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RESUMEN

El presente manual surgi6 bajo la necesidad de estandarizar los procesos para los tramites
de actualizacién de linderos, rectificacion de area por imprecisa determinacion y rectificacion de
linderos por acuerdo entre las partes, reglamentados bajo la Resolucion conjunta IGAC 1101 y
SNR 11344 del 31 de diciembre de 2020 ya que la entidad de MASORA no contaba con esta guia
siendo una herramienta indispensable para el correcto funcionamiento de la dependencia de
catastro de la entidad.

Este manual identifica la normativa vigente en Colombia para este tipo de tramite, ademas
de resaltar los requisitos de documentacién para presentar para la radicacion y posterior
procesamiento. Se hace reconocimiento del grupo de trabajo teniendo en cuenta su cargo y
conocimientos con el cual se propone un flujo de procedimiento acorde con las capacidades y
obligaciones de los funcionarios.

El manual lograra unificar criterios técnicos y apoyar el entendimiento unificado sobre estos

tipos de tramites.
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I.  INTRODUCCION

El catastro ha sido una herramienta fundamental para los municipios ya que permiten censar
y conocer bienes inmuebles ubicados en sus territorios, identificar sus condiciones fisicas, conocer
sus respectivos propietarios e identificar la situacién juridica y econdmica para fines fiscales. Su
regulacién estd dada por las normas: Resolucion 70 de 2011, en donde se reglamenta técnicamente
la formacion, actualizacion y conservacion catastral; ley 1955 de 2019 en donde se establece la
gestion catastral como un servicio publico con enfoque multipropésito; decreto 148 de 2020, donde
se reglamenta el marco de la gestion catastral con el fin de especificar las condiciones generales
del servicio publico de gestion catastral y la resolucién 388 de 2020, en donde se establece las
especificaciones técnicas de los productos de informacion catastral con enfoque multipropdsito.

El inventario de inmuebles que propicia el catastro requiere ir de la mano con la
identificacion de la tenencia de las tierras para contribuir a la seguridad juridica del derecho a la
propiedad [1]. En el actual Plan Nacional de Desarrollo (Ley 1955 de 2019 “Pacto por Colombia,
Pacto por la Equidad”) se aprobd la implementacion del catastro multiproposito que se ocupa
principalmente de mejorar las técnicas para calcular las condiciones fisicas de los predios y la
articulacion de informacion entre el Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC) y la Super
Intendencia de Notariado y Registro (SNR). En contraste, el catastro tradicional refleja cifras
alarmantes en el territorio nacional siendo solo el 5,8% actualizado catastralmente, el 28,3% fin
formacion catastral y el 66,01% esta desactualizado. Con estas nuevas politicas se pretende llegar
al 2025 con un catastro multiproposito completo, actualizado, confiable, y funcionando de manera
interoperable con otros sistemas de informacion del pais [2]. Por consiguiente, el IGAC junto con
la SNR establecieron lineamientos que aportan directamente con el catastro multiproposito con la
resolucién conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 del 31 de diciembre de 2020, definiendo el proceso
catastral de rectificacion de cabidas y linderos.

En este sentido, el IGAC ha habilitado nuevos gestores catastrales, entre los que se
encuentra la entidad de municipios asociados del altiplano del oriente antioquefic MASORA
mediante resolucion 307 del 12 de marzo de 2020. Esta fue constituida en el afio de 1992 y se
ocupa de la formacion, actualizacién, conservacion y difusion catastral de los municipios de El
Retiro, EI Carmen de Viboral, San Vicente Ferrer y Medio Baudé (Chocd). Sin embargo, algunos

de los procesos en gestion catastral que lleva a cabo la entidad no son claros debido a que no se
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cuenta con rutas o manuales de procedimiento que ayuden a guiar el proceso desde un inicio hasta
su fin.

Es asi, como surge la necesidad de delimitar una ruta de trabajo mediante un manual de
procedimiento que ayude al personal de MASORA a tramitar correcta y eficazmente el proceso
catastral de Rectificacion de cabidas y linderos.
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1. OBJETIVOS

A. Objetivo general

Disefiar un manual metodoldgico para tramitar la rectificacion de areas catastrales,
mediante la verificacion de las exigencias de la resolucién conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 de
2020 e identificacidn de protocolos de rectificacion de areas para estandarizar los procedimientos
de este tramite.

B. Objetivos especificos

e Analizar los requerimientos para la rectificacion de &reas catastrales de la resolucion
conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 del 31 de diciembre de 2020.

e ldentificar las variables que intervienen en los tres casos expuestos en la resolucion para el
tramite de rectificacion y sus tratamientos a partir de la experiencia de expertos catastrales
de la entidad MASORA y la revision de casos de entidades externas.

e Disefiar las metodologias para la rectificacion de areas catastrales considerando las posibles
variables del proceso de acuerdo a la resolucion conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 del 31
de diciembre de 2020.

e Realizacion y validacion del manual metodoldgico mediante la verificacion por parte de

expertos de la entidad MASORA y su aplicacion en la gestion del catastro.
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1.  MARCO TEORICO

A. Catastro en Colombia

Es fundamental entender la importancia del catastro en Colombia, ya que cumple funciones
estratégicas para el estado y particulares, teniendo como objetivo la identificacion fisica, juridica,
fiscal y econdmica de los bienes inmuebles que fueron inventariados o censados [3]. Este proceso
se llevaba a cabo cada 5 afios con el catastro tradicional y ahora, con la implementacién del catastro
multipropdsito, variara de acuerdo con la metodologia del barrido predial.

Por otro lado, el catastro tradicional tiene problemas estructurales en aspectos econdémicos,
juridicos, fisicos e institucionales. Esto ha propiciado la transformacion a lo que hoy se denomina
como catastro multiproposito, teniendo amplias ventajas para brindar seguridad juridica, apoyo a
decisiones de ordenamiento territorial y de planeacion, entre otras [4]. En el catastro multipropésito
participan directamente los nuevos y antiguos gestores catastrales del pais, creando competencia
entre entidades territoriales para gestionar el catastro de los municipios del pais, mejorando asi, la
prestacion del servicio, incluyendo al IGAC, maxima autoridad catastral nacional y prestador por

excepcion del servicio publico de catastro.

Por lo anteriormente expuesto, el IGAC en conjunto con la SNR buscan unificar esfuerzos,
que de manera progresiva complementen la informacion catastral y registral [5], unificando sus

bases de datos que hasta el momento han estado desarticuladas historicamente.

El tramite catastral que actualmente esta en vigor acerca de rectificacion de cabidas y
linderos con efectos registrales, establece tres procedimientos: Actualizacion de linderos,
rectificacion de areas por imprecisa determinacion y rectificacion de linderos por acuerdo entre las
partes, en donde los dos primeros procedimientos tienen validez cuando se sus linderos son
medibles y verificables en terreno y cuando no se permite esta verificacion se procede por
rectificacion por acuerdo entre las partes. Estos procedimientos tendran como finalidad tener

descripcion técnica de linderos y precision de areas [5].
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B. Gestor catastral en Colombia

Los gestores catastrales en Colombia cumplen un importante papel para un mejor y correcto
funcionamiento del servicio a nivel territorial, ya que por medio del cumplimiento del Decreto
1983 de 2019 se habilitan entidades publicas nacionales o territoriales y esquemas asociativos
permitiendo la gerencia catastral en cada uno de los territorios.

A inicios del afio 2019 Colombia contaba con 5 gestores catastrales en los que se encontraba
el IGAC, Catastro de Bogot4, Catastro Medellin, Catastro Cali, y Catastro de Antioquia.
Posteriormente se habilito como Gestor Catastral al Area Metropolitana Centro Occidente AMCO
en Risaralda de acuerdo a Ley 1955 de 2019 [6] siendo el inicio de la descentralizacion del servicio
a lo que hoy suma 24 gestores catastrales a lo largo del territorio nacional [7]

C. Masora como gestor catastral

Municipios Asociados del Altiplano del Oriente Antioquefio MASORA, es una entidad
territorial constituida por nueve municipios la cual ha funcionado como ente gestor, planificador y
coordinador de la region desde 1993.

En este sentido para el afio 2021, MASORA asumio el reto de ser gestor catastral de los
municipios de EI Carmen de Viboral, El Retiro, San Vicente Ferrer y Medio Baudé — Choco, en
donde para los tres primeros municipios se recibieron tramites que se iniciaron por el anterior gestor
(Catastro Antioquia) y que MASORA debera continuar y culminar en el proceso de conservacion
catastral* y para el municipio chocoano se iniciara el proceso de formacion catastral?. Dentro de
los tramites que se recibieron esta la rectificacion de areas y linderos, el cual es uno de los que mas
tiempo y esfuerzo conlleva debido a que requiere un proceso minucioso en cuanto a la parte técnica
y juridica sometido por el compromiso legal del trdmite puesto que se afectan las areas de los
predios con resoluciones administrativas® que afectara de manera permanente los bienes inmuebles.
Este tipo de solicitudes se reciben frecuentemente por la entidad sumandose a los tramites que

inicialmente se recibieron por Catastro departamental.

1 Mantener al dia los documentos catastrales de un predio en cuanto a su aspecto fisico, juridico, fiscal y econémico.
2 Obtencién de informacion de predios y/o edificaciones en las aspectos fisico, juridico, fiscal y econémico.
% Es una orden que pronuncia el responsable de un servicio publico.
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D. Rectificacion de &rea y/o linderos con efectos registrales

Existe una problematica frecuente en los predios colombianos y consiste en la disparidad
de las areas y linderos en los diferentes documentos registrales, notariales y catastrales lo que
conlleva incertidumbre juridica y fisica de los bienes inmuebles teniendo repercusiones a las
personas naturales y juridicas a la hora de realizar proyectos en sus propiedades. Para ello la SNR
y el IGAC de manera coordinada, pretenden integrar y unificar la informacion catastral y registral
correspondiente a linderos y éareas. Para ello estas dos entidades establecieron un acto
administrativo conjunto [5] cumpliendo los lineamientos dispuestos en el Decreto 148 de 2020 [8].
En este, el DANE define los procedimientos catastrales que podran ser integrados por registro y
que pueden ser aplicados en los procesos de formacion, conservacién y actualizacion catastral. Los
cinco procedimientos catastrales con fines registrales son:

e Actualizacion de linderos: Actualizar linderos utilizando descripcion tecnificada por
coordenadas. Es un método que aplica cuando los linderos son verificables mediante
métodos directos* o indirectos® o la variacion de areas se encuentre dentro de los margenes
de tolerancia establecidos por el IGAC. Este proceso ayudara a determinar el area con
certeza.

e Rectificacion de area por imprecisa determinacion: Actualizar el area del bien inmueble
es un proceso que aplica cuando los linderos ya cuentan con una descripcion técnica pero
el area no fue determinada adecuadamente o la diferencia de &reas se encuentre dentro de
los margenes de tolerancia establecidos por el IGAC.

e Rectificacion de linderos por acuerdo entre las partes: Procede cuando se evidencie
diferencia de linderos y areas entre la visita, imagenes o registros administrativos y la
informacion contenida en el folio de matricula inmobiliaria. Para ello se debe realizar entre
propietarios colindantes el diligenciamiento de un acta de colindancia en el cual pactan la

linea divisoria entre sus inmuebles

4 Aquellos que requieren una visita campo con el fin de recolectar la realidad de los bienes inmuebles.

5> Aquellos métodos de identificacion fisica, juridica y econdmica de los inmuebles a través del uso de imagenes de
sensores remotos, integracion de registros administrativos, modelos estadisticos y econométricos, andlisis de Big Data
y demas fuentes secundarias como los observatorios inmobiliarios, para su posterior incorporacion en la base catastral.
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E. Plataforma BCGS

Masora actualmente utiliza como herramienta para la realizacion de mutaciones y tramites
catastrales la plataforma online BCGS, la cual consolida la base de datos catastral tanto
alfanumérica como geogréfica de los municipios asociados. En dicha plataforma los funcionarios
pueden realizar cambios en la base de datos de acuerdo a la realidad fisica, juridica, econdmica y
fiscal. Dentro de los 21 tramites posibles a realizar en BCGS, esté el de rectificacion de areas, en

donde existe un flujo de proceso predeterminado (ver figura 1).

N v
o . L.
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g verifica)r/ ¢Cumple Completar ¢Completa Capgf faalttaade ¢
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Fig. 1. Flujo de proceso para rectificacion de area por BCGS.

Nota: fuente https://wiki.bcgs.solutions/wikibcgs/ Proceso propuesto predeterminadamente por la plataforma online
para el trAmite de rectificacion de area [9].
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IV. METODOLOGIA

Para el desarrollo del manual se considera la normativa vigente para el afio 2021 la cual
corresponde a la Resolucién conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 del 31 de diciembre de 2020 para
la realizacién del tramite de rectificacion catastral con efecto registral. En esta resolucion se
encuentra las tres diferentes formas de realizar el trdmite, se detalla la documentacién requerida
para cada una de ellas junto con su tratamiento. Posteriormente se realiza la identificacion de los
funcionarios de MASORA que participan en el tramite, asi como sus funciones con el fin de

entender las particularidades y asociar la normativa con la realidad del proceso en la entidad.

A. Identificacion de requerimientos para la tramitacion de la rectificacion de cabida y/o

linderos.

Para la identificacion de los requisitos y documentos necesarios para el tramite de
rectificacion de cabida y linderos en cada una de sus tres variaciones se tuvo en cuenta el Decreto
148 de 2020, Resolucion conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 del 31 de diciembre de 2020 y
resolucion 74 de 15 de octubre de 2020 de Masora.

i. Actualizacion de linderos

TABLA | ,
REQUERIMIENTOS PARA ACTUALIZACION DE LINDEROS

Requerimiento Observacion

Indicar de manera clara la peticion, direccidn predio(s), nombres completos
Solicitud escrita propietario(s), cedula de ciudadania/Nit, matricula inmobiliaria, teléfono, correo
electrénico y direccion para su notificacion

Fotocopia de documento de

RPN De todos los propietarios del bien inmueble
identificacion

Titulo(s) asociado(s) al
predio que da origen
traditicio.

Donde se identifiquen el area y linderos del predio matriz, asi como de los predios
segregados si existieren

Titulo de dominio Debidamente registrados que sirvieron de soporte para realizar el mismo

Debe incluir la descripcion técnica de los linderos del predio, la precision del éreay los
Levantamiento topografico ~ mojones debidamente identificados, de acuerdo con los pardmetros, estandares y
especificaciones fijados de manera general por el IGAC — Formato DGW o SHP

Fotocopia de recibo de pago  Para este tipo de producto la entidad fija un precio de $ 300.000

Certificado de libertad y

- Con fecha de expedicion no superior a treinta dias respecto a la solicitud
tradicion
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ii. Rectificacion de area por imprecisa determinacion

TABLA I

REQUERIMIENTOS PARA RECTIFICACION DE AREA POR IMPRECISA DETERMINACION

Requerimiento

Observacion

Solicitud escrita

Indicar de manera clara la peticién, direccion predio(s), nombres completos
propietario(s), cedula de ciudadania/Nit, matricula inmobiliaria, teléfono, correo
electrénico y direccion para su notificacion

Fotocopia de documento de
identificacion

De todos los propietarios del bien inmueble

Titulo(s) asociado(s) al predio
que da origen traditicio.

Donde se identifiquen el area y linderos del predio matriz, asi como de los predios
segregados si existieren

Titulo de dominio

Debidamente registrados que sirvieron de soporte para realizar el mismo

Plano protocolizado

Acto notarial que consistente en dar matricidad a la configuracidn fisica de un
inmueble de que da cuenta un acto planimétrico o plano

Fotocopia de recibo de pago

Para este tipo de producto la entidad fija un precio de $ 300.000

Certificado de libertad y
tradicion

Con fecha de expedicion no superior a treinta dias respecto a la solicitud

iii. Rectificacion de linderos por acuerdo entre las partes

TABLA Il

REQUERIMIENTOS DE RECTIFICACION DE LINDEROS POR ACUERDO ENTRE LAS PARTES

Requerimiento

Observacion

Solicitud escrita

Indicar de manera clara la peticién, direccidn predio(s), nombres completos
propietario(s), cedula de ciudadania/Nit, matricula inmobiliaria, teléfono, correo
electrénico y direccion para su notificacion

Fotocopia de documento de
identificacion

De todos los propietarios del bien inmueble

Titulo(s) asociado(s) al predio que
da origen traditicio.

Donde se identifiquen el area y linderos del predio matriz, asi como de los predios
segregados si existieren

Titulo de dominio

Debidamente registrados que sirvieron de soporte para realizar el mismo

Levantamiento topogréafico

Debe incluir la descripcion técnica de los linderos del predio, la precision del area'y
los mojones debidamente identificados, de acuerdo con los pardmetros, estandares y

especificaciones fijados de manera general por el IGAC — Formato DGW o SHP

Fotocopia de recibo de pago

Para este tipo de producto la entidad fija un precio de $ 300.000

Certificado de libertad y tradicion

Con fecha de expedicion no superior a treinta dias respecto a la solicitud

Acta de colindancia

Documento mediante el cual los propietarios definen la linea divisoria entre los

inmuebles. El o las actas deben estar firmadas por cada uno de los propietarios. Para

ello Masora dispone de un formato.
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B. Grupo de trabajo de masora gestor catastral.

TABLA IV
CARGOS Y FUNCIONES
Area Cargo Funciones
L Organizar, controlar y fijar las politicas de la entidad catastral en cuanto
Jefe juridica R L
a procesos juridicos catastrales, conceptos y aplicacion de normas.
Juridica Atender usuarios en cuanto a sus peticiones, quejas, reclamos,
Abogado(a) PQRSD . . P aues
sugerencias y denuncias.
Abogado(a) de Notificar a usuarios que sean afectados por los tramites catastrales
notificaciones realizados por la entidad.
Coordinador predial Coordinar asignacion, control y seguimiento de los tramites.
A Revisar, generar y digitalizar la informacién cartografi ral en |
Técnica Digitalizador GIS evisar, generar y digitalizar la informacion cartogréfica catastral en la

plataforma.

Reconocedor predial

Obtener informacion catastral sobre los aspectos fisico y juridico de los
predios, mediante verificacion documental y material

Administrativa

Jefe de conservacion
catastral

Programar, dirigir, asesorar y controlar el proceso de Conservacion

Coordinador
administrativo

Atender y resolver necesidades del grupo de trabajo.

Auxiliar administrativa —
Responsable de ventanilla

Atender consultas del pablico referente a tramites o productos catastrales.
Adicionalmente radicar la documentacion aportada por usuarios u otras
entidades.
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V. RESULTADOS

En esta seccion podremos observar el resultado del analisis normativo y estructural de
MASORA, siendo este un manual de procedimientos el cual seré& detallado en las siguientes tablas

en donde seran descritas las actividades y sus respectivos responsables.

A. Procedimiento paso a paso para la rectificacion de cabida y/o linderos.

i. Radicacion y asignacion del tramite.

Consiste en darle una identificacion en la plataforma catastral (nimero de radicado), en el
cual se asocian todos los documentos aportados por el usuario para tramite para posteriormente ser

asignado a un funcionario para desarrollar el proceso.

TABLAV
RADICACION Y ASIGNACION DE TRAMITE

Responsable Actividad Descripcion de las tareas

Recibir los documentos e identificar el tramite.

Revisar en el aplicativo Ventanilla Unica de registro (VUR) si
el solicitante es el propietario y de no serlo no se puede iniciar
el tramite.

o  Comprobar en el folio de matricula que el bien inmueble no
cuente con falsa tradicidn, de ser asi no puede iniciar el tramite.

o Verificar que el predio esté en la base de datos catastral. Si el
predio no se encuentra debe iniciar otro trdmite antes de iniciar

la rectificacion.
Responsable de o o
ventanilla - o  Comprobar que en el predio objeto de la solicitud no se haya

Auxiliar Recepcion de documentos realizado un tramite de rectificacion de cabida y/o linderos
P - anteriormente. De haberse realizado anteriormente se rechaza
administrativo A .
la solicitud de tramite.

o Al recibir los documentos se debe revisar que cumpla con
todos los requerimientos de la lista de chequeo. De lo contrario
se solicita completar los documentos para poder iniciar y
radicar el tramite.

o Asesorar al usuario sobre el procedimiento general y gastos
que este pueda tener.

o  Solicitarle al usuario informacion de contacto para notificacion
si en la solicitud no esta expresa.
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Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Responsable de
ventanilla -
Auxiliar
administrativo

Radicar

Nota 1: si el predio tiene
tramites pendientes, se
informa sobre el estado
del proceso y si desea
renunciar al anterior
comunicarse con el
usuario administrador de
la plataforma para
anularlo con la
correspondiente solicitud
de cancelacion de tramite
por parte del usuario.

Nota 2: Si el predio se
encuentra bloqueado por
un tramite de restitucion
de tierras no se le puede
radicar ningdn tramite
catastral

Escanear o descargar los documentos aportados.

Identificar el predio objeto de modificacion o el propietario y
seleccionar el tramite correspondiente en la plataforma de
tramites.

Subir los documentos al sistema catastral y descargar el
archivo “Recibo Tramite” para el usuario. En caso de fallas de
software tomar notas y generar un certificado por escrito de
cuales documentos se reciben y a la mayor brevedad subir y
comunicar al usuario su nimero de radicado.

Si al revisar la documentacion falta alguno y el solicitante
insiste en la radicacion, se generara un oficio en el que se le
especifica los requerimientos faltantes y que tendra un mes
para completarlos.

Agregar una nota aclaratoria sobre lo que se busca con el
tramite si la solicitud el usuario no es del todo claro.

Funcionario de
archivo catastral

Gestion documental del
expediente

Clasificar la documentacidn fisica recibida segin el tipo de
tramite.

Encarpetar segin el nimero de matricula inmobiliaria, el tipo
de tramite, el nombre del solicitante, fecha y nimero de
radicado.

Agregar en el software que destine para regular los préstamos
de documentacién la ubicacion del archivo fisico y cuales
documentos contiene.

Realizar el respectivo control de preservacion de los archivos.

Coordinador
predial

Verificacion de requisitos

Estudiar a fondo la solicitud y la documentacidn aportada.
Generar oficio de requerimiento en caso de que necesite un
insumo especifico y esencial.

Verifica la informacion de propietarios y cambios fisicos que
puedan contenerse en el aplicativo Ventanilla Unica de registro
(VUR) vy lo contrasta con la informacion catastral.

Determinar si requiere estudios o ayuda juridica.

Asignacidn de tramite

Asignar tramite a reconocedor predial teniendo en cuenta
reparticion de carga laboral entre los reconocedores prediales.
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INICIO

Recepcion de documentos
e identificacién de tramite

¢El solicitante es el
propietario?

¢Predio tiene falsa
tradicicn?

¢ Esta en la base
catastral?

¢+Ha hecho
rectificaciones de
cabida y linderos
antes?

NO

Responsable de ventanilla - Auxiliar
administrativo

Funcionario de archivo
catastral

Informar al solicitante
que no se puede
iniciar el tramite
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FIN
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complsta?
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Entregar archivos al
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.
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Coordinador predial

Analiza de nuevo la
solicitud y la
documentacion

¢Requiere apoyo
juridica?

Concepto de
abogada

. Requiere oficio de
requerimiento?

NO

A

Asignar tramite a
reconocedor predial

FIN

Genera oficio de
requerimientes. Tiene
30 dias para completar
documentos

sl

&Cumple?

NO

Archivar tramite

Fig. 2. Flujograma de procedimiento de radicacion y asignacion.

Nota: Proceso propuesto para radicacion y asignacion de tramite en el manual metodoldgico para la aplicacion del
proceso catastral de rectificacién de cabidas y linderos.

ii. Actualizacién de linderos de acuerdo al articulo 6.1. de Resolucion conjunta.

TABLA VI

ACTUALIZACION DE LINDEROS - ART 6.1.

Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Reconocedor
predial

Verificacion técnica de

documentos.

o Hacer revision técnica a los documentos aportados,
especificamente, el folio de matricula, titulos que contengan
descripciones de linderos y é&rea e informacion que ayude a
determinar sus colindantes.

o Realizar anélisis del levantamiento topografico aportado en
cuanto al cumplimiento de exigencias técnicas.

o  Con lainformacidn previamente analizada, se prepara la
documentacion para programar y realizar visita técnica al
predio objeto de solicitud. Para ello se debe tener claro la
descripcion de linderos. También se hace sobreposicion de

levantamiento topografico sobre ortofoto para mejor ubicacion

en campo y llevar formato “Acta de visita de campo para

tramites catastrales” para el diligenciamiento de firmas de los

participantes en la inspeccion.
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Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Reconocedor
predial

Visita técnica.

Contrastar la informacion juridica aportada con la realidad
fisica del predio y el levantamiento topogréafico aportado.

Verificar si los linderos son verificables. De no ser asi el
tramite se realiza por el procedimiento establecido por el
articulo 6.3 “Rectificacion de linderos por acuerdo entre las
partes”, dejando constancia de ello mediante registro
fotogréafico de los linderos en al informe técnico.

Realizar informe técnico.

i

Diligenciar el formato “Informe técnico rectificacion de areas’
donde se consigna la informacion juridica, fisica y técnica
resultante de los analisis por parte del reconocedor predial.

Montar informe a la documentacion del tramite para continuar
con la edicion geogréfica.

Digitalizador
GIS

Transaccion catastral
geogréfica.

Identificar si al ser asignado el trdmite cuenta con el informe
técnico realizado por el reconocedor predial en donde esta
consignado el resultado del andlisis. Si no cuenta con el
informe se devuelve al reconocedor.

Realizar cambios cartograficos en la base de datos catastral de
acuerdo al analisis resultante.

Realizar informe geogréafico donde especifique los cambios
realizados (antes y después).

Subir informe geogréfico a la plataforma y enviar para
continuar con edicién alfanumérica por parte del reconocedor
predial que tiene asignado el tramite.

Reconocedor
predial

Transaccion catastral
alfanumérica.

Identificar si cuenta con el informe geografico realizado por el
digitalizador GIS en donde esta consignado los cambios
cartograficos realizados. Si no cuenta con el informe se
devuelve al digitalizador GIS.

Realizar en la plataforma catastral los cambios resultantes en
cuanto a informacién alfanumérica que esta contenida en la
ficha catastral (direccion de predio, area de predio, areas de
ZHE y ZHF...) solo del predio objeto de la solicitud.

Jefe de
conservacion

Generar resolucion

Revision de informacion juridica, informe técnico, informe
geogréfico, descripcion técnica de linderos incluyendo el area
del bien inmueble. Si no cumple con lo requerido por la
resolucion, se hace devolucion al reconocedor predial para que
realice correcciones

Generar y firmar resolucién para continuar con el proceso de
notificacion

Profesional
especializado con
funciones de
abogado

Realizar notificaciones

Al generarse la resolucion se contaréa con 5 dias para realizar
notificacion del acto administrativo al propietario del bien
inmueble objeto de solicitud. El usuario tendra 10 dias habiles
para interponer recursos ante jefe de conservacion. Si renuncia
a términos el proceso puede continuar al paso 7.2.

Se repite la tarea anterior con cada uno de los propietarios
colindantes, teniendo en cuenta los mismos plazos.

Constancia de firmeza 'y
ejecutoria

Al ser notificados los propietarios del predio objeto de solicitud
y los propietarios colindantes se realiza la constancia de
firmeza y ejecutoria.

Se remite a la oficina de la super intendencia de notariado y
registro el acto administrativo y constancia de firmeza 'y
ejecutoria para que se haga la anotacion en el folio de matricula
del predio.
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Reconocedor predial

INICIO

Analisis técnico de los
soportes

!

Preparar soportes para
visita

¥

Realizar visita técnica al
predio.

¥

Contrastar informacién
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Digitalizador GIS
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}

Realizar cambios
cartograficos a base
catastral

}

Realizar informe
geografica

Revisar informe
geografice

|

Realizar cambios
alfanuméricos a base
catastral

Abogado

Revision de informacién
juridica, informe técnico,
informe geogréfico,
descripcién técnica

Sl

Generar y firmar resolucion

v
Realizar informe técnico

Enviar informe a
digitalizador GIS para
edicion cartografica

— — ——

Realizar notificacidn de la resolucién

al propietario del predio de la
solicitud

ilnterpone
recursos?

Atender y resolver

recursos

Realizar notificacion de la resolucion
a los propietarios colindantes del
predio de la solicitud

¢Interpone
recursos?

Atender y resolver
recursos

A 4

Constancia de firmeza y
ejecutoria

Remitir a oficina de la

FIN

Fig. 3. Flujograma de procedimiento actualizacion de linderos

Nota: Proceso propuesto para el tramite de actualizacion de linderos correspondiente al articulo 6.1. de la Resolucion
conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 de 2020.

Resolucion conjunta.

, ) TABLA VII '
RECTIFICACION DE AREA POR IMPRECISA DETERMINACION - ART 6.2.

Rectificacion de area por imprecisa determinacion de acuerdo al articulo 6.2. de

Descripcion de las tareas

Responsable Actividad
(o)
o)
Reconocedor Verificacion técnica de o
predial documentos.

Hacer revision técnica a los documentos aportados,
especificamente, el folio de matricula, titulos que contengan
descripciones de linderos y &rea e informacion que ayude a

determinar sus colindantes.

Realizar andlisis del levantamiento topogréafico aportado en
cuanto al cumplimiento de exigencias técnicas.

Con la informacion previamente analizada, se prepara la
documentacion para programar y realizar visita técnica al
predio objeto de solicitud. Para ello se debe tener claro la
descripcion de linderos. También se hace sobreposicion de
levantamiento topografico sobre ortofoto para mejor ubicacion
en campo y llevar formato “Acta de visita de campo para
tramites catastrales” para el diligenciamiento de firmas de los

participantes en la inspeccion.
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Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Reconocedor
predial

Visita técnica.

Contrastar la informacion juridica aportada con la realidad
fisica del predio y el levantamiento topogréafico aportado.

Verificar si los linderos estén debida y técnicamente descritos,
sin variacion. De no ser asi el tramite se realiza por el
procedimiento establecido por el articulo 6.3 “Rectificacion de
linderos por acuerdo entre las partes”, dejando constancia de
ello mediante registro fotografico de los linderos en al informe
técnico.

Realizar informe técnico.

Diligenciar el formato “Informe técnico rectificacion de areas”
donde se consigna la informacion juridica, fisica y técnica
resultante de los analisis por parte del reconocedor predial.

Montar informe a la documentacion del tramite para continuar
con la edicion geogréfica.

Digitalizador
GIS

Transaccion catastral
geogréfica.

Identificar si al ser asignado el trdmite cuenta con el informe
técnico realizado por el reconocedor predial en donde esta
consignado el resultado del andlisis. Si no cuenta con el
informe se devuelve al reconocedor.

Realizar cambios cartograficos en la base de datos catastral de
acuerdo al analisis resultante.

Realizar informe geogréafico donde especifique los cambios
realizados (antes y después)

Subir informe geogréfico a la plataforma y enviar para
continuar con edicién alfanumérica por parte del reconocedor
predial que tiene asignado el tramite.

Reconocedor
predial

Transaccion catastral
alfanumérica.

Identificar si cuenta con el informe geografico realizado por el
digitalizador GIS en donde esta consignado los cambios
cartograficos realizados. Si no cuenta con el informe se
devuelve al digitalizador GIS.

Realizar en la plataforma catastral los cambios resultantes en
cuanto a informacién alfanumérica que esta contenida en la
ficha catastral (direccion de predio, area de predio, areas de
ZHE y ZHF...) solo del predio objeto de la solicitud.

Jefe de
conservacion

Generar resolucion

Revision de informacion juridica, informe técnico e informe
geogréfico. Si no cumple con lo requerido por la resolucién, se
hace devolucion al reconocedor predial para que realice
correcciones

Generar y firmar resolucién para continuar con el proceso de
notificacion

Profesional
especializado con
funciones de
abogado

Realizar notificaciones

Al generarse la resolucion se contara con 5 dias para realizar
notificacion del acto administrativo al propietario del bien
inmueble objeto de solicitud. El usuario tendra 10 dias habiles
para interponer recursos ante jefe de conservacion. Si renuncia
a términos el proceso puede continuar al paso 7.2.

Se repite la tarea anterior con cada uno de los propietarios
colindantes, teniendo en cuenta los mismos plazos.

Constancia de firmeza 'y
ejecutoria

Al ser notificados los propietarios del predio objeto de solicitud
y los propietarios colindantes se realiza la constancia de
firmeza y ejecutoria.

Se remite a la oficina de la super intendencia de notariado y
registro el acto administrativo y constancia de firmeza y
ejecutoria para que se haga la anotacion en el folio de matricula
del predio.
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Fig. 4. Flujograma de procedimiento rectificacion de area por imprecisa determinacion.

Nota: Proceso propuesto para el tramite de rectificacién de &rea por imprecisa determinacion correspondiente al
articulo 6.2. de la Resolucion conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 de 2020.

iv. Rectificacion de linderos por acuerdo entre las partes de acuerdo al articulo 6.3. de

Resolucion conjunta.

) TABLA VI
RECTIFICACION DE LINDEROS POR ACUERDO ENTRE LAS PARTES - ART. 6.3.

Responsable Actividad Descripcion de las tareas

o Hacer revision técnica a los documentos aportados,
especificamente, el folio de matricula, titulos que contengan
descripciones de linderos y &rea e informacion que ayude a
determinar sus colindantes.

L o  Con la informacion previamente analizada, se prepara la

Reconocedor Verificacion técnica de documentacion para programar y realizar visita técnica al

predial documentos. predio objeto de solicitud. Para ello se debe tener claro la
descripcion de linderos. También se hace sobreposicion de
levantamiento topografico sobre ortofoto para mejor ubicacion
en campo y llevar formato “Acta de visita de campo para
tramites catastrales” para el diligenciamiento de firmas de los
participantes en la inspeccion.
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Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Reconocedor
predial

Verificacion técnica de

documentos.

Realizar andlisis del levantamiento topogréfico aportado en
cuanto al cumplimiento de exigencias técnicas.

Visita técnica.

Contrastar la informacion juridica aportada con la realidad
fisica del predio y el levantamiento topografico aportado.

Analizar si los linderos no son verificables o tienen variacion
respecto a los titulos registrados o descripcion limitada o
inexistente. Al presentarse alguno de los casos anteriores el
tramite efectivamente se realiza por el procedimiento
establecido por el articulo 6.3 “Rectificacion de linderos por
acuerdo entre las partes”, dejando constancia de ello mediante
registro fotogréafico de los linderos en al informe técnico.

Realizar informe técnico.

Apoyar el diligenciamiento del formato “Actas de
Colindancia” con la informacion suministrada por el usuario y
de la visita técnica.

Entregar el formato “Actas de Colindancia” al usuario junto
con “Oficio de requerimiento” donde se le explique al
propietario la necesidad y el tiempo que tiene para diligenciar
su firma junto con las firmas de los propietarios colindantes (1
mes), de lo contrario el tramite serd archivado por falta de
documentacion.

Diligenciar el formato “Informe técnico rectificacion de areas”
donde se consigna la informacion juridica, fisica y técnica
resultante de los analisis por parte del reconocedor predial.

Montar informe y acta de colindancia a la documentacién del
tramite para continuar con la edicion geogréfica.

Digitalizador
GIS

Transaccion catastral
geogréfica.

Identificar si al ser asignado el trdmite cuenta con el informe
técnico y acta de colindancia. Si no cuenta con estos
documentos se devuelve al reconocedor.

Realizar cambios cartogréaficos en la base de datos catastral de
acuerdo al analisis resultante.

Realizar informe geogréafico donde especifique los cambios
realizados (antes y después).

Subir informe geografico a la plataforma y enviar para
continuar con edicidn alfanumérica por parte del reconocedor
predial que tiene asignado el tramite.

Reconocedor
predial

Transaccion catastral
alfanumérica.

Identificar si cuenta con el informe geogréfico realizado por el
digitalizador GIS en donde esta consignado los cambios
cartogréficos realizados. Si no cuenta con el informe se
devuelve al digitalizador GIS.

Realizar en la plataforma catastral los cambios resultantes en
cuanto a informacidn alfanumérica que esta contenida en la
ficha catastral (direccion de predio, érea de predio, areas de
ZHE y ZHF...) solo del predio objeto de la solicitud.

Jefe de
conservacion

Generar resolucion

Revision de informacion juridica, informe técnico, informe
geogréfico, descripcion técnica de linderos incluyendo el area
del bien inmueble. Si no cumple con lo requerido por la
resolucion, se hace devolucion al reconocedor predial para que
realice correcciones

Generar y firmar resolucion para continuar con el proceso de
notificacion
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Responsable

Actividad

Descripcion de las tareas

Realizar notificaciones

Profesional
especializado con

Al generarse la resolucion se contaré con 5 dias para realizar
notificacion del acto administrativo al propietario del bien
inmueble objeto de solicitud. El usuario tendra 10 dias habiles
para interponer recursos ante jefe de conservacion. Si renuncia
a términos el proceso puede continuar al paso 7.2.

Se repite la tarea anterior con cada uno de los propietarios
colindantes, teniendo en cuenta los mismos plazos.

funciones de
abogado

Constancia de firmeza 'y
gjecutoria o

Al ser notificados los propietarios del predio objeto de solicitud
y los propietarios colindantes se realiza la constancia de
firmeza y ejecutoria.

Se remite a la oficina de la super intendencia de notariado y
registro el acto administrativo y constancia de firmeza 'y
ejecutoria para que se haga la anotacion en el folio de matricula
del predio.

Reconocedor predial

Abogado

INICIO
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sopartes. Prepara
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¥

Realizar visita técnica al
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Fig. 5. Flujograma de procedimiento rectificacion de lindero por acuerdo entre las partes.

Nota: Proceso propuesto para el tramite de rectificacion de lindero por acuerdo entre las partes correspondiente al

articulo 6.3. de la Resolucién conjunta IGAC 1101 y SNR 11344 de 2020.
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VI. CONCLUSIONES

El manual de procedimientos realizado para el tramite catastral de rectificacion de cabidas
y linderos es un avance importante para la entidad ya que puede estandarizar el proceso para todos
sus funcionarios, de esta forma mejora el resultado final y el tiempo que se toma para resolver los
tramites solicitados ante MASORA.

Es importante que la totalidad del grupo de trabajo que interviene en el tramite tenga claro
sus funciones y actividades que estan bajo su responsabilidad, esto genera compromiso y se puede
llevar supervision.

Este manual ayuda a tener lineamientos técnicos y juridicos claros ya que todos sus
funcionarios tienes conceptos diferentes y su actuar puede interferir en el correcto manejo del
tramite catastral.

Contar con este tipo de documentos adicionalmente ayuda la capacitacion y
contextualizacién de nuevo personal o nuevos funcionarios, generando asi una manera mas optima

de que estas personas se adapten al flujo de trabajo de la entidad catastral.
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ANEXOS

e Manual de procedimientos, actualizacion de linderos, rectificacion de area por imprecisa

determinacion y rectificacion de linderos por acuerdo entre las partes



