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1.

OBJETIVO

Tramitar el Cerfificado Plano Predial Catastral y el Certificado Catastral especial, previsto en el literal c)
del articulo 11 de la Ley 1561 de 2012, para legalizar a los propietarios o poseedores, la inscripcion de
su predio o mejora en la base de datos catastral del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi — IGAC,
mediante los lineamientos establecidos en este documento.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica las Direcciones Territoriales, el proceso de Gestidn Catastral y Gestion del
Servicio al Ciudadano, inicia con la recepcion de la solicitud por parte del usuario, continua con el
trdmite y expedicion del Certificado Plano Predial Catastral y el Certificado Catastral y termina con la
enfrega de este al usuario.

3.

o

o

DEFINICIONES

Cabida: Area constitutiva de un predio delimitado por los linderos.

Carta Catastral Rural: Documento cartogrdfico georreferenciado, en el que se encuentran
dibujados los predios que conforman la zona rural de la unidad orgdnica catastral y la delimitacion
e identificacion de los sectores, veredas catastrales, limite municipal y perimetro.

Carta Catastral Urbana: Documento cartogrdfico georreferenciado, en el que se encuentran
dibujados los predios que conforman la manzana catastral con su respectiva identificacion y
nomenclatura.

Certificado Catastral Especial Ley 1561 de 2012: Documento por medio del cual la autoridad
catastral competente certifica la inscripcidén de un predio, acorde con el folio de matricula
inmobiliaria, este debe contener: la localizacién del inmueble, su cabida, sus linderos con las
respectivas medidas, el nombre completo e identificacion de los colindantes, la destinacién
econdémica, la vigencia de la informacion, la direccidén o el nombre con el que se conoce el
inmueble rural en la region.

Colindantes: Son los bienes inmuebles que comparten al menos un lindero con otro inmueble.
Cotas: Datos que representan la altitud de puntos respecto a la superficie del nivel de referencia.
Desecho: Accidén tomada sobre un producto, frabajo y/o servicio no conforme, para impedir su uso
inicialmente previsto. Se trata de retirar por completo el producto y/o servicio y liberar uno que
cumpla con todos los requisitos

Certificado Plano Predial Catastral: Documento por medio del cual el IGAC certifica la inscripcion
de un predio o mejora con fines catastrales, debidamente georreferenciado y que contiene el
croquis del predio e incluye la nomenclatura vial y domiciliaria en la zona urbana y el nombre en la
zona rural, su identificacion, las dreas de terreno y construccidn, las coordenadas planas ligadas a
la red geodésica oficial (Magna Sirgas) vy la fecha de expedicién.

Linderos: Linea de divisidn que separa un bien inmueble de otro.

Producto, frabajo y/o servicio no conforme: Representa los productos y/o servicios misionales, que
incumplen por lo menos uno de los requisitos (De uso o inherentes, legales, de normas técnicas, del
IGAC o del Cliente/usuario), los cuales se encuentran especificados para cada producto, trabajo
y/0 servicio.

Propiedad del cliente: La informacidn personal suministrada por el propietario o su apoderado para
adelantar un trdmite o generar productos o servicio catastral serd considerada propiedad del
cliente y su tratamiento se realizard de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos
en la entidad a través de los diferentes sistemas de informacién y se aplicard la politica de
proteccién de datos personales de la entidad.

Red magna sirgas: Conjunto de estaciones con coordenadas geocéntricas (X, Y, Z) de alta precisiéon
y cuyas velocidades ((VX, VY, VZ) cambio de las coordenadas con respecto al tiempo) son
conocidas. Dichas estaciones conforman la materializacion del sistema de referencia global para
Colombia, y sus coordenadas estdn dadas en SIRGAS o ITRF. Estd constituida por estaciones pasivas
y de funcionamiento continuo. MAGNA: Marco Geocéntrico Nacional de Referencia. Es la
densificacion de SIRGAS, y por tanto del ITRF en Colombia.
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»

o

o

NORMATIVIDAD

Leyes

» ley 1561 de 2012: “Por la cual se establece un proceso verbal especial para otorgar titulos de
propiedad al poseedor material de bienes inmuebles urbanos y rurales de pequena entidad
econdmica, sanear la falsa tradicion y se dictan otras disposiciones”.

Decretos

» Decreto 846 de 2021: "“Por el cual se modifica la estructura del Instituto Geogrdfico Agustin
Codazz"

= Decreto 148 de 2020: "“Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 79, 80, 81 y 82 de la
Ley 1955 de 2019 y se modifica parcialmente el Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
numero 1170 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Administrativo de Informacién Estadistica.

Resoluciones

*= Resolucién IGAC No. 1149 de 2021: “Por la cual se actualiza la reglamentacién técnica de la
formacioén, actualizacién, conservacion y difusion catastral con enfoque multipropdsito”.

* Resolucién Conjunta IGAC No. 1101 SNR No. 11344 de 2020: "Por medio de la cual se establecen
los lineamientos para la aplicacion de los procedimientos catastrales con efectos registrales, la
correccién y/o inclusion de cabida en procesos de ordenamiento social de la propiedad, vy la
correccién de drea y/o linderos mediante escrituras aclaratorias”.

»= Resolucién 529 de 2020: “Por medio de la cual se modifica la Resolucion 471 de 2020 “Por medio
de la cual se establecen las especificaciones técnicas minimas que deben tener los productos
de la cartografia bdsica oficial de Colombia™

= Resolucién 509 de 2020: “Por la cual se modifica el pardgrafo del articulo 1, el articulo 8 y los
anexos 1 y 3 de la Resolucion 388 de 2020: “Por la cual se establecen las especificaciones
técnicas para los productos de informacidén generados por los procesos de formacién vy
actualizacién catastral con enfoque multipropdsito”.

» Resolucién 471 de 2020: “Por medio de la cual se establecen las especificaciones técnicas
minimas que deben tener los productos de la cartografia bdsica oficial de Colombia”

*= Resolucién 388 de 2020: “Por la cual se establecen las especificaciones técnicas para los
productos de informacion generados por los procesos de formacién y actualizacién catastral
con enfogue multipropdsito”.

POLITICAS DE OPERACION.

Para el desarrollo del procedimiento, se tendrd en cuenta la codificacion del DANE para municipios.

Para dar cumplimiento al literal c) del articulo 11 de la Ley 1561 de 2012, cuando las Direcciones

Territoriales reciban una solicitud de este tipo, deberdn generar y entregar el Certificado Plano

Predial Catastral y el Certificado Catastral Especial sobre el plano. Por los dos documentos se

facturard el costo del Certificado Catastral Especial, de acuerdo con la resolucién de precios

vigente.

Las solicitudes presentadas para los efectos consignados en el literal ¢) del articulo 11 de la Ley 1561

de 2012, deben contener:

=  Nombre e identificacién del solicitante.

* Indicar que el certificado o la certificacion pedida es para efectos de la Ley 1561 de 2012.

* Localizacién del predio.

* Enlo posible, indicar el NUmero Predial y el nombre de los Colindantes, en caso de no tener el
nUmero del predio, anexar plano del predio.

» Firma del solicitante.

Verificar la consistencia de la informacién alfanumérica con la geogrdfica respecto al predio

solicitado.
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Al momento de generar los certificados especiales, se debe referenciar el nUmero del Certificado
Plano Predial Catastral - CPPC, con el fin de vincular los dos certificados y tener el control de estos.
Por tal razén, es importante tener en cuenta que se debe generar primero el CPPC vy luego el
Certificado Especial.
La informacién reportada en el plano debe ser la informacién contenida en la base de datos a la
fecha de la generacién del certificado.
Los certificados que no cumplen con los requisitos de conformidad establecidos en la Matriz de
“Caracterizacién de producto, trabajo y/o servicio”, deben almacenarse colocdndoles el rotulo de
“No conforme” y deben archivarse con base en lo establecido en las Tablas de Retencidon
Documental (TRD) vigentes o como un documento de apoyo a la gestion, segun aplique; previo
diligenciamiento del registro de “ldentificacién y control del producto, trabajo y/o servicio no
conforme”.
Los certificados generados se deberdn entregar al solicitante en los plazos establecidos, una vez
realizado el confrol de calidad.
Las Direcciones Territoriales deben realizar copias de seguridad en medio magnético de los planos
certificados generados (plano predial y especial).
Para los Municipios con catastros fiscales de predios que no figuren en la base de datos catastral,
se debe surtir la denuncia del predio de acuerdo con el articulo 19 de la ley 14 de 1983, para lo
cual, en la inscripcidon del predio, el propietario o poseedor debe aportar los planos
correspondientes que deberd contener como minimo coordenadas planas, amarrado a la red
magna sirgas, drea de ferreno y nombre de los colindantes. La expedicion del certificado se
realizard una vez se inscriba el predio en los registros catastrales.

El Certificado Especial debe tener la siguiente anotacion: “Con destino a: Cumplimiento Ley

1561/2012". Para el efecto se debe escoger de la lista desplegable en el aplicativo para la

generaciéon de certificados esta condicién.

El Director Territorial, servidor pUblico o contratista dignado, segin corresponda, debe asegurarse

que las certificaciones sean expedidas dentro del término establecido en el pardgrafo del articulo

11 delaLey 1561 de 2012 (15 dias hdbiles), so pena que el renuente incurra en falta grave.

Debido a lo expuesto, los planos tendrdn la siguiente informacion:

» El Certificado Plano Predial Catastral contiene: a) El croquis del predio e incluye la nomenclatura
vial y domiciliaria en la zona urbana y el nombre en la zona rural, b) Su identificacion, c) las dreas
de terreno y construccion, d) las coordenadas planas ligadas a la red geodésica oficial (Magna
Sirgas) y e) la fecha de expedicion.

» El certificado especial: a) La localizacién del inmueble, su cabida y linderos con las respectivas
medidas, b) nombres completos e identificacién de los colindantes y nUmeros de los predios
colindantes, c) La destinacion econdmica d) La direccion o el nombre completo con que se
conoce el predio rural en la regidon y e) vigencia de la informacién.

Respecto a las solicitudes de los certificados de que trata el articulo 11 literal c) de la ley 1561 de

2012, frente al derecho de Habeas Data, el literal d) del articulo 6° de la ley 1561 de 2012 dispone

que es viable el uso de datos sensibles si son necesarios “para el reconocimiento, ejercicio o defensa

de un derecho en un proceso judicial”. Considerando que para los efectos de la ley 1561 de 2012,

se frata del uso de informacidn en un proceso judicial, necesaria para titular o sanear propiedad

de bienes inmuebles urbanos vy rurales de pequena entidad econdmica, el IGAC debe darle
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 11 de la ley 1561 de 2012, pues actia en cumplimiento
de un mandato legal.

La clave de administrador del aplicativo de expedicién de certificados planos prediales catastrales

debe ser de cardcter confidencial y su manejo estd restringido a los responsables asignados

directamente por el Director Territorial o la Subdireccién de Catastro.

Al usuario que se asigne clave, serd responsable del uso.

Los servidores publicos o contratistas con acceso al aplicativo de expedicidon de certificados

responderdn por el uso que se haga del mismo con su usuario y clave.

Las solicitudes y respuestas deben tratarse con reserva y confidencialidad.
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El proceso de Gestion Catastral y el subproceso de Prestacion del Servicio Catastral por excepcion
monitorea el estado de las solicitudes presentadas y atendidas por el IGAC, en las Direcciones
Territoriales, de manera que permita generar estadisticas para conocer el cumplimiento de lo
requerido por el literal c) del articulo 11 de la ley 1561 de 2012 y asesoran a las Direcciones
Territoriales en la ejecucidén del procedimiento establecido, brindando el soporte técnico requerido.
Las Direcciones Territoriales:
» Reciben las solicitudes y expiden las certificaciones en los tiempos especificados en el literal ¢)
del articulo 11 de la ley 1561 de 2012.
*  Velan porque la informacion contenida en los planos certificados corresponda con la que tiene
el IGAC sobre los predios.
» Redlizan los controles necesarios para garantizar la conformidad del plano certificado con la
informacion del IGAC.
» Responden por la seguridad de los documentos catastrales a su cargo y adoptar mecanismos
para la conservacion, el buen uso y evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de estos.

6. DESARROLLO
o 2 RESPONSABLE DOCUMENTO

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL

1. | Recibir Recibe la solicitud y verifica en pantalla | Servidor PuUblico o] Solicitud de | Si  el(los) predio(s)
solicitud. la inscripcién del(los) predio(s) en el | contratista de la| Certificado esta(n) o no inscrito(s),

sistema de informacién catastral. ventanilla Catastral. debe solicitar al usuario
los documentos
Informa el trdmite a seguir segun el | (Direccién necesarios para
procedimiento de Conservacion | Territorial) realizar la respectiva
Catastral. inscripcién.
Remite a la Direccion Territorial Para este caso el
correspondiente  si la  solicitud  fue usuario debe radicar el
recibida en la Oficina de Relacién con frémite solicitando la
el Ciudadano de la Sede Central. inscripciéon del predio y
posterior certificacién.

2. | Elaborar Expide la factura si el(los) predio(s) | Servidor PUblico o| Factura. Cobra lo
factura. estd(n) inscrito(s), orienta al usuario para | confratista de la correspondiente a

realizar el pago y entrega el original de | ventanilla expedicién del
la factura al usuario, conservando la certificado  catastral
copia. (Direccidén especial, de acuerdo
Territorial) con la resoluciéon de

precios vigente.

3. | Ingresar Ingresa la solicitud en el aplicativo de | Servidor PUblico o | Registros en el | Seguir lo dispuesto en
solicitud al | generacion del CPPC conforme lo | contratista aplicativo. el procedimiento
aplicativo. establecido en el procedimiento | asignado para la Expedicion Certificado

Expedicién Certificado Plano Predial | expedicion de los Plano Predial Catastral.
Catastral, y entrega al serividor publico | certificados
o contratista encargado de generar los Revisa la solicitud y
certificados especiales. (Direccidén verifica que este
Territorial) requerimiento no haya
sido framitado con
anterioridad.

4. | Validar Verifica en la base de datos el predio, | Servidor PUblico o | Registros en el | Si encuentra alguna
datos  del | garantizando la informacién de cabida | confratista aplicativo. inconsistencia se
predio. y linderos con cotas y colindantes para | asignado para la devuelve a la

la generacion del certificado especial, | expedicidon de los actividad N° 3, de lo
dejando constancia de quien elabord | certificados confrario confinua con
el certificado. el procedimiento.
(Direccién
Territorial)

5. | Elaborar el | Genera el certificado  catastral | Servidor PUblico o | Certificado Revisar los lineamientos
Certificado especial, registrando la localizacién del | contratista Catastral. del procedimiento
Catastral. predio, su cabida y linderos con las | asignado para la Expedicion de  los

respectivas medidas, el nimero del
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o 5 RESPONSABLE DOCUMENTO

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) O REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
certificado plano predial catastral | expedicion de los Certificados
complementario, nombre completo e | certificados Catastrales.
identificacion de colindantes, niUmero
de los predios colindantes, destinacién | (Direccién
econdmica, la direccién o el nombre | Territorial)
con gque se conoce el predio rural en la
region, la vigencia de la informacién y
escogiendo en el destino del certificado
"Cumplimiento Ley 1561/ 2012".

6. | Aprobar el | Recibe, revisa y firma el certificado | Director Territorial Certificado Realiza verificacion del
Certificado plano predial catastral y el certificado Catastral. cumplimiento de los
Catastral. especial. (Direccidén requisitos del producto,

Territorial) antes de la liberacién
del producto.

7. | Digitalizar el | Ordena el escaneo del certificado | Director Territorial Certificado Comprueba que los
Certificado plano predial y del certificado especial Catastral. regisfros de calidad
Catastral. firmado. (Direccién estén firmados y se ha

Territorial) seguido el proceso
descrito en los
instructivos de control
de calidad.

8. | Entregar el | Entrega el certificado al usuario. Servidor PUblico o Certificado sel usuario acepta el
Certificado confratista de la| Catastral. certificado?

Catastral. Solicita al usuario revisar el certificado | ventanilla
plano predial catastral y el certificado Sl: Fin del
catastral especial. (Direccidén procedimiento.

Territorial)

Si se presenta un producto no conforme, NO: Devuelve a la
sigue los lineamientos descritos en el actividad N° 4
procedimiento para el tratamiento al informando las
producto no conforme. inconsistencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. FORMATOS ASOCIADOS
No aplica para este procedimiento.

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

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

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

°  Hace Parte del proceso Gestidon Catastral del subproceso Prestacion
del Servicio Catastral por Excepcion.

° Se actudliza el procedimiento “Expedicion de Certificados
Catastrales en el Marco de la Ley 1561 De 2012", cédigo PC-GCT-06,
versidbn 1 a procedimiento del mismo nombre, cddigo PC-SCE-04,
versiéon 1.

30/11/2021

°  Se adopta como versidon 1 debido a cambios en la Plataforma
Estratégica (actualizacién del mapa de procesos), nuevos 1
lineamientos frente a la generacién, actualizacion y derogacién de

31/07/2020
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FECHA CAMBIO VERSION
documentos del SGI tales como: cambios de tipos documentales y
nueva codificacién por procesos. Emision Inicial Oficial.
Se modifica el objetivo y el alcance se incluyen nuevas definiciones.
Cambia de Manual de Procedimiento a Procedimiento, cdédigo
“P51900-01/19.V2" versidon 2 a coddigo “PC-GCT-05" version 1.
Deroga parcialmente la circular 096 del 13 de septiembre de 2019.
, o, NPT Revisd ,
Elaboro y/o Actualizo Reviso Técnicamente Metodolégicamente Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:

Astrid  Johana Torres | Maria Cristina Giraldo | Laura Isabel Gonzdlez

NUnez

Cargo:

Profesional Universitario | Técnico Operativo de | Conftratista Oficina
de la Subdireccion de | la  Subdireccidon de | Asesora de Planeacion.

Proyectos

Uribe Barbosa

Cargo: Cargo:

Proyectos

Nombre:

Betty Esther Mendoza
Padilla

Cargo:

Profesional
Subdireccién de
Proyectos

Jhon Fredy Gonzdlez
Duenas.

Cargo:
Director de Gestidon
Catastral
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