lL‘ | Correo el

1096184538

”Sarmxento Villareal Luz Enit
|

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 generarse durante los primeros cinco
dias hdbiles del mes y remitirse al responsable de conservacion en la Direccion Territorial, quien se
encarga de solicitar la devolucién y entrega de la(s) ficha(s) predial(es) al archivo de gestién en los
siguientes tres dias hdbiles tras el requerimiento.

Reporte de Gestidn:

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

1. Ingresar al menu “Reportes de Gestién”.

2. Escogery digitar la opcidn segun el criterio de buUsqueda.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.
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4. Hacer clic en el visor de la columna “Ver solicitud” si requiere conocer el detalle.
5. Alfinal del formulario el sistema contabiliza el total de solicitudes y la cantidad de fichas prediales
prestadas de acuerdo con los criterios de bUsqueda.

Imagen 38. Generar reporte de gestion, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI |G A‘
WWW.Igac.gov.co

——

Sist de Administracion y Gestion de Fichas Predial

Fichas Prediales| Realizar Py | Realizar Devel s | Reporte Usuarios| Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salve Usuarios | Usuarios | Volver
Seleccicne &l usuaric \z’ # Solicitud

Fecha de prestamo: Desde 2017-10-01 Hasta 2017-10-09 Fecha devolucién: Desde Hasta

Seleccione el Estade - Todos- [
Buscar || Remover Filtro

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

(o[ [ [ [0 [, [EB2 [ e [om oo 2
12689 2 ‘ 04/10/2017 | 012017 | | | Consultas | Ser '"'""Et'l't'g realluz cpesTADO null |

13570 20 ‘ 03110/2017 | 1110/2017 | 0410/2017 | | Consultas | se m'&""E:'I't's el Loz |I3E.fLELTD| null | :
13589 188 ‘ 03/10/2017 | 11/10/2017 | 04/10/2017 | | Consultas | Sar ”'E"“E\I_'I't's realLuz |DE\LELTO| null | N
12568 1 ‘ 0310/2017 | 1110/2017 | 0310/2017 | | Consultas | Sarmiente :'I'tls =l buz |I:E-rLELTC>| null | X
13349 889 ‘ 0310/2017 | 110/2017 | 04/10/2017 | | Consultas | Sar ""”"E\r'l'['a realluz |DE\LELTO| null |

13345 4 ‘ 0311012017 | 11012017 | 031012017 | | Consultas | Samisnic Vilsrealbuz |I3E-I’LELT"‘| null | §

Total Solicitudes:6
[Total Fichas:1184

El responsable de archivo de la direccidn territorial debe generar «informes de gestiony el Ultimo dia
hdbil del mes y remitirlos a la direccion de gestidn catastral —subdireccidon de proyectos el primer dia
hdbil de cada mes con el propdsito de hacer una valoracién sobre el uso adecuado del sistema.

Reporte fichas:

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

1. Ingresar al menu “Reporte fichas”

2. Digitar el cédigo del departamento y municipio.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.
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Imagen 39. Generar reporte de fichas prediales, rol responsable de archivo

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI l G A(

WWWIZAC ZOV.CO

Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Total BUsQueda:2 wwant 05 teora_sevoluoss i null ans D0 _DEPENCENCIA2
[ [ [ 1 [ { [ [ 11 [Tveoa | [ g sromsance | [(Wsmoo [
neo MANZANA WUMERO WO | FECHA A AS K300
CEPAR TAMENTO MUNICIMO SLCTOR HOONORCION € SPERADA ofL SOUCTIANTE o™
AVAL O VEREDA | PREDNO TRAMITE PRE STAMO oev TRAN SCURRIOO § VENCIOO S RE S FaOMA
| te~o- st
el L Vileee L ARCWIVO ACTIVA
Con [
e e
Viteres! L2 B T 2 PRESTAMO | ACTIVA

3.6.7 INVENTARIO DE LAS FICHAS PREDIALES

El sistema permite consultar, editar e incorporar fichas prediales. El propdsito de haberlo desarrollado es
administrar y gestionar en una base de datos el manejo de las fichas prediales en las Direcciones
Territoriales. Como parte de la labor de actualizacion de la base de datos, el responsable de archivo
tiene permiso para incluir en el sistema nuevos nimeros de fichas prediales que no se hubieran tenido
en cuenta en el inventario de fichas prediales andlogas vigente.

Agregar ficha predial (individual):
1. Ingresar al menu “Fichas Prediales”.
2. Hacer clic en el botéon “Agregar Ficha Predial”.

Imagen 40. Agregar la ficha predial al sistema, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG A(
WWW.ISGC.SOV.CO

e
Sist de Admini ion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Predisles! Realizar Prestamos | Realizer Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuanos | Usuanios | Ayudal Volver

#;1,,_... Fichas Predisies Masvo

[ NUMERO
MANZANA | NUMERO ESTADO DE | ESTADO EN ;

| DEPARTAMENT MUNICY W 1 N TAR HIST

}oe ENTO | MUNICIPIO [TIPO AVALUO | SECTOR e — CONDICION Pns'g::k YR ctaio Eor STORICO

No hay fichss prediales ceadas

3. Digitar el nUmero predial inscrito en la base catastral.

4. Seleccione en el menu desplegable el “Estado™ que se le va a asignar a la ficha predial que se va
incorporar.

5. Hacer clic en el botén “Agregar Ficha Predial”.
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Imagen 41. Finalizar la agregacion de la ficha predial, rol responsable de archivo

AGUSTIN CODAZZI

WWW.IgaC.gOV.CO

Q INSTITUTO GEOGRAFICO l G ﬁ C

O sem————
Sist de Admini ion y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Prediales| Realizar Prestamocs | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salve Usuarios | Usuarios | Ayuds| Volver

Depantamento Municipio tipo avaluo

99

Agregar fichas prediales de forma masiva (rango consecutivo):

1.
2.

Ingresar al menu “Fichas Prediales”.
Hacer clic en el botén “Agregar Fichas Prediales Masivo”.

Imagen 42. Agregar fichas prediales masivamente, rol responsable de archivo.

AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

.  INSTITUTO GEOGRAFICO IGAC

e
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

NUmero Predisl

Buscar Remover Filtro

%;.;'e; st Fichas Prediales Masive

+ag.—e;s' Ficha Predial

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gestidn| Reporte fichas| Paz y Salve Usuarics | Usuarics | Ayuda| Volver
Busqueda
- -
Departamente Municipio
Departamento Municipio tipo avalue sector manzana vereda numero predico condicion

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

3. Digitar el nUmero del departamento, municipio, tipo de avallo, sector, manzana o vereda, el
numero a partir del cual se iniciard la numeracién, 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

4,

5.
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condicién deber serigual para la serie de nUmeros prediales incorporados).

Seleccionar en el menu desplegable el “Estado” que se le va a asignar a la ficha predial que se va

incorporar.
Hacer clic en el botén “Agregar Fichas Prediales”.

Imagen 43. Finalizar la agregacion masiva de fichas prediales, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
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Fighas Predisles| Reslizar Prestamos | Reslizer Develuciones | Repone Usuarios| Reportes de Oestidn| Reponte fiches| Paz y Salvo Ususrios | Usuarios | Ayuds| Volver
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Consultar histérico:
El sistema permite, desde su implementacion, consultar el historial de préstamos registrado en una ficha

predial. Para realizar esta consulta, siga estas indicaciones:
1. Ingresar al menu “Fichas Prediales”.

2. Digitar el nUmero de ficha predial que desea consultar.
3. Hacer clic en el botén “Buscar”.

Imagen 44. Buscar el historial de préstamos de una ficha predial, rol responsable de archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI IG AC

WWW.1gac.gov.co

B
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 | Usuarios | Ayuda| Volver

Busqueda
v
Departamento Municipio: —
L
Departamento Municipio tipo avaluo sector manzana vereda numero predio condicion
Kisenio Fredis) 2 999 00 00 0001 0001 000 |

Remover Filtro

4. Ubicar la columna “Histérico”.
5. Hacer clic en el visor para conocer el detalle de los préstamos de la ficha predial consultada.

Imagen 45. Generar reporte historico de una ficha predial, rol responsable de archivo..

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI I G AC

WWW.IgAC.gOV.CO

e =
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluaicnes | Reponte Usuanios] Reportes de Cestidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuanios | Usuanos | Ayuds| Volver
Busqueds
= v
Oepartamento Muniapéo —
-
Departamento Municpio tipo 8velud  SeCior  Manzens vereds NuMero predio condicion
Nimero Precis! S s a0 5 500 500 00
e 2 999 00 00 0001 00 |

Buscar | Remover Filtro

A continuacién, se muestra un ejemplo de la consulta del histérico de préstamo de una ficha predial
en particular.
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Imagen 46. Visualizar el reporte histérico de una ficha predial, rol responsable de archivo.

WWW.igac.gov.co
Sistema de Administracion y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Predisles| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Ususrios| Reportes de Gestion| Repo|
TIPO MANZANA [NUMERO
|DEPARTAMENTO|MUNICIPIO |Avm.uo SECTOR |’/ DE DA |PREDIO CONDICION | ESTADO
[ 99 [ e [ oo [ o0 [ o001 [ oco1 [ o000 [EN_soLiciTup
FECHA |RESPONSABLE
TIPO FECHA FECHA
ESPERADA DEL SOLICITANTE | ESTADO
TRAMITE [PRESTAMO |DEVOLUCION | =0 "0 - | o e sTAMO
Sarmiento Sarmiento
5 2017-07-18 [2017-07-18 [2017-07-26  [|Villsreal Luz Villareal Luz =
Consultss |11 42.19.0 [11:43.080 [00:00:000 [Enit Enit I
-1098184528  [-1096184528
Sarmiento Sarmiento
2017-07-21 |2017-07-21 12017-07-29 Villareal Luz Villaresal Luz
Consultas |11.59:28.0 |14:47:2 00:00:00.0  [Enit Enit ARCHIVO
-10968184538  |-1096184538
MAHECHA MAHECHA
SUAREZ SUAREZ
17- 3 |2017-09- 2017-09-11 s 2
Consultas ;? 4/901&800 o "10391003 sg 0[00090—0 GERMAN GERMAN  |ARCHIVO
- i ANDRES ANDRES
80818172 20818172

El estado de la solicitud de préstamo podrd ser modificado por el responsable de archivo de acuerdo

con las acciones realizadas frente al préstamo de las fichas de la siguiente manera:

1. Ingresar al menu “Fichas Prediales”.
2. Digitar el nUmero de la ficha predial que requiere modificar.
3. Hacer clic en la columna “Editar”.

Imagen 47. Modificar la informacién del estado de una ficha predial, rol responsable de archivo.

9

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

IGAC

Sist de Admini on y Gestion de Fichas Prediales
Fichas Prediales| Realizsr Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios] Reportes de Gestion] Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios | Usuarios | Ayuda| Volver
Busqueda

Departamento Municipio

Nomero Predial

Buscar

[«]

Remover Filtro

+A;»e-;n» Ficha Predial #A;r(—;lr Fichas Predisles Masivo
MANZANA NUMERO pUMERC ESTADO DE | ESTADO EN A
DEPARTAMENTO | MUNICIPIO |TIPO AVALUO SECTOR VEREDA PREDIO CONDICION PREDIAL LA FICHA ARCHIVO EDITAR HISTORICO
NACIONAL
99 { 999 ] 00 00 I 0001 0015 000 ACTIVA FALTANTE I / I \

4. Seleccionar el nuevo estado.
5. Hacer clic en el botén “Editar Ficha Predial”
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VERSION:
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Imagen 48. Editar el estado y la condicién catastral de la ficha predial, rol responsable de archivo.

VIGENTE DESDE:
21/11/2024

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.Igac.gov.co

IGAC

Si de Admini de Fichas Prediales

acion y Gestio

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes d
RSN

Depantamento

99

stidn| Reporte fichas| Paz y Salvo Usuarios |

tunicipio

999

Usuarios | Ayuda| Volver

tipo avaluo

00

sector

00

manzans vereda numMero predio

0001

Estaco Archivo
FALTANTE [ ]

Estaco

ACTIVA

Ficha

documento

responsable

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

a continuacion:

o

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

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

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

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

3.6.8 GENERARPAZY SALVO

La expedicion de este documento garantiza la entrega de la totalidad de las fichas prediales por parte
de servidores pUblicos y contratistas al Archivo de Gestidn, lo genera el Responsable de Archivo, previa
solicitud del Responsable de Conservacién de la Direccion Territorial.

Para la tramitacion de la Ultima cuenta, los contratistas deberdn presentar un certificado de paz y salvo
que garantice la entrega de las fichas prediales facilitadas en el desarrollo de las actividades del
contrato. En el caso de los funcionarios, si van a salir de comisidn para adelantar procesos de
actualizacion catastral y quieren disfrutar de vacaciones, deberdn presentar un certificado que

acredite que han devuelto las fichas prediales.
Para generarlo siga las siguientes indicaciones:

1. Hacer clic en el menu “Paz y Salvo Usuarios”
2. Seleccionar el nombre del Solicitante.

Imagen 49. Solicitar paz y salvo de un usuario, rol Responsable de Archivo.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

WWW.igac.gov.co

IGAC

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

Bisqueda

Usuano

Seleccione un usuario

Fichas Prediales| Realizar Prestamos | Realizar Devoluciones | Reporte Usuarios| Reportes de Gestion| Reporte fichas| Paz vy Salve Usuarios | Usuarios | Ayuda| Volver

1
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3. Si el Solicitante seleccionado tiene pendiente la devoluciéon 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 continuaciéon y no serd posible generar el Paz y Salvo.

Imagen 50. Reporte fichas prediales en condicion 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 | Reporte Usuarios| Reportes de Gestio

Busqueda
Usuario: v

lel usuario tiene las siguiente solicitudes prestadas a la fecha

id_solicitud Documento :re:;;:rgg Tipo de tramite \F’,‘:;:ti:g::
32709 ‘ 1096184538‘ 18/06/2018 ] Consultas ’ /
28387 l 1096184538 || 17/04/2018 ‘ Depuracion cartografica l / ‘
28506 ] 1096184538 || 1810472016 | Consultas | & \
33067 1096184538 || 21/06/2018 I Consultas ’ /

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 51. Imprimir el Paz y Salvo de un usuario Solicitante, 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 Usuarios

Busqueda
Usuario v

El usuario no tiene prestamos activos a la fecha. [imprimi Paz y Saivo |~
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La imagen 53. Muestra el Paz y Salvo generado por el Sistema:

Imagen 52. Visualizar el Paz y Salvo de un usuario Solicitante, rol Responsable de Archivo.

Fecha
.g PAZ Y SALVO PRESTAMO DE FICHAS PREDIALES Expedicién

Subdireccién de Catastro 21-08-2024

[Nombre Solicitante: Alejandro Ortiz Baron “Documento: 1000134805

[C argo: Coordinador de Area JIDependencia: Subdireccion de Catastro

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

Nombre:Alejandro Ortiz Baron
C.C.1000134805

4. FORMATOS ASOCIADOS

Consulta Documental de Fichas Prediales para Entidades Estatales o Particulares con Funciones
Publicas.

°  Control de Préstamo Fichas Prediales.

° Inventario de Fichas Prediales.

o]

5. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

°  Se adopta como versién 1 debido a la actualizacién de la Cadena de Valor en Comité
Institucional de Gestién y Desempeio del 3 de marzo del 2023, nuevos lineamientos frente a la
generacién, actualizacién y derogacion de documentos del SGI.
Hace parte del proceso de Gestidén Documental.
Se crea el instructivo “Gestién de las Fichas Prediales”, cédigo IN-GDO-PC03-01, version 1.
Se encuentra asociado al procedimiento Organizacién de Documentos Fisicos.
Se actualiza el Manual de Procedimiento Organizacién Documental de Expedientes de Ficha
Predial, cédigo P20900-03/17.V1, versidn 1. Se deroga totalmente la circular 168 del 30 de junio
/2017.
°  Se actualiza el instructivo Consulta Documental del Gestor Habilitado, cédigo IN-ARC-PC03-01,
version 1.
°  Se actudliza el instructivo Sistema de Administracién y Gestidbn de Fichas Prediales, cédigo IN-
FAC-PCO01-02, version 1
° Se actualizan los formatos:
=  Control de Consulta Documental al Gestor Habilitado, cédigo FO-ARC-PC03-01, versidon 1 a
formato Consulta Documental de Fichas Prediales para Entidades Estatales o Particulares
con Funciones Publicas, cédigo FO-GDO-PC03-06, version 1.
= Inventario de Fichas Prediales, cédigo FO-ARC-PC01-05, versién 1, a cddigo FO-GDO-PC03-
08, versiéon 1.
°  Se crea el formato Control de Préstamo Fichas Prediales, cédigo FO-GDO-PC03-07, version 1.

o o o o

21/11/2024
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VERSION:
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REVISO
METODOLOGICAMENTE
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Nombre:

Andrés David Navas.
Cargo:

Conftratista.
Direccién de
Catastral.

Gestion

Nombre:

Alejandro Ortiz Bardn.
Cargo:
Contratista.
Direccién de
Catastral.

Gestion

Nombre:

Carlos Javier
Benavides.
Cargo:
Contratista.
Subdireccion de Proyectos.

Becerra

Nombre:

Camilo  Andrés
Castellanos.
Cargo:
Contratista.
Subdireccion.
Administrativa y Financiera.
Gestion Documentall.

Castillo

Nombre:

Diana Marcela Norena.
Cargo:
Contratista.
Direccién  de
Catastral.

Gestion

Nombre:
Martha
Arévalo.
Cargo:
Contratista.

Subdireccion.
Administrativa y
Financiera.

Gestion Documental.

Lucia Rocha

Nombre:

Laura Carolina Pedroza
Arias.

Cargo:

Contratista.

Subdireccion.

Administrativa y

Financiera.
Gestion Documentall.

Nombre:

Natalia Elizabeth Plata
Penafort.

Cargo:

Profesional Especializado
Subdireccion.

Administrativa y

Financiera.
Gestion Documental.

Nombre:
Laura
Barbosa.
Cargo:
Contratista.
Oficina
Planeacion.

Isabel Gonzdlez

Asesora de

Nombre:

Lina Marcela Lozano Carvajal.
Cargo:
Contratista.
Direccién
Catastral

de Gestidn

Nombre:

Betty Esther Mendoza Padilla.
Cargo:

Profesional Universitario.
Subdireccién de Proyectos.

APROBO
Nombre:
Luisa Cristina Burbano Guzman.
Cargo:
Directora.

Direccién de Gestion Catastral.

Nombre:

Laura Moreno Moreno.

Cargo:

Subdirectora.

Subdireccién Administrativa y
Financiera
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