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1. OBJETIVO:

Definir, implementar y/o ajustar el procedimiento para administrar y mantener actualizado el inventario o
censo catastral del departamento del Valle del Cauca de la propiedad |nmuebEe incorporando a informacion
descriptiva en sus aspectos fisicos, JUrld!COS economicos y fiscales. -

¢

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Gerente de la Unidad Administrativa Especial de Catastro, Ll’_dér técnico, Equipo de
Apoyo Técnico, Lider juridico y del Operador Catastral el cumplimiento'y aplicacién de este procedimiento.

3.. ALCANCE:

Comprende desde el analisis de la solicitud para actuailzar fa mformacnon catastral hasta la notificacion y
'expedlcmn del (los) acto(s) administrativo(s) correspondientes.

4. DEFINICIONES:

ACTO ADMINISTRATIVO: es toda manifestacion o declaracion emanada de la administracion pablica en el

gjercicio de potestades administrativas, mediante el que impone su voEuntad sobre los derechos, libertades
o0 intereses de otros sujetos publicos o pnvados

ACTUALIZACION CATASTRAL es la renovacion del censo o inventario de los predios publicos y privados
de un municipio donde se registran los cambios en la informacién juridica (propietarios y/o tenedores), fisica
(cambio de area, anexos, conservacion) y econdmica (avalud catastral).de los predios.

CATASTRO: es el inventario o censo, debidamente actualizado y clasificado, de los bienes inmuebles -

pertenecientes al Estado y a los particulares, con el objeto de lograr su correcta 1dent1f icacion fisica, juridica,
fiscal y econémica. :

CONSERVAC!ON CATASTRAL: es un proceso que tiene por objefo mantener actualizada, en todos los
documentos catastrales, la informacion relacionada con [os bienes inmuebles, los cuales se hallan
sometidos a permanentes cambios en sus aspectos, fisico, juridico y econdmico.

RESPONSABELIDAD derecho natural u otorgado a un mdwlduo en-funcion de su competencna para
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho. '

'REVIS!()N: ‘actividad emprendida para asegurar la coﬁven‘iencia,' adecuacion, eficacia, eficiencia y
efeétividad del tema objeto de la revisién para alcanzar unos cbjetivos establecidos. :

SISTEMA DE ADNE!NISTRACION DOCUMENTAL ELECTRONICA (SADE) es la piataforma web a traves
de la cual se radican las solicitudes de los peticionarios.

5. CONTENIDO:

No. | - ACTIVIDAD . RESPONSABLE REGISTRO
Inicic . .

~ 1. | a. Revisar la solicitud: El equipo de Apoyo Técnico | Apoyo técnico. Radicado SADE,
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
revisa y analiza los documentos aportados por el Oficio respuesta,
peticionario. Si los documentos estan incompletos o se
requiere que se amplié la informacion, se emite un oficio
de respuesta solicitando lo indicado. Hasta que los
documentos no esten completos no se radica |a solicitud
al Operador. : j
b. Si la solicitud provuene de un Munacsp:o y es para | Lider técnico,
realizar un proceso de Conservacidn o Actualizacion | Lider juridico, Cotizacion
Catastral, se elabora y envia una cotizacion del servicio | Operador Valle
solicitado. Avanza S.A.S
¢. Cuando el munlmplo que realizd la solicitud de Lider técnico Estudio previo,
Conservacién o Actualizacion - Catastral acepta las Lider Juri dicc; analisis del sector,
condiciones se procede con la eEaboracuon de los Li der Financiéro Proyecto de Pliego
documentos precontractuales. - C " | de Condicicnes
d. Celebracién del contrato: Se realiza todo el tramite I&')?ﬁ;a;ltgggﬁo de Sélr?g;igi es
32{1’;2’2?;3;3:/[3;1035’:3 la ce!ebrac;on del contrato y firma Gerentg UAECy | definitivo C ontrato,

- Confratista Acta de Inicio.
| Radicar solicitud al Operador: E| equipo de apoyo
técnico o la persona delegada radica la solicitud a fravés | - A tcni
2 | de la plataforma web del operador Valle Avanza. Para el P°¥° SCnico. Radicado VA
caso de los procesos de Conservacaon 0 Actualizacion
Catastral se omite este paso. ‘ .
Realizar la conservacion o actualizacion de la
informacion catastral: El Operador realiza un analisis Operador Valie Certificado, Acto
4. | juridico-cartografico, visita técnica (cuando se requiera) y |- A?.ranza SAS | administrativo,
| entrega al Gestor el producto o servicio solicitado - 7| Notificacién.
(certificado, proyecto de acto administrativo, ete.).
Revisar aspectos técnicos del producto yfo servicio: Lider tacnico ‘
5 El{la) lider técnico de la UAEC revisa y da el visto bueno Equino d ' Producto o acto . _
" | al producto y/o acto administrativo resultante. Y 1o enwa quIpo G€ BPOYO | - dministrativo visado.
-para revision del area juridica. tecnico
Revisar aspectos juridicos del producto y/o servicio: Li der.'un' dico
6 El(la) lider juridico de la UAEC revisa y da el visto bueno Equi Jci ' Productc o acto
" | al producto y/o acto administrativo resultante. Y envia quipo e apoyo administrativo visado.
para firma del{la} Gerente de la UAEC Juridico.

- Firmar el producto o acto administrativo: La Gerente Producto o acto

7 dela UAEC firma el producto o actc administrativo. Gerente UAEC | admi nistrativg
emitido por el Operador siempre vy cuando este visado firmad
por los lideres técnico vy juridico. rmaco
Notificar al peticionario: El gestor se encarga de enviar | o

g el oficio de notificacién al peticionario para informarles Apoyo Certificado

" | sobre la decisién. El envio se hace a través de correo | Administrativo -
certificado y/o correo electrénico. : '
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
a. Finalizar tramite: EL apoyo administrativo le da | A O'C'J :
salida a la respuesta y finaliza el tramite en Sistema Admir?is)t/rativo Comunicado oficial
A de Administracion Documental Electrénico SADE. : T -
9 : - -
b. Para el caso de los contratos se realiza la liquidacién | S : .
del contrato dentro de los -términos de ley Gerente U.AEC Y| Actade liguidacién
- Contratista
establemdos
10 Fin de procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

¢ s 0 @

Decreto No, 1-3-1638 de 2020 Gobernacmn del Val[e del Cauca
lLey 242 de 1995

Resolucién IGAC No. 70 de 2011.
Resolucidn Con}unta IGAC No 1101 SNR No 11344 de 2020

7. REGISTROS:

Cédigo

Nombre

| Respb'rishﬁl'?e_" |

“Lugarde .
almacenamiento| "

| Recuperacion | ‘Proteccion | 9€ osicl
R _p._ : _P _pt.e.ccgior__: retencion;  final

| Tiempo

.. de- |Disposicién

TRD

N/A

. Comunicado
oficial -

Arcﬁivadoreé ¥

Lider técnico, ' . _ Carbeta de . Carpetas de

Lider Juridico, Oficina UAEC -

- SADE . comunicados uso Exclusivo

Gerente . i oficiales - del

respensable

Archivo

4 anos Central

- N/A

Estudio Previo

-

Equipo

Archivadores y
Carpetas de

; P— Carpeta' del -
estructurador Oficina UAEC proceso uso Exclusivo

del
responsable

Archivo

4 afios Central

N/A

Pliego de

condiciones -

Equipo

Archivadores vy
. Carpetas de

. ) Carmpeta del -
estructurador | - Oficina UAEC  proceso uso Exclusivo

del
responsable

Archivo

4 afios Central

N/A

Acta de inicio

Archivadores y

Gerente - . . Carpeta del Carpetas de

Oficina UAEC

Contratista : . proceso

uso Exclusivo
del
responsable

Archivo -

4 afios ~ Central

N/A

Certificado

Oficina UAEC y
servidores en la
nube

Operador, -
Gerente

Archivadores y
Carpetas de

Carpeta de uso Exclusivo
certificados del

responsable,

Archivo

4 anos Centrai

Servidor web
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SEguro
Archivadores y
] Carpetas de
. . - Oficina UAEC y uso Exclusivo . .
N/A " Notificacién . leeGre‘ﬁg”td 100, - servidores en ia n(:;f{pei?oizs del 4 afios légz:tl;g
. ne nube cufica responsable, -
Servidor web
seguro
Archivadoresy
Carpetas de .
i . Oficina UAEC ¥ : uso Exclusivo X .
NA - | "Resolucién Gerente servidores en la RCzrp;et_a de del 4 afios érec:;:faog
. nube esgluciones résponsable, :
: Servidor web
seguro
8. 'CONTROL DE CAMBIOS:.
S _ - . CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
9. ANEXOS:
.+ Flujograma del procedimiento
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboro o ‘Revisd - - o Aprobd
Nombre: Juan Carlos Gordilio gg{iggre: Diana Lorena V?“egas '
Carao AUt an : : Comité Coordinador deE'Sistema
Fi d A ativo Ca_rgo ere,n_i@ UAEC Integrado de Gestion
irma: - . .
Firma: Acta No.
YW - N
Fechd’ Fecha: N N_ ./

Fechaf
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