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La presente guia esta dirigida a los funcionarios y
contratistas del Instituto Geogrdafico Agustin
Codazzi- IGAC, y contiene los lineamientos que se
deben cumplir para atender los requerimientos
ciudadanos por los diferentes canales de

interaccion ciudadana dispuestos por el IGAC.
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Introduccion

La Oficina de Relacion con el Ciudadano del

Instituto Geografico Agustin Codazzi- IGAC,
ha visto la necesidad de atender las

necesidades y expectativas de los

ciudadanos, mejorando su capacidad de

gestion y buscando soluciones que integren
diferentes escenarios en los cuales el

ciudadano interactua constantemente con la
entidad.

Por lo tanto, esta Oficina teniendo la oportunidad de mejorar Ia
comunicacion con sus ciudadanos, y de aumentar la eficiencia en el uso de
los recursos asignados Yy de reducir los tiempos requeridos para la entrega
de soluciones, ha desarrollado la siguiente guia.

Lo guia es un instrumento que permite a los funcionarios y contratistas del
Instituto conocer de forma facil y rapida los mecanismos de interaccion que
existen entre la Entidad y los ciudadanos, comenzando con o
conceptualizacidon que se va a requerir para hablar con un lenguaje claro y
satisfacer las necesidades de los ciudadanos antes, durante y despues de
la atencion a traves de los canales de atencidn presencial, telefonico, virtual

y escrito.
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La presente guia esta dirigida a los funcionarios y contratistas del Instituto
Geogrdafico Agustin Codazzi- IGAC, y contiene los lineamientos que se
deben cumplir para atender los requerimientos ciudadanos por los
diferentes canales de interaccion ciudadana dispuestos por el IGAC, los
criterios para garantizar la calidad en el servicio, y la oportuna atencion y

respuesta de los derechos de peticion.
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Terminos y definiciones

s ACCION DE TUTELA: Es un mecanismo de defensa
judicial a disposicion del ciudadano para solicitar a un
juez la proteccion rapida y efectiva de sus derechos
fundamentales cuando éstos son amenazados o©
vulnerados por una autoridad publica o por un
particular.

== CANALES DE ATENCION: son los medios y espacios
de gue se valen los ciudadanos para realizar tramites y
solicitar servicios, informacion, orientacion o asistencia
relacionada con el quehacer de las entidades de la

Administracion Publica y del Estado en general.

WSS CANAL PRESENCIAL: espacio fisico en el que los
ciudadanos y servidores interactuan en persona para
realizar tramites y solicitar servicios, informacion,
orientacion o asistencia relacionada con el quehacer
de la entidad y del Estado. Las ofincinas de atencion,
los centros integrados de servicios, y demas espacios
destinados por las entidades para la atencion de los
ciudadanos pertenecen a este canal.

CANAL CORRESPONDENCIA: medio por el cual en
tiempo diferido y a través de comunicaciones escritas,
los ciudadanos pueden realizar tramites y solicitar
servicios, informacion, orientacion o asistencig
relacionada con el quehacer de lo entidad y del
Estado. La correspondencia de las entidades hace
parte de este canal.




Terminos y definiciones

mesmsm CANAL TELEFONICO: medio que permite la

iNnteraccion en tiempo real entre el servidor publico y el
ciudadano por medio de las redes de telefonia =fija o
movil. Mediante este canal se pueden realizar tramites,
servicios, informar, orientar o asistir al ciudadano.
Pertenecen a este canal los telefonos fimjos de las
entidades, conmutadores, centros de llamadas (call
centers) y centros de contacto.

mmmmmm C|UDADANO: Persona natural o juridica, entidad
oublica o privada que recibe un producto o servicio.
Incluye a los destinatarios, usuarios o bene=ficiarios
fimnales.

mmmmmm CONSULTA: Accion que tiene toda persona de acudir
ante las autoridades publicas para gue manifiesten su
parecer sobre materias relacionadas  con  suUS
atribuciones. Es el derecho que tiene toda persona de
acudir ante las autoridades publicas para formular
consultas escritas o verbales, en relacion con las
mMmaterias a su cargo.

mmmmmm DENUNCIA: Es o puesta en conocimiento ante una
autoridad de una conducta posiblemente irreqgular,
para que se adelante la correspondiente investigacion
oenal, disciplinaria, fiscal, administrativa sancionatoria
o etico profesional.




Terminos y definiciones

mmmmmm DERECHO DE PETICION: Focultad que la
Constitucion Politica concede, en su articulo 23, a los
cludadanos para que puedan presentar peticiones ¢
las  autoridades y/o solicitar informacion  sobre
situaciones de interés general y/o particular.

Immmmm DIGITURNO:Sistema electronico que permite ordenar
o atencion a los ciudadanos en los puntos de atencion
oresencial del IGAC de acuerdo al orden de llegada y
el asunto al que se relaciona el tramite o servicio
requerido.

I FACEBOOK: Red Social que permite el envio o
oublicacion de informacion y la interaccion con
personas comunidades y organizaciones.

GOBIERNO EN LINEA: Portal del Estado Colombiano,

es una herramienta Web que permite la carga y
actualizacion de contenidos e informacion de Tramites
y Servicios que ofrece el estado colombiano del orden
nacional y territorial.

GRUPOS DE INTERES: “Individuos u Organismaos

especificos que tienen un interes especial en la gestion
y los resultados de las organizaciones publicas.
Comprende, entre otros, instancias o espacios de
ocarticipacion ciudadana  formales o informales”

(Departamento Administrativo de la Funcion Pudblica
(DAFP). Glosario Sistema de Gestion MIPG.




Terminos y definiciones

mmmssmsm  GRUPOS DE  VALOR: “Personas  naturales
(ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o
privadas) a quienes van dirigidos los bienes y servicios
de una entidad” (Departamento Administrativo de la
Funcion Publica (DAFP). Glosario Sistema de Gestion
MIPG).

mmmmm PET|ICION: Es el derecho fundamental que tiene toda
persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades, por motivos de interes general o particular

y a obtener pronta resolucion.

BN PREGUNTAS FRECUENTES: Conjunto de preguntas
y respuestas resultado de los cuestionamientos
usuales de los usuarios, dentro de un determinado
contexto y para un tema en particular.

s PQRSD: Sigla utilizada para definir las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias Yy Denuncias
interpuestas por la ciudadania ante las entidades

oublicas.

mmmmmm QUEJA: Es la manifestacion de protesta, censura,
descontento o inconformidad que formula una persona
en relacidon con una conducta gque considera irregular
de uno o varios servidores publicos en desarrollo de

sus funciones.




Terminos y definiciones

mmmmmm  FELICITACION: Manifestacion por la satisfaccion que
experimenta un ciudadano con relacion a la prestacion
de un servicio por parte de una entidad publica.

BN RECLAMO: Es el derecho que tiene toda persona de
exigir, reivindicar o demandar una solucion, ya sea por
motivo general o particular, referente a la prestacion
iIndebida de un servicio o a la falta de atencion de una

solicitud.

messsm RED SOCIAL: Plataforma tecnoldgica que, apoyada
en el uso de Internet, permite la interaccidon entre
personas, comunidades y/o organizaciones que

comparten intereses comunes.

mmmmm REQUERIMIENTO: Es un derecho de peticion, una
oeticion, queja, reclamo, sugerencia o denuncia, que
oresenta un civudadano o ciudadana ante la

Administracion.

I SIGAC: (Sistema de Gestion Documental) Aplicativo
para  regqgistrar  peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, derechos de peticion y denuncias.
https://www.igac.gov.co/es/contenido/peticiones-q
vejas-y-reclamos




Terminos y definiciones

SEGUIMIENTO:Es la actividad que se realiza a fin de
garantizar gue los derechos de peticion, quejas y
reclamos sean respondidos, atendidos y/o resueltos
dentro del termino legal.

SERVICIO: Es el conjunto de acciones o actividades
de cardcter misional disenadas para incrementar lo
satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las
funciones de la Entidad.

mmmmmmm  SERVICIO EN LINEA: Servicio que puede ser prestado
por medios electronicos a traves del portal de una
Entidad.

mmmmmm  SOLICITUD DE INFORMACION:Es el derecho que
tiene toda persona de solicitar y obtener acceso a ld
informacion sobre la accion de las autoridades y en
oarticular, a que se expida copia de sus documentos.




Terminos y definiciones

mmmm SUGERENCIA: Es una propuesta que se presenta
para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto estd
relacionado con la prestacion de un servicio o el
cumplimiento de una funcion publica. Es la
manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el
servicio o la gestion de la entidad.

m——  SU|T: Sistema Unico de Informacién de Tramites y
Servicios de la Administracion PUublica Colombiana que

opera a traves del portal del Estado Colombiano

mmmmmm TRAMITE: Es el conjunto de Pasos O acciones
regulados por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una
obligacion prevista o autorizada en la ley. El tramite se
Inicia cuando ese particular activa el aparato publico a
través de una peticion o solicitud expresa y termina
(como tramite) cuando la Administracion Publica se
pronuncia sobre eéeste, aceptando o denegando la
solicitud

s TWITTER: Red Social gque permite el envio de
mensajes de hasta 140 caracteres a personas,
comunidades y organizaciones.
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SEDES IGAC

Oficinas de Atencion al Ciudadano

SEDE CENTRAL

Director (a):

Direccion: Cr 30 # 48 - 91

Telefono: (601) 653 1888

Correo electronico: contactenos@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 9:.00 a.m. - 4.00 p.m.
Jornada continua

https://www.igac.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/directorio-institucional




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL ATLANTICO:
Director Territorial: Stivinson Miguel Rojas A
Direccion: Carrera 58 No. /0 - 935

Teléfono: (+57) 6016531888 Ext. 98100
Correo electronico: barranquilla@igac.gov.co,
stivinson.rojas@igac.gov.co

DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR:

Director Territorial: Lucia Isabel Cordero Salgado

Direccion: Centro Plaza de Bolivar, Calle 34 No. 3A - 31 Cartagena
Telefono: (601) 6531888

Correo electronico: cartagena@ igac.gov.co, lcordero@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 0/7:30 a.m.a 04:00 p. m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL BOYACA:

s

Director Territorial: Mauricio Mejia Naranjo

Direccion: Calle 18 No.11-31 Edificio Banco Agrario piso 5-6-7
Teléefono: (+57) 6016531888 - /422268

Correo electronico: tunja@igac.gov.co , mmejia@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 08:00 a. m. a 04:00 p. m.
Jornada Continua




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL CALDAS:

Director Territorial: Angélica Maria Vélez Jaramillo

Direccion: Calle 21 No 23- 22 edificio Atlas piso /7y 8

Teléefono: (+57) 6068845864

Correo electronico: manizales@igac.gov.co,
angelica.velez@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 0715 a. m. a 04:00 p. m.

DIRECCION TERRITORIAL CAQUETA:

Director Territorial: Carlos Augusto Ramirez Gil

Direccion: Calle 20 5-29 Barrio Buenos Aires - Florencia
Telefono: (+57) 6016531888

Correo electronico: florenciac@igac.gov.co
carlos.ramirezgil@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 08:00 a. m. a 04:.00 p. m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL CASANARE:
Director Territorial: Diana Marcela Vargas Ramirez (Encargada)
Direccion: Carrera 22 8- 64 Edificio Royal - Yopal
Teléfono: (+57) 60165318688
Correo electronico: yopal@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 a. m. a 04:00 p. m.

Jornada Continua




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL CAUCA:

Director Territorial: Yolanda Lucia Martinez Valencia

Direccion: Calle 3 7-08 Barrio Centro - Popaydn

Teléfono: (+57) 6016531888

Correo electronico: popayan@ igac.gov.co,
yolanda.martinez@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 0/7:15 am. a 04:00 p. m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL CESAR:

Director Territorial: Nolin Humberto Gonzdalez Cortés

Direccion: Calle 16 No. 9 - 30 piso &. Edificio Caja Agraria - Valledupar
Telefono: (+57) 60165318388

Correo electronico: valledupar@ igac.gov.co,
nolin.gonzalez@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 08:00 a.m. a 11:45

y de 02:15 p.m. a 05:30 p.m.

DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA:

Director Territorial: Carmen Cecilia Cogollo Altamiranda
Direccion: Carrera 2 No. 22 - 05 Monteria

Telefono: (+57) 6016531388

Correo electronico: monteria@igac.gov.co, ccogollo@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 0/7:30 am. a 04:00 p.m.
Jornada Continua




SEDES IGAC

Centro de Atencion San Andrés Isla

Teléfono: (+57) 601 3773214 Extension 91580

Email: sanandres@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 086:00 a. m. a 4:00 p. m.
Jornada continuag

DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA:

Director Territorial: Luis Alejandro Gamboa

Direccion: Cra 30 No 48 -51

Teléfono: (+57) 6013604000 ext 25102

Correo electronico: dtcundi@ igac.gov.co, luis.gamboa@ igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL HUILA:

Director Territorial: Fredy William Andrade Pérez

Direccion: Calle 9 No. & - /5 - Neiva

Teléfono: (+57) 601 369400 ext. 41121 (+57) 6016531888 #367 ext. 41121
Linea telefonica local:(+57) 608 8/21166 ext. 41121

Correo electronico: neiva@igac.gov.co , fredy.andrade@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 09:00 am. a 04:.00 p.m.
Jornada Continua




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL LA GUAJIRA:

Director Territorial: Stivinson Miguel Rojas Atencio.
Direccion: Calle 12 No. 5-31

Teléfono: (+57) 605 /270001

Correo electronico: riohacha@igac.gov.co,

stivinson.rojas@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 09:00 am. a 04:00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA:

Director Territorial: José de JesUs Villamil Quiroz

Direccion: Calle 15 No. 3 - 25 piso 4 Edificio BCH

Telefono:: (+5/7) 6016531888 o 367/ (desde celular) Ext. 47107
Correo electronico: santamarta@igac.gov.co,

jose.villamil@ igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 0/7:15 am. a 04:.00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL META:

Director Territorial: Jairo Alexis Frias Pefa

Direccion: Carrera 335 No. 24-101 Barrio San Benito

Telefono: (+57) 60165351888

Correo electronico: villavicen@igac.gov.co, jairo.frias@igac.gov.co,

cumaribo@igac.gov.co




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL NARINO:

Director Territorial: Edgar Roberto Mora Gomez

Direccion: Calle 16A 21A-18 Complejo Interior 3 - Pasto
Teléfono: (+57) 6016531888

Correo electronico: pasto@igac.gov.co, emora@ igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 0/7:30 am. a 04:00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL NORTE DE SANTANDER:

Director Territorial: German Antonio Bautista Carvajal

Direccion: Calle 10 3-42 Edificio Banco Santander oficina 602 - CUcuta
Telefono: (+57) 601 6531888

Correo electronico: cucuta@ igac.gov.co , german.bautista@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 am. a 04:00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO:
Director Territorial: Gloria Inés Aristizdabal Garcia

Direccion: Carrera 15 No. 14-35 Barrio Centro

Teléfono: (+57) 6016531888 - (+5/7) 606 /482778

Correo electronico: armenia@igac.gov.co, giaristizabal@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 am. a 03:45 p.m.
Jornada Continua




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA:
Director Territorial: Raul Yepes Castrillon

Direccion: Complejo Urbano diario el Otun Local &

Teléefono: (+57) 6016531888

Correo electronico: pereira@igac.gov.co, raulyepes@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 am. a 04:.00 p.m.
Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL SANTANDER;

Director Territorial: Javier Orlando Diaz

Direccion: Carrera 20 No. 33-58 Barrio Centro

Telefono: (+57/) 6016531888

Correo electronico: bucaramanga@ igac.gov.co, javier.diaz@igac.gov.co

Horario de atencion de lunes a viernes: 08:00 a.m. a 12:00 p.m.
y de 01.00 p.m. a 04:00 p.m.

DIRECCION TERRITORIAL SUCRE:
Director Territorial: Armando Manuel Anaya Narvaez Perfil

Direccion: Carrera 186 No. 23 - 04, piso /. Edificio Caja Agraria
Teléfono: (+57) 6016531338

Correo electronico: sincelejo@igac.gov.co , aanaya@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 a.m. a 04:00 p.m.
Jornada Continua




SEDES IGAC

DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA:

Director Territorial: Henry Quiroga Vaca (Encargado)

Direccion: Calle 153 3A - 22 - Ibagué

Teléfono: (+57) 6016531888

Correo electronico: tolima@igac.gov.co, henry.quiroga@ igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 086:00 am. a 04:00 p.m.

Jornada Continua

DIRECCION TERRITORIAL VALLE
Director Territorial: Elias Sudarez Pinilla
Direccion: Carrera 6 No. 15-56 Barrio Centro

Telefono: (+57) 602 8811354 - 367 Ext. 76115

Correo electronico: cali@igac.gov.co, esuarez@igac.gov.co
Horario de atencion de lunes a viernes: 07:30 am. a 04:00 p.m.
Jornada Continua




El Instituto Geografico Agustin Codazzi cuenta con la

linea Unica nacional (601) 653 1888 desde un celular,
O por medio del correo contactenos@igac.gov.co,
oara hacer sus solicitudes y resolver sus dudas, guejas o reclamos.




Canales de atencion que se
encuentran en el IGAC

El Instituto Geogrdafico Agustin Codazzi (IGAC), pone a disposicion de Ia
cludadania un grupo de personas idoneas y dispuestas a brindar el mejor
servicio, con el fin de cumplir con las expectativas frente a la informacion,

tramites y servicios de la entidad.

hittps://www.igac.gov.co/es/contenido/canales-de-atencion-0




Canal de atencion presencial

Este canal permite el contacto directo de los ciudadanos y grupos de
valor con la Oficina de Relacion con el Ciudadano del IGAC, con el fin de
orindarles informacion de manera personalizada frente a un tramite o
servicio solicitado y con las demas dependencias de la Entidad en el

evento de requerirse un andlisis tecnico o juridico.

Lo integran los puntos de atencion ubicados en la sede Central y en las
Direcciones Territoriales que son veintidos (22) a traves de los cuales los
servidores interactuan con los ciudadanos. También se cuenta con dos
unidades moviles de cobertura nacional, actualmente suspendidas en

acatamiento de medidas de bioseguridad.




En aplicacion de la Resolucion 1010 del 2020,
expedida por Direccion General del IGAC, se
suprimieron las 46 Unidades Operativas
Catastrales-UOC. Tarea actualmente
asumida por las oficinas de direccion
Territorial en las principales ciudades
capitales. Actualmente se mantiene en
servicio la UOC de San Andrés isla, ésta
funciona en un horario de atencion al
oublico de 9:00 am a 4:.00 pm de lunes a
viernes. Esta UOC depende de la Direccién
Territorial Cordoba.

En este canal se recibe, radica y direcciona
las peticiones que ingresan al IGAC,

también brinda informacién y orientacion a _ | B |
los usuarios visitantes sobre ventas de ' v M
publicaciones, planos, mapas y otros g & ¥
productos y servicios ofrecidos por el
IGAC, servicio de biblioteca. \'

/ \
Horario de atencion de lunes a viernes:
9:00 a.m.-4:00 p.m.jornada continua. R !




Canal de atencion telefonico

Es un medio de comunicacion telefonico con el gque cuentan los
cludadanos y grupos de valor a travées del cual pueden formular sus
peticiones ante la Oficina de Relacion con el Ciudadano del IGAC o
cualquier Territorial del Instituto, de acuerdo a la consulta y/o solicitud.

El Instituto Geografico Agustin

Codazzi cuenta con la linea
Unica nacional (601) 653 1888
desde un celular.

Brinda informacion y orientacion sobre tramites y servicios que son
competencia del IGAC y recepciona y da tramites a las PQRSD.

El Horario de atencion es dias hdbiles de lunes a viernes de /:15 a.m.
a 4.00 p.m.




Canal de atencion virtual

Este canal estd conformado por los mecanismos de recepcion virtual

que se encuentran en la pagina web del Instituto.

Con el apoyo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, el
IGAC facilita el acceso de la ciudadania a la informacion sobre las

actividades del Instituto a traves de la pagina web www.igac.gov.co
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Este canal permite a los ciudadanos, por medio de comunicaciones
escritas, correo electronico y formulario de PQRSD, realizar tramites y
solicitar servicios, pedir Iinformacidon, orientacion o asistencia
relacionada con el quehacer del Instituto. Los buzones de sugerencias

también hacen parte de este canal.

Correo contactenos@igac.gov.co

©® gocColombia
Redes Sociales @ Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi

© @igaccolombia
igacColombia

Pagina web www.igac.gov.co

Horario de atencion:
Activos las 24 horas, no obstante los requerimientos registrados seran

atendidos los dias habiles lunes a viernes 9:.00 am. a 4.00 p.m..

A traves de contactenos |os ciudadanos pueden
diligenciar facilmente nuestro formulario de peticiones, quejas, reclamos,

denuncias y sugerencias (PQRSD).

https://www.igac.gov.co/es/contenido/peticiones-quejas-y-reclamos

G SIGAC

Sistema de Gestion Documental




Notificaciones judiciales

Correo electronico de notificaciones judiciales: judiciales@ igac.goy.co
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19/ de la Ley 1437 de 2011,
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, este correo es de uso exclusivo para la radicacion de

notificaciones judiciales.




Pdagina web institucional IGAC

La Oficina Asesora de Comunicaciones se encarga de la seccion de Noticias.

Por su parte, la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones se encarga de

los aspectos de infraestructura (espacio de alojamiento), software (necesario
cara la disponibilidad del portal y su actualizacion), desarrollo (nuevas

secciones o nuevas versiones del portal) y soporte (correccion de errores en
los aspectos antes mencionados).

La periodicidod de la actualizacion de la pdagina web del [IGAC
(www.igac.gov.co) esta definida por parametros normativos (Ley de
Transparencia) o por temas de actualidad (noticias) de acuerdo con el
desarrollo de la gestion de la entidad. Los contenidos que son actualizados se
pueden consultar en el Esquema de Publicacion de la entidad, disponible en:
https://www.igac.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-pub
lica/esquema-de-publicacion-de-informacion-0

Por otra parte, la pagina web del IGAC (www.igac.gov.co) cumple con los
parametros establecidos por la NTC8684 para que las personas con alguna
discapacidad puedan navegarla con las  herramientas Convertic:
https://convertic.gov.co/ que el Gobierno Nacional ha dispuesto.
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Proceso de atencion al ciuvdadano

Los procesos de atencion al ciudadano se consideran desde el momento
en que el ciudadano se acerca a la entidad, ya sea de manera presencial,

telefonica o virtual, hasta el momento en que culmina el trédmite o servicio

solicitado.

La interaccion con los ciudadanos a traves de cualquier canal de atencion

se realiza con un lenguagje claro y preciso, con el fin de:

Reducir errores y aclaraciones innecesarias.

Aumentar la eficiencia en la gestion de las solicitudes de los ciudadanos.
Fomentar un ejercicio efectivo de rendicion de cuentas por parte del Estado.

Promover la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Facilitar el control civdadano a la gestion publica y la participacion ciudadana.
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Como presentar una solicitud
a la Entidad

Todos los ciudadanos tienen derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades, en los términos senalados por la Ley, por motivos de interes
general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre

la misma.

En aras de brindarle un mejor servicio y teniendo en cuenta el derecho al que
todas las personas tienen de presentar peticiones, guejas, reclamos,
sugerencias, y denuncias, a la entidad con el objeto de obtener informacion,

consideramos pertinente definir algunos conceptos de interés:
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Peticion: Es el derecho fundamental que tiene toda
persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a
obtener su pronta resolucion.

Queja: Es la manifestacion de protesta, censura,
descontento o inconformidad que formula una persona en
relacion con una conducta que considera irregular de uno
O varios servidores publicos en desarrollo de sus
funciones.

Reclamo: ts el derecho que tiene toda persona de exiqgir,
reivindicar o demandar una solucion, ya sea por motivo
general o particular, referente a la prestacion indebida de

un servicio o a la falta de atencidon de una solicitud.
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Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una
autoridad competente de una conducta posiblemente
irreqular, para que se adelante la correspondiente
investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa -
sancionatoria o ético-profesional. Es necesario que se
indiguen las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con
el objeto de que se establezcan responsabilidades.

Sugerencia: £Es la manifestacion de una idea o

oropuesta para mejorar el servicio o la gestion de la
entidad.

Las solicitudes se pueden realizar ingresando a la pdagina web de la
entidad (www.igac.gov.co) donde se encuentra disponible el acceso
directo al formulario de PQRSD y Atencion al Ciudadano en la seccion

de “Contdctenos”
Asi mismo se puede ingresar a traves del siguiente enlace:

https://www.igac.gov.co/es/contenido/peticiones-quejas-y-reclamos




Tiempos de respuesta PQRSD:

PQRSD es la sigla que se refiere a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1755 del 2015 los siguientes
son los tiempos para tener en cuenta para contestar las solicitudes que

presentan los ciudadanos:




Terminos y definiciones

I Peticiones generales y/o derechos de peticion:
Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su

recepcion.

Solicitud de Documentos:Dentro de los diez (10)

dias hdbiles siguientes a su recepcion.

W solicitud Senadores / Representantes: Dentro de los

cinco (5) dias siguientes a su recepcion.

Solicitud Entidades Publicas:Dentro de los diez (10)
dias hdbiles siguientes a su recepcion.

Solicitud Conceptos y/o consultas:Dentro de los
treinta (30) dias hdbiles siguientes a su recepcion.

= Recursos de Reposicion: 60 dias calendario.

mmmmmn Quejas: Dentro de los quince (15) dias habiles

siguientes a su recepcion.

Il Reclamos: Dentro de los qguince (15) dias habiles

siguientes a su recepcion.




Actualmente en cumplimiento del Decreto
Legislativo 491 de 2020, la Direccion Genera
de IGAC emitio la Circular 057 de 2020 que

adopta la modificacion de términos para

atender las peticiones, asi:

I Peticiones de interés general y particular: Treintag
(350) dias despues de radicado.

Peticiones de documentos o informacion: Veinte
(20) dias después de radicado.

Consultas: Dentro de los treinta y cinco (35) dias

después de radicado.

Peticiones entre autoridades: Se mantiene, diez (10)
dias después de radicado.

I |Informes a congresistas: Se mantiene, cinco (5) dias

siguientes a su radicado.




Se resalta que esto dentro de los términos que se mantenga
la declaratoria del Estado de Emergencia Econdomica, Social
y Ecoldgica. Actualmente prorrogada la emergencia sanitaria
por el nuevo Coronavirus COVID-19 por la Resolucion
666 de 2022 del Ministerio de Salud
hasta la fecha 30 de junio del 2022,

Desistimiento tacito

En el caso que el ciudadano radique o presente una POQRSD ante
la entidad y esta no cumpla con los requisitos exigidos para darle

el tramite correspondiente, se sequird lo establecido en el articulo
17 de la Ley 1755 de 2015:
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Articulo 17

“Peticiones incompletas y desistimiento tacito. En virtud del principio
de eficacia, cuando la autoridad constate que una peticion ya

radicada esta incompleta o que el peticionario deba realizar una
gestion de tradmite a su cargo, necesaria para adoptar una decision
de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley,

requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a Ia
fecha de radicacion para que la complete en el término maximo de
un (1) mes. A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los
documentos o informes requeridos, se reactivard el término para
resolver la peticion. Se entenderd que el peticionario ha desistido de
su solicitud o de la actuacion cuando no satisfaga el requerimiento,
salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prorroga hasta
por un término igual. Vencidos los términos establecidos en este
articulo, sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento, la
autoridad decretard el desistimiento y el archivo del expediente,
mediante acto administrativo motivado, que se notificard
personalmente, contra el cual Unicamente procede recurso de

reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser

nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales”.
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Elementos comunes a todos los canales

9

Los ciudadanos para realizar tréamites y solicitar servicios, informacion,
orientacidon o asistencia relacionada con el quehacer de la entidad, utiliza
los canales de servicio dispuestos por la entidad, por consiguiente, se debe
tener en cuenta los siguientes elementos comunes a todos los canales:

Un servicio de calidad debe cumplir con ciertos atributos relacionados con
la expectativa que el ciudadano tiene sobre el servicio que necesita. Como
mMinimo, el servicio debe ser:
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Respetuoso: [0s seres humanos esperan ser
reconocidos y valorados sin que se desconozcan
nuestras diferencias.

Amable: Cortes pero tambien sincero.

Confiable:De la manera prevista en las normas y con
resultados certeros

Empatico: £E| servidor percibe lo que el ciudadano
siente y se pone en su lugar

mmmmmm |ncluyente:De calidad para todos los ciudadanos sin

distingos, ni discriminaciones.

mmmmmm Oportuno:fn el momento adecuado, cumpliendo los
téerminos acordados con el ciudadano.

mmmmmm Efectivo:Resuelve [o pedido.
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Los ciudadanos necesitan informacion y aprecian que esta les sea dada
de manera oportuna, clara y completa. Respuestas como “No se..”,
“Vuelva mafana” o “Eso no me toca a mi..” son vistos por el ciudadano

como un mal servicio.

Por lo tanto, deben:

Informarse sobre los formatos, plantillas o guiones de atencion definidos

oor la entidad para responder las peticiones ciudadanas.

Conocer los tramites y servicios que presta la entidad, incluidas las
novedades o los temas coyunturales que pueden afectar la atencion

durante su turno.
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Seqguir el procedimiento, el conducto regular, con
aquellos temas que no pueda solucionar: ante alguna
dificultad para responder por falta de informacion,
incompleta o errada, debe comunicarlo a su jefe

iInmediato para que resuelva de fondo.

Por Ultimo, un servidor publico bajo ningung
circunstancia debe recibir pagos, regalos o dadivas g
cambio de un buen servicio al ciudadano. Hacerlo

conlleva responsabilidad penal y disciplinaria.

El servidor publico debe:

Anticipar y satisfacer las necesidades del ciudadano.
Escucharlo y evitar interrumpirlo mientras habla.

lr siempre un paso Mas alld de o esperado en la atencidn
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Comunicacion telefonica:

Al iniciar la comunicacion:

El funcionario o contratista debe saludar de forma cortés, usando
expresiones como “buenos dias” o “buenas tardes” y debe solicitar
mMmuy amablemente con que persona desea ser contactado o con
quien desea comunicarse, usando palabras como “por favor”,
“gracias”’, “le agradezco”, entre otras aplicables de acuerdo a la
situacion.

Se debe hacer referencia a su interlocutor conforme a la profesion o
cargo que gjerza, por gjemplo, Ingeniero(a) o Doctor(a). En caso de

no conocer exactamente la profesion o cargo, se referird a su

interlocutor como Senor(a).

Se debe identificar como funcionario o contratista del IGAC y debe
Indicar su nombre, su cargo y su trabajo dentro la organizacion




IGAC
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Durante La Comunicacion:

El funcionario o contratista debe
hablar claramente, con fluidez y
con buena articulacion y
vocalizacion para que el
ciudadano pueda entenderle.

De ninguna forma se puede usar
palabras soeces, inapropiadas,
groseras u ofensivas,;
obscenidades o chistes de
doble sentido,

&




‘\\
- -.\
'.\._:\
No se debe usar con el

ciudadano trato confianzudo o
meloso, ni se tuteard..

El funcionario debe ser cortés,
prudente y propositivo.

Se debe tomar atenta nota del
requerimiento del ciudadano y
realizar las gestiones

necesarias para dar
cumplimiento aqgil y efectivo.
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Al finalizar la comunicacion:

El funcionario o contratista debe despedirse de forma cortes,
usando expresiones como “un gusto saludarle”, “que tenga un
buen dia”, entre otras aplicables a la situacion.

Consejos:

El tono de voz:A traves de la linea telefonica, el tono

de voz proyecta lo imagen y refuerza el mensaje que
se quiere transmitir. Por ejemplo, una voz mondtona
hace pensar a quien escucha que lo estan atendiendo
sin ganas, como por cumplir, pero sin buscar

satisfacer. Debe usarse un tono vivaz y enérgico que
demuestre seguridad en el mensaje y disposicion a

servir.

El lenguaqje: Prestar atencion a la eleccion de

oalabras.

Emmmms o vocalizacion:Pronunciar claramente las palabras,
sin “comerse” ninguna letra; respirar tranquilamente de

forma que las palabras se formen bien

La velocidad: [a velocidad con que se habla por
teléfono debe ser levemente menor a la usada en

persona.

s E|volumen: bl volumen de la voz debe ser mediono; si
se vocaliza bien, el ciudadano podrd escuchar
adecuadamente sin necesidad de subir el volumen

excesivamente

9




El correo electronico es utilizado como medio para manejar
comunicaciones con las partes interesadas, asi como medio de
comunicacion interna.
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Envio de correo electronico:

El servidor publico es responsable del uso de su
cuenta de correo, razon por la cual no debe permitirle

a terceros acceder.

De ninguna forma se usard el correo electronico
institucional para el envio de informacion de cardcter
personal o que incluya contenido ofensivo y que pueda

incomodar o molestar al destinatario.

Los correos electronicos se deben redactar siguiendo
las correspondientes reglas de gramatica, ortografia y
ountuacion comunmente aceptadas, garantizando en

todo caso sencillez, claridad y precision.

mmm o se debe utilizar jergas o palabras que puedan
generar malos entendidos en su interpretacion.




Se debe indicar con precision el asunto del mensaje.

El mensaje debe seqguir una estructura como la
siguiente

Buenos dias (o Buenas tardes)
Senor(a)

Opcional: Cargo y entidad
Cordial Saludo

Asunto del mensaje
Mensaje

Firma
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BN | mcnsoje debe redactarse en letras minusculas,
teniendo en cuenta que un documento o una sola
expresion en mayusculas pueden percibirse como
gritos, ordenes o regafnos. se puede utilizar las
comillas, los asteriscos y guiones bajos para *enfatizar*

y subrayar.

Escribir por parrafos para que el mensaje quede mejor
estructurado, y sepdralos con lineas en blanco, para

NO Ccansar con su lectura.

s o escribir lineas de mas de 80 caracteres.

mmmmmm (N el campo “Para” designar al destinatario principal.
Esta es la persona a quien se le envia el correo

electronico.

En el campo “CC” (con copia) seleccionar a las
personas que deben estar informadas sobre la

comunicacion.




INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

ENN )| responder un mensaje veriaficar si es necesario que
todos a quienes se envid copia del mismo necesitan
conocer la respuesta. En algunas ocasiones se envia
copia a muchas personas con el fin de que sepan gque “yo
si conteste”, lo cual genera Qque se ocupe
Innecesariamente la capacidad de los buzones de correo
electronico de otros miembros de la entidad.

BN pezar la comunicacion con una frase como “Segun su
solicitud de fecha.., relacionada con..” o “En
respuesta a su solicitud de fecha..., relacionada con..”.

mmmm— [scribir siempre en un tono impersonal.

s Scr CONCiso.

| cer Un Ccorreo electronico cuesta mas trabajo que una
carta en papel. Los mensajes de correo electronico
muy largos pueden volverse dificiles de entender.

Cuando se envien copias de un correo a varias
personas, colocar la lista de direcciones a enviar en el
campo CCO (cuentas de correo ocultas). De esa forma
evitara dar a conocer las direcciones de terceras

personas.
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mmmmm No reenviar mensajes en cadena, falsas alarmas de
virus, etc.

BN | 0s leftras iniciales de los nombres propios deben
escribirse en mayusculas.

mmmm Cucondo se requiera enviar un documento adjunto, se
debe aclarar dentro del mensaje el proposito de esta
remision.

B Cvitor el envio de archivos adjuntos demasiado
pesados. Enviarlos solo cuando sea necesarios y
advertir sobre su contenido al remitente en el cuerpo
del mensagje.

mmmmn Scquir el protocolo establecido por la entidad con
relacion al uso de plantillas y firmas.

mmm |Mprimir 10s correos electronicos unicamente en los
CAas0s en que sea absolutamente necesario manipular
O conservar una copia en papel.
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Recepcion de correo electronico

Cuando se reciba un correo electronico (interno o©
externo) es necesario que el funcionario o contratista
@ COomo minimo, de respuesta de confirmacion de

recepcion del mensaje para cerrar el ciclo de
comunicacion,

Si el contenido del mensaje expresa el requerimiento
de alguna gestion adicional, el funcionario debe

® ndicarle al remitente que revisard el tema y dara la
respectiva contestacion con la mayor agilidad.
Si el contenido del mensaje no es de competencia
del funcionario o contratista, este debe confirmar la
° recepcion del mensaje e informar al remitente que

redireccionard internomente la comunicacion y se
asegurard de que respondan oportunamente a su
requerimiento.




El servidor puUblico debe asegurarse de que debajo
de su firma aparezcan todos los datos necesarios
para que el ciudadano lo identifigue y se pueda
poner en contacto en caso de necesitarlo. Esto
ouede incluir: cargo, telefono, correo electronico, el
nombre y la direccion web de la entidad.

Recordar usar las plantillas de firma de la entidad.

Revisar de manera completa el mensaje antes de
hacer clic en “Enviar”. Con esto se evitard cometer
errores que generen una mala impresion de Ia
Entidad en quien recibe el correo electronico.
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Independiente del punto de contacto en el que se establezca

comunicacion es importante tener en cuenta:

Uso de un lenguaje claro y sencillo: evitar al maximo la

@ UViilizacion de lenguagjes técnicos y/o téerminos legales.
De ser necesario citar informacion de este tipo debe
hacerse como informacidn de soporte, pero siempre
dando prioridad a la informacion explicita.

@ Cordialidad en la comunicacion: durante todo el
tiempo de contacto con el ciudadano deben

mantenerse las normas bdsicas de cortesia.

Divulgar el uso de los puntos de contacto existentes:
® <s importante incentivar al ciudadano al uso de los

puntos de contacto no presenciales (Portal Web,
correo electronico, etc.) informdandoles los beneficios y

comodidad que presenta su utilizacion.
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Comunicacion presencial

Situaciones

Si se requiere salir del puesto (ventanilla) para gestionar un tramite al
ciudadano debe:

® txpliguele porqué debe pedirle que espere e informele el tiempo
aproximado que tendrd que esperar.

® Pidale permiso antes de hacerlo esperar. Espere a que el ciudadano le
conteste.

® Al regresar al puesto diga: “gracias por esperar”.
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La solicitud del ciudadano no puede ser resuelta de forma inmediata:

I Explique la razon de la demora.

Informe la fecha aproximada en que el ciudadano
recibird respuesta y el medio por el cual se le

entregara.

Dar al ciudadano(a) una atencion completa y exclusiva

durante el tiempo del contacto.

Utilizar los 30 primeros segundos para sorprender
favorablemente al ciudadano(a) con un trato cordial,

espontdneo y sincero

Cuide su postura corporal. Dependiendo de ella transmite
al cliente acogida ¢ rechazo, interés ¢ desdéen, sequridad 6
Inseguridad. Para ello evite tener los brazos cruzados, el
torax encogido, la cabeza agachada, los brazos entre las

piernas, las manos ocultas.

E | rcbojor para tratar de garantizar la satisfaccion del
ciudadano(a); demostrando entusiasmo y cordialidad.

mm— | Jsor el sentido comun para resolver losinconvenientes

que se presenten.
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Cuando el servicio sea dirigido a una persona con habilidades o
condiciones especiales es importante tener en cuenta:

Enfocar la atencidn en las capacidades en lugar de las
limitaciones, evitar hacer miradas prolongadas en
aparatos como bastones o muletas entre otros.

Permita que la persona exprese sus necesidades por si
sola, evitando dirigir la palaobra siempre a los
acompanantes o tutores.

No etiquetar a las personas “persona con discapacidad”,

esto hace que se sientan diferentes a los demas.
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Preguntas frecuentes

Es el conjunto de preguntas y respuestas resultado de los cuestionamientos

usuales de los usuarios, dentro de un determinado contexto y para un tema

en particular.

https://www.igac.gov.co/es/preguntas-frecuentes/servicio-al-ciudadano
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mssssm 1. Pregunta: 3Codmo me puedo comunicar con el
Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi a nivel
nacional?

mmmmmm Respuesta: Para conocer la direccion, teléfonos y
horarios de atencion de nuestras Direcciones
Territoriales, ingrese a la pdgina web www.igac.gov.co ,
link “El Igac” / Oficinas de Atencion al Ciudadano.

(Se puede encontrar la informacion sobre las Direcciones

Territoriales en la pagina 15 de esta guia).
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AVISO IMPORTANTE: El correo judiciales@igac.gov.co es EXCLUSIVAMENTE para
notificaciones judiciales, segln lo requerido por el articulo 197 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativa - Ley 1437 de
2011,

IGAC
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mssssm 2. Pregunta: 5En cudnto tiempo el IGAC responde
mis peticiones, quejas y/o reclamos?

mmmmmm  Respuesta: Tiempos de respuesta PORSD:

Sigla que se refieren a las peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1/55 del 2015
los siguientes son los tiempos para tener en cuenta para
contestar las solicitudes que presentan los ciudadanos:

9
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@® Pcticiones generales y/o derechos de peticion: dentro
de los quince (15) dias hdabiles siguientes a su
recepcion.

@® Solicitud de Documentos: dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a su recepcion.

@® Solicitud Senadores / Representantes: dentro de los
cinco (5) dias siguientes a su recepcion.

® Solicitud Entidades Publicas: dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a su recepcion.

® Solicitud Conceptos y/o consultas: dentro de los treinta
(30) dias hdbiles siguientes a su recepcion.

@® Recursos de Reposicion: 60 dias calendario.

@® Quegjas: dentro de los quince (15) dias hdabiles
siguientes a su recepcion.

® Reclamos: dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su recepcion.

Actualmente en cumplimiento del Decreto Legislativo 491

de 2020, la Direccion General de IGAC emitio la Circular

037 de 2020 gque adopta la modificacion de términos para
atender las peticiones, asi:
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@ Peticiones de interés general y particular: treinta (350) dias
después de radicado.

@ Peticiones de documentos o informacion: veinte (20) dias
después de radicado.

@® Consultas: dentro de los treinta y cinco (35) dias después
de radicado.

@ Fcticiones entre autoridades: se mantiene, diez (10) dias
después de radicado.

® Informes a congresistas: se mantiene, cinco (5) dias
siguientes a su radicado.

(Temas catastrales aplican los términos se refieren la
Resolucion 070 de 2011 emitida por Direccion General de
IGAC, asi en su articulo 116 para las Mutaciones refiere 30
dias, adicionalmente lo que enuncia el articulo 122, es decir, el
orden de ingreso o presentacion, las solicitudes de
mutaciones, rectificaciones, complementaciones y
cancelaciones, se consignardn por orden cronoldgico de
recibo en un sistema de registro de numeracion)
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messsm J.Pregunta: Como hacer para que actualicen la base
de datos del Sistema Catastral Nacional, si no tengo

inmuebles.

mmmmmm  Respuesta: Sioal realizar la busqueda en la base de
informacion del Sistema Catastral Nacional arroja
bienes inmuebles asociados a su nUmMmero de |dentidad,
para proceder a la actualizacion de informacion se
debe solicitar ante la territorial de IGAC que
corresponda segun la jurisdiccion del inmueble que
figure. Se solicita formalmente y se sustenta con copid
del Certificado de Tradicion o de la escritura publica
que demuestre efectivamente del cambio de propietario
o titular. (Mutaciones de primera, Res. 070 de 2011).
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mmmsm 4. Pregunta: 5Qué debo hacer si mi factura de
impuesto predial llega a nombre del anterior
propietario?

mmmmmm  Respuesta: Es procedente solicitar ante la oficina
territorial del IGAC que corresponda la jurisdiccion del
oredio la denominada mutacion de primera: es decir,
actualizar los datos del titular o propietario del
iInMmueble segun conste en Certificado de Tradicion y/o
copias de Escritura publica. (Mutaciones de primera,
Res. 070 de 2011).

mmmmm . Pregunta: Como hacer para solicitar un plano
predial de otra civdad.

mmmmmm  Respuesta: Se debe peticionar el certificado requerido
ante la Direccion Territorial gque corresponda la
jurisdiccion del predio, bien sea de manera presencial o

virtual.
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mmsmm ©. Pregunta: Cuando son predios baldios a quien y
que se debe hacer.

mmmmmm  Respuesta: Cuaondo se trata de predios que se tiene
certeza que son baldios, es decir que pertenecen a lg
Nacion, Se debe acudir a la ANT Agencia nacional de
Tierras para qgue se dé inicio al proceso de

adjudicacion de terreno baldio.

mmmmmm 7. Pregunta: Que requisitos se necesitan para
solicitar una licencia de construccion, pasar de lote
a casa construida, que tramite debe hacer, por
donde lo puede hacer.

mmmmmm Respuesta: |l o Licencia de construccion es competencia
de las curadurias o secretaria de planeacion de los
municipios. Normalmente se debe presentar certificado
catastral para el estudio de licencia. Una vez construida
el inmueble, se debe solicitar a IGAC la incorporacion de
construccion, presentando copia de la licencia otorgada
y sl lo considera varias fotografias que evidencien la

nueva vivienda.
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8. Pregunta: Sitengo dudas de cudl es la direccion o
nomenclatura de mi predio, quien me expide un

certificado de nomenclatura.

mmmm  Respuesta: Las respectivas Secretarias de Planeacion
de cada municipio deben expedir el Certificado o Boletin
de Nomenclatura. Si se presenta inconsistencia en dicho
certificado se debe solicitar a la misma Secretaria gque
efectue la correccion ya sea acudiendo a una visita al

oredio para constatar la ubicacidn real del predio.
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s 9. Pregunta: Quien expide el Paz y Salvo de
Impuesto de mi predio.

mmmmmm  Respuesta: La actividad de facturacion de impuestos
predial corresponde a cada secretaria de Hacienda de
los municipios, asi mismo les corresponde expedir los
nistoriales anuales de impuesto y las religuidaciones
de impuestos que requiera los ciudadanos. Por lo
tanto, expedir los documentos paz y salvo de impuesto
también le corresponde a las secretarias de Hacienda.

mssssm 10. Pregunta: (El Instituto Geogrdfico Agustin
Codazzi guarda o conserva copias de Escrituras de
mi predio?

mmmmmm  Respuesta: |GAC no guarda o conserva documentos
soportes de los tramites como pueden ser copias de
escritura publica. Son documentos soporte de peticiones
oara tramites, pero estos no se conservan con fines de
mantener disponibilidad a los usuarios.
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s 1. Pregunta: (Si en mi factura de impuesto no
aparece registrado el codigo o cedula catastral de

mi predio que debo hacer?

mmmmmm  Respuesta: Para asignar el numero de identificacion
predial o codigo predial, se debe presentar peticion a
IGAC segun corresponda en las territoriales la
jurisdiccion del predio. A la peticion se adjunta copia de
Certificado de Tradicion y copia de Escritura Publica
para dar inicio al tramite respectivo.

12. Pregunta: Si quiero saber que predios tiene
registrados a nivel nacional una persona, /qué

tengo que hacer?

mmmmmm  Respuesta: Actualmente |la base de datos de
propietarios o poseedores de predio conformada por los
registros de IGAC si bien es de alcance a todo el territorio
nacional, ésta es Ilimitada y disponible aqguellos
municipios en los que IGAC ejerce como autoridad y
gestor catastral. La base de datos mas completa y actual
corresponde a los registros que se llevan en la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos - SNR.
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msssm 13. Pregunta: {Qué es el folio de Matricula y quien lo

asigna?

mmmmmm  Respuesta: Es [0 identificacion Unica de cada bien
iInmueble alfanumeéricos que senalan la ubicacion del
bien, el departamento y la oficina de registro que asienta
cada uno de los titulos donde el bien inmueble esté
involucrado. Lo asigna la Oficina de Registro de

Instrumentos Publicos de la jurisdiccion del bien raiz.

mssssm 4. Pregunta: Si en un certificado de tradicion y
libertad de mi predio falta informacion o esta

incompleta o erronea que debo hacer.

mmmmmm  Respuesta: Solicitar ante la Oficina de Registro de
Instrumentos PUblicos que corresponda las correcciones
sustentado la peticion con los documentos pertinentes.

msmmsm 15. Pregunta: (A Que entidad le corresponde
clasificar como urbano o rural un predio?

mmmmmm  Respuesta: Lo asignacion de uso del suelo corresponde
a cada cabecera municipal, al expedirse el POT Plan de

Ordenamiento Territorial.




s 16. Pregunta: Cual es el tramite para solicitar un
desenglobe con propiedad horizontal.

mmmmmm Respuesta: Para solicitar una segregacion (desenglobe)
debe hacer wuna solicitud formal dirigira al Instituto
Geogrdafico Agustin Codazzi y aportar los siguientes
documentos:

1. Copia de la escritura del predio objeto de la segregacion
(desenglobe)

2. Certificado de tradicion y libertad del predio o los predios @
segregar (desenglobar), vigente no mayor a 90 dias.

3. Si cuenta con el plano del predio o predios a segregar

(desenglobar) lo debe aportar. Este plano es opcional (con

las licencias el plano existe, estd protocolizado y debe

oresentarlo).

4. Copia del reglaomento de propiedad horizontal mediante
escritura publica.
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msssmm 17.Pregunta: Cual es el procedimiento para solicitar
un desenglobe de un predio ante el Agustin Codazzi.

mmmmmm Respuesta: Para solicitar una segregacion
(desenglobe) usted debe hacer una solicitud formal
dirigira al Instituto Geografico Agustin Codazzi correo
contactenos@igac.gov.co o directamente a Direccion
Territorial de Catastro dependiendo el municipio donde
se encuentra ubicado el inmueble (¢g], si el predio estd
ubicado en un municipio del departamento de
Cundinamarca, presente su solicitud al correo
dtcundi@igac.gov.co) aportar los siguientes
documentos:

1 Fotocopia de la escritura del predio objeto de la
segregacion (desenglobe).

2 Aportar copia simple completa del certificado de
tradicion y libertad reciente en donde se encuentra la
anotacion de dicha escritura,

3 Si cuenta con el ploano del predio a segregar
(desenglobar) lo debe aportar. Este plano es opcional
(con las licencias el plano existe, estd protocolizado y

deben presentarlo).
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s 18. Pregunta: Como hago para legalizar un predio
porque no tengo escrituras

mmmmmm Respuesta: Para legalizar un predio cuando no se tiene
la escritura y se es un ocupante que tiene unas mMmejoras
(construccion, cultivos etc.) pero si tiene un numero
oredialy se encuentra inscrito en catastro; se debe tener
en cuenta,

1. Siesruraly el duefio es la nacion (predio baldio): debe
dirigirse a la Agencia Nacional de Tierras para que lo
Incluyan en el programa de adjudicacion de terrenos.
2.5 esRuraly el dueno esun particular puede hacer una
prescripcion adquisitiva de dominio ante un Juez de la
Republica.

3. Si el predio es urbano y si pertenece al municipio
acuda a la Alcaldia Municipal para que lo incluyan en el
orograma de titulacion.

4. S| esta inscrito catastralmente sobre un predio cuyo
dueno es un particular, debe adelantar el proceso de
prescripcion adquisitiva de dominio ante un Juez de la
Republica.
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mmmem 19. Cambio de propietario

mmmmmm Respuesta: Para realizar el cambio de propietario en
nuestros archivos base de datos catastral, es necesario

seguir los siguientes pasos:

1. Solicitud formal dirigira al Instituto Geografico Agustin
Codazzi correo contactenos@igac.gov.co 0
directamente a Direccion Territorial de Catastro
dependiendo el municipio donde se encuentra ubicado
el inmueble (e, si el predio estd ubicado en un MunNicipio
del departamento de Cundinamarca, presente su
solicitud al correo dtcundi@igac.gov.co).

2. Aportar copia simple completa del certificado de
tradicion y libertad reciente en donde se encuentra la
anotacion de dicha escritura,

mmmm  20. Rectificacién de Area

mmmmm  Respuesta: Para solicitar ante el Instituto Geografico
Agustin Codazzi una rectificacion de area y linderos por
acuerdo entre las partes y con fines registrales, el (los)
oropietario (s) del predio debe hacer una solicitud
formal al correo electronico contactenos@igac.gov.co o
directamente a la oficina del Instituto Geogrdafico Agustin
Codazzi del departamento donde se encuentre ubicado
el predio (ej. si el predio esta ubicado en Boyacda dirija
su solicitud al correo tunja@igac.gov.co), aportando los

siguientes documentos:
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1. Fotocopia de la escritura del predio objeto de la
rectificacion de area.

2. Certificado de tradicion y libertad vigente del predio.
3. Si cuenta con levantamiento topogrdafico del predio
aportarlo.

4.5i el predio se origind por una adjudicacion de baldio
0 proceso de pertenencia, se debe presentar dicho titulo
y el plano de la adjudicacion o proceso.

mmsssm 21. Declaracion de construccion

mmmmmm Respuesta: Para solicitar ante el Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi una incorporacion de construccion, el
propietario del predio debe hacer una solicitud formal al
correo electronico contactenos@igac.gov.co o
directamente a la oficina del Instituto Geogrdafico Agustin
Codazzi del departamento donde se encuentre ubicado el
oredio (e]. si el predio estd ubicado en Boyacda dirija su
solicitud al correo tunja@igac.gov.co), aportando los
siguientes documentos:

1. Fotocopia de la licencia de construccidn otorgada por lo
oficina de planeacion municipal.

2. Daotos del predio para su ubicacion por parte de los
servidores publicos que hacen la visita con el fin de
verificar la construccion.

3. Certificado de libertad y tradicion reciente del predio.
4. Se pueden presentar documentos que prueben la
existencia y condiciones de la construccion como planos
fotografias.
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22. {Cudl es la diferencia del avalio comercial con el

catastral?

Respuesta: FEl estudio catastral de un predio es el valor
que se le asigna al inmueble de acuerdo con la informacion
fisica, juridica y economica que se encuentra en las bases
catastrales del IGAC, el avaluo comercial estima el valor del
iInmueble teniendo en cuenta las caracteristicas fisicas, de
uso y de andlisis del mercado del entorno del predio. Por lo
general el avalio comercial es superior al catastral.
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El articulo & de la resolucion 0070 de 2011, define el

avaluo catastral como la determinacion del valor de los
oredios, obtenido mediante investigacion y andlisis
estadistico del mercado inmobiliario. El avalto catastral
de cada predio se determinard por la adicion de los
avaluos parciales practicados independientemente para
los terrenos y para las edificaciones en el comprendido,
es decir, que se realiza una verificacion del valor
catastral determinado para un predio o mejora, que se
establecid mediante un proceso catastral, acorde con las

caracteristicas y condiciones de la propiedad inmueble.

El avaluo comercial es la estimacion del valor comercial
que se le da a un inmueble después de realizar una
investigacion y andlisis de mercado para asi tener los
orecios actuales a traveés de la oferta y la demanda,
teniendo en cuenta las condiciones fisicas y juridicas del
mismo. El avaluo comercial estima el valor del inmueble
teniendo en cuenta las caracteristicas fisicas, de usoy de
andlisis del mercado del entorno del predio. Por lo
general el avaluo comercial es superior al catastral.

El Instituto Agustin Codazzi en todas sus direcciones
territoriales realiza avaluos comerciales, ofreciendo
confiabilidad, calidad en el producto y garantia en el
resultado del avalio como entidad experta en la materia.
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Por consiguiente, para realizar un Avaluo comercial con
el IGAC solo se necesita que cada entidad o persona
natural interesada se acerque a la oficina del Instituto
mMmas cercana solicitando los avaluos que requiera. Lo
siguiente es tener la documentacion pertinente para el
proceso y el mismo se entregarda en 30 dias habiles. Al
final la persona obtiene la informacion en medio fisico. La
informacion al respecto puede encontrarla en el siguiente

enlace:

https://www.igac.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-i
nformacion-publica/tramites-y-servicios

Para finalizar el avalio comercial es la estimacion del
valor comercial de un inmueble, teniendo en cuenta sus
caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y andlisis
de mercado, y el certificado catastral es el documento
donde se reqgistra la informacion fisica, juridica y
economica de un inmueble de acuerdo con la

informacion almacenada en la base de datos del IGAC.
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23. Como solicitar una revision del avaluo catastral.

Respuesta: Para solicitar ante el Instituto Geogrdafico

Agustin Codazzi una revision de avalto catastral, el
(los) propietario (s) del predio debe hacer una solicitud
formal al correo electréonico contactenos@igac.gov.co
o directamente a la oficina del Instituto Geogrdafico
Agustin Codazzi del departamento donde se

encuentre ubicado el predio (g].: si el predio estd
ubicado en Boyacd dirija su solicitud al correo

tunja@ igac.gov.co), haciendo las manifestaciones del
oredio que demuestren que el avaluo catastral
asignado por el IGAC no corresponde a todas las

caracteristicas y condiciones del predio. Es decir,

demostrar que el predio no vale lo asignado en el
avaltuo catastral.

Se pueden presentar todas las pruebas que se
consideren tales como avaltos comerciales,
certificaciones sobre el uso o limitaciones del predio.
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24. Como presentar una solicitud de autoestimacion
del avalvo.

Respuesta: Para solicitar ante el Instituto Geogrdafico
Agustin Codazzi una autoestimacion de avaluo, tiene
como requisito obligatorio presentacion personal antes
del 30 de junio de cada afo por todos los propietarios,
directamente en la oficina del Instituto Geogrdafico
Agustin  Codazzi del departamento donde se
encuentre ubicado el predio (g]. si el predio estd
ubicado en Boyacd presentarse en la ciudad de
Tunja).

Se deben avaluar todas las unidades de construccion
de forma independiente con su darea respectiva (g si
son dos casas, cada una se debe avaluar y demas
construcciones qgue existan bodegas, enramadas,
kioscos, piscina, etc.), al igual que el terreno avaluar
las areas con condiciones diferentes, con su area (por
e]. se puede encontrar un darea de aislamiento de
quebrada, una zona de reserva forestal, un darea
industrial), de alli indicar la sumatoria del avaluo de las
construcciones, el avaluo del terreno y el valor total del
oredio.

Se pueden presentar todas las pruebas que
consideren pertinentes, como avaluos comerciales,

certificados de uso, etc.
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25. Consultar predio en la pdgina

Respuesta: En [a pdagina web del [GAC
www.igac.gov.co puede usted identificar la figura
geomeétrica del predio, drea y destino econdmico, es

muy importante hacer lo bUsqueda con el CODIGO
PREDIAL: El niUmero predial es de 20 6 30 digitos
(Ejemplos: 257/5400000014007/71000,
25754000000000014006/000000000), gue lo puede
ubicar en las Escritura o en el Certificado de Tradicion

y Libertad.
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26. Certificado catastral por la Web

Respuesta: £l Instituto Geogrdafico emite un certificado
catastral que demuestra que una persona posee O NO
oredios a nivel nacional y tiene un costo de $15.251
incluido IVA por predio segun lo establecido en la
Resolucion No. 523 del 16 de febrero de 2022, emanada
de la Direccion General del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi.

Para la adquisicion del certificado, el propietario de los
poredios puede Ingresar por internet al o
https://tramites.igac.gov.co/geltramitesyservicios
/login.seam siguiendo las indicaciones que alli se
mencionan.

27. Certificado en linea

https://tramites.igac.gov.co/geltramitesyservicios/soli
citudesEnProceso.seam

Respuesta: £l Instituto Geografico emite un certificado
catastral que demuestra que una persona posee O NO
oredios a nivel nacional y tiene un costo de $15.211
incluido IVA por predio, segun lo establecido en la
Resolucion No. 323 del 16 de febrero de 2022, emanada
de la Direccion General del Instituto Geografico Agustin
Codazzi.

Para la adquisicion del certificado, el propietario de los
oredios puede ingresar por internet al o
www.igac.gov.co link Tienda Virtual, servicios siguiendo

las indicaciones que alli se mencionan.
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mmmmmmm Siga los pasos a continuacion para solicitar el certificado
catastral:

@ Revise los datos del solicitante quien va a ser
certificado como propietario.

@ Cljc o opcibn de destino del Certificado
(Universidades, credito de vivienda, fuerzas
militares, particulares, Subsidio de vivienda).
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@ ° el usuario solicitante posee predios por favor
Ingresar las preguntas solicitadas de lo contrario
dejar en blanco, se validarda la informacion.(digite
0 seleccione fe! siguiente informacion:
Departoamento, Municipio, Ceédula Catastral,
Cantidad de Propietarios del predio indicado y
Cantidad total de predios donde figura como
oropietario el solicitante) Si la  informacion
registrada es correcta el sistema lo dejard seguir
con la generacidon de su certificado, si la
informacion ingresada es correcta y el sistema no
le permite seqguir, debe dirigirse o comunicarse al
Instituto Geografico Agustin Codazzi mas cercano
a su lugar de residencia para gue validen la
informacion.

@ Rcalizar el pago Electronico (PSE), recuerde que
debe permitir en su navegador las ventanas
emergentes.

@ Al realizar el pago regrese al menU principal y
haga clic en 'Mis Solicitudes Activas'

@ Scleccione la solicitud y  verifiqgue que la
informacion es correcta.

@ S es correcta seleccionar la opcion 'SP es
correcta’, de lo contrario seleccione 'No, por favor
reportar inconsistencia’; la subdireccion de
catastro verificara la informacion errada. Usted
podra de nuevo verificar y aprobar la informacion




@ ‘Hecha lo verificacion, regrese al menu principal y
haga clic en 'Mis Solicitudes Activas'

@ Oocleccione la solicitud y presione el botdon
'Descargar’.

lgualmente, es importante precisar que el referido
Certificado Catastral no sirve para demostrar ld
titularidad de derecho de dominio, ya que el registro de
la propiedad inmueble del pais corresponde a
Superintendencia de Notarios de Registro, a través de
sus Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Para solicitar un certificado de bienes lo puede adquirir
de mMmanera virtual al link
https://tramites.igac.gov.co/geltramitesyservicios/home.seam
y realizar el pago por la plataforma de pagos PSE.

Puede realizar la expedicion del certificado de manera
oresencial y consultar horarios, ubicacion de nuestras
oficinas a nivel nacional en el siguiente link
https://www.igac.gov.co/es/oficinas-de-atencion




28. Certificado especial y plano predial

El Instituto Geografico Agustin Codazzi emite un Certificado
Plono Predial Catastral que tiene un costo de $41.765
incluido VA por predio, segun lo establecido en la
Resolucion No. 3235 del 16 de febrero de 2022 emanada de la
Direccion General del Instituto Geografico Agustin Codazzi.
El propietario personalmente o con autorizacion expresa a un
tercero puede solicitar el certificado directamente en la
oficina del Instituto Geogrdafico Agustin Codazzi del
municipio o departamento donde se encuentre ubicado el
oredio (ej. si el predio esta ubicado en Chia - Cundinamarca
dirfjase a nuestra Territorial Cundinamarca que se encuentra
ubicada en la carrera 30 No. 48 - 51 en Bogotd). Este
certificado no se encuentra disponible para adquirir por
Tienda Virtual por la trascripcion de datos que se debe
realizar manualmente de la ficha predial.




El Instituto Geogrdafico Agustin Codazzi emite un
Certificado Catastral Especial con Trascripcion de Datos
de la Ficha Predial con Verificacion de la Informacion que
tiene un costo que tiene un costo de $41.765 incluido VA
por predio, segun lo establecido en la Resolucion de
Precios No. 323 del 16 de febrero de 2022 emanada de |a
Direccion General del Instituto Geografico

Agustin Codazzi.

El propietario personalmente o con autorizacion expresa
a un tercero puede solicitar el certificado directamente
en la Direccion Territorial del Instituto Geogrdafico
Agustin Codazzi del municipio o departamento donde se
encuentre ubicado el predio (ej. si el predio esta ubicado
en Chia - Cundinamarca dirijase a nuestra Territorial
Cundinamarca que se encuentra ubicada en la carrera
30 No. 48 - 51 en Bogota). Este certificado no se
encuentra disponible para adquirir por tienda virtual por
o trascripcion de datos que se debe realizar

manualmente de la ficha predial.

Respuesta a solicitud en Contactenos@igac.gov.co




s 29. Pregunta: {Hay alguna excepcion en el pago
para el Certificado catastral?

mmmmmm  Respuesta: Para la libreta militar tienen exencion de
pago aquellas personas que demuestren mediante
certificado o carné expedido por la autoridad
competente, pertenecer al nivel 1, 2y 3 del Sistema de
ldentificacion y Seleccion de Beneficiarios Sisben (43
ountos), asi como los indigenas que residan en su
territorio y conserven su integridad cultural, social y

econdmica.

memmmm J30. Pregunta: ¢(Para qué trdamites requiero el
certificado catastral?

mmmmmm Respuesta: Paora la libreta militar, para creditos
hipotecarios, subsidio de vivienda y para ingreso a
universidades publicas.

Para subsidio de vivienda estdn exentas de pago
aquellas personas que soliciten el documento para
oarticipar en los programas de adjudicacion de
subsidio de vivienda de interes social otorgado por el




Notas importantes

/ Fl Certificado Catastral NO sirve para demostrar lo

v

titularidad de derecho de dominio, ya que el registro de la
oropiedad inmueble del oais  corresponde  a
Superintendencia de Notarios de Registro, a través de sus
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

No estd dentro de las funciones del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi, consignadas en el decreto 2115 de 1992,
el reqgistro de propiedades.

Por otra parte, el articulo 29 de la resoclucion 1149 de 2021
dice, “Efecto juridico de la inscripcion catastral: la
Inscripcion en el catastro no constituye titulo de dominio ni
sanea los vicios de gque adolezca la titulacidn presentada o
la posesion del interesado y no puede alegarse como
excepcion contra el gue pretenda tener mejor derecho a la
propiedad o posesion del predio”.

Para cualquier tradmite, si el predio no figura catastralmente a

nombre del su actual propietario, debe primero actualizarlo.




s 31. GESTORES CATASTRALES

https://igac.gov.co/es/catastro-multiproposito
/mapa-de-habilitados

BN  Bogota, Barranguilla, Cali, Medellin, Armenia, Neiva,
Valledupar, lbague, Manizales, los municipio de
Antioquia, municipios asociados del altiplano de oriente
(el Retiro, el Santuario, San Vicente Ferrer), Area
Metropolitona del Valle del Aburra AMV (Barbosa,
Girardota,, Copacabana, Bello), Rionegro, Envigado,
Sabaneta, Santa Marta, Cucuta, Sincelejo, El Ared
Metropolitana de Centro Occidente,(AMCO), El Area
Metropolitana de Bucaramanga (AMB), El  Ared
Metropolitona de Barranquilla (Los municipios de
Galapa, Puerto Colombia y Malambo del departamento,
de Atlantico), Sabana Larga, la Gobernacion del Valle
(Los municipios de Alcalg, Ansermanuevo, Argeliq,
Rolivar, Candelaria, Cartago, Dagua, El Aguila, EI Cairo,
El Dovio, Florida, Guacari, La Victoria, Obando, Pradera,
Restrepo, Roldanillo, Sevilla, Toro, Versalles y Yumbo
del Departamento del Valle del Cauca), Palmira, Tulua,-
Trujillo, Jamundi, La Cumbre, Calima del Darién, la
Gobernacion de Cundinomarca (Los municipios de
Alban, Anapoima, Anolaima, Apulo, Arbeldez, Bituima,
Cachipay, Caqueza, Carmen de Carupa, Chaguani,
Chipaque, ElI Colegio, EI Penon, ElI Rosal, Facatativa,
, Fosca, Fuguene, Gachala, Gama, Granada, Guaduas,
Guatavita, Guayabal de  Siguima, Guayabetal,
Jerusalén, Junin, La Mesa, Lo Palma, La Penag,
Lenguazaque, Manta, Medina, Narifio, Nemocon,
Nimaima, Nocaima, Paime, Pandi, Paratebueno, Pasca,
Puli, Quebradagrande, Quetame, Quipile, San Antonio
del Tequendama, San Cayetano, San Juan de Rioseco,




Sasaima,  Silvania,  Subachoque, Supatd,  Susa,
Sutatausa, Tausa, Tena, Tibacuy, Tibirita, Tocaima,
Ubalag, Ubaté, Une, Venecia, Vergara, Viani, Villogomez
Villopinzéon,  Villeta,  Viotda, Yacopi, Zipacdn del
Departomento  de  Cundinomarca), Fusagasugg,
Sesquile , Soacha, Zipaquirg, Girardot, Tenjo, Gachetq,
Sopo, Santa Rosa de Cabal, Asomunicipios (Abrego,
Rucarasica, Cachira, Convencion, El Carmen, EI Tarra,
Hacari, La Playa de Belén, San Calixto, Sardinata,
Teorama, Rio de Oro), Medio Baudo, Cajica, Garzon
Cucunuba, Ubaque, Sahagun, Chiriguana, Cartagena,
Cota, Coqgua, Florencia, Pereira, Dosquebradas, La
Virginia, Villavicencio, Barrancabermeja Marinilla,
Soledad, Guacheta.

No es competencia de esta entidad por ser gestores
catastrales independientes.

Catastro Multiproposito

https://igac.gov.co/es/catastro-multiproposito/que-es

s 32. Pregunta: {Que es el catastro multipropdsito?

mmmmmm  Respuesta: [l catastro multipropdsito es la herramienta que
cermitird que la administracion, gestion y gobernanza de las
tierras rurales parta desde la disposicion y conocimiento real
de la situacion de los predios y de sus tenedores, ocupantes,
poseedores y propietarios.
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33. Pregunta: ¢({Cada cudnto se debe hacer Ila

actualizacion catastral?

Respuesta: Segun la norma actualmente vigente cada 5 anos.
Sin embargo, con la eventual implementacion del denominado
catastro multiproposito, dicho proceso variarg, con Ia

metodologia conocida como barrido predial.




Biblioteca

B 34.Biblioteca del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi

El servicio de la biblioteca del Instituto Geografico Agustin

Codazzi, IGAC, ofrece el servicio de préstamo interbibliotecario
de revistas y libros, tambien a traves de la Biblioteca Virtual en
donde se pueden consultar una coleccion de cerca de 35.000

titulos y mapas que tiene la entidad para que los ciudadanos
puedan hacer investigaciones en temas relacionados con

cartografia, geografia, historia de Colombia, agrologia, suelos,
catastro, medio ambiente y tecnologias geoespaciales.

Puede ingresar a la Biblioteca Virtual sin necesidad de registro,

accediendo a la plataforma a traveés de la pagina del IGAC

http://biblioteca.igac.gov.co/janium-bin/busqueda_rapida.pl?l
d=20210907112244

Horario: lunes a viernes de /.30 am. a 4:.00 p.m.
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35. Pregunta: {En qué consisten las visitas guiadas a
los museos del IGAC?

Respuesta: Como su nombre lo indica son visitas que
realizon grupos de estudiantes universitarios, de
colegios o fundaciones a la Sede Central del IGAC, en
las que se dan a conocer las tematicas que maneja el
Instituto: Geografia, Cartografia, Agrologia y Catastro.

De acuerdo con las necesidades del grupo, se
programan charlas con temas especificos y se hacen
recorridos por el Museo de Geografia, Cartografia y el
Museo de Suelos, asi mismo se hace una charlo
institucional en la que se da a conocer la informacion
general del Instituto; igualmente se hace un recorrido
por el centro de informacion, indicandoles como se
maneja el Geoportal, como descargar la informacion,
como se puede consultar y descargar la cartografia
desde la pagina oficial.

Recuerde que nuestros museos estan abiertos al publico
de lunes a viernes (dias habiles) desde las 9:00 a.m.
y hasta las 4:00 p.m.
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E— 36. Pregunta: ¢(Tienen algun costo las visitas
guiadas?

I Respuesta: No tiene ningun costo.

37.Pregunta: {Como se solicitan las visitas guiadas?

Respuesta: Envie una solicitud formal a traves de correo
electronico a contactenos@igac.gov.co que contenga la
siguiente informacion:

1. Fecha y hora propuesta de la visita (para asegurar la
disponibilidad de agenda, le pedimos que la solicitud se
realice con minimo una semana de antelacion)

2. NUmero y lista de los estudiantes que asistiran.
3.Nombre y datos de la persona con quien nos pondremaos
en contacto para coordinar los temas logisticos.

I 38. VENTANILLA INTEGRADA VIRTUAL DEL IGAC - VIVI

mmmmmm  Respuesta: Ventanillo virtual para atender tramites

catastrales.

Fsta plataforma es la manera mas sencilla y rapida de
acceder a los diferentes servicios que oferta el IGAC,
en la medida en que todos los ciudadanos puedan

encontrar los inmuebles de su propiedad, ademas de
conocer su informacion basica y solicitar los siguientes
tramites relacionados con ellos:
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Tramites

1. Cambio de propietario o poseedor del predio (Mutacion de primerd
clase).

2. Segregacion/ desenglobe y agregacion/englobe (Mutacion de segunda
clase).

5. Cambios por nuevas edificaciones, construcciones, demoliciones o en el
destino econdmico (mutacidn de tercera clase).

4. Autoestimacion de avalios (mutacion de cuarta clase).

5. Revision de avaluo catastral.

6. Complemento de la informacion existente en la base de datos catastral.
/. Cancelacion de la inscripcion catastral.

&. Modificacion de la inscripcion catastral por acto administrativo de entes
territoriales.

9. Rectificaciones - correccion en la inscripcion de los datos del predio.

10. Procedimientos catastrales con fines registrales.

1. Actualizacion de linderos con efectos registrales.

12. Rectificacion de darea por imprecisa determinacion con efectos
registrales.

13. Rectificacion de linderos por acuerdo entre las partes con efectos

registrales.




oooooooo

VENTANILLA INTEGRADA
VIRTUAL DEL IGAC

mmm Ademads, la Ventanilla Integrada Virtual = VIVI es la

orimera plataforma gque esta integrada con el
modulo de autenticaciones del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (MINTIC) y con la Registraduria
Nacional del Estado Civil, que tiene como meta
que cada colombiano tenga una Unica credencial
oara acceder a toda su informacion relacionada
con el Estado.




39. Plataforma ICDE

Proyeccion de contenido para plataforma  [CDE.
Tener en cuenta los siguientes enlaces, como
hipervinculos complementarios al contenido:

https://catastromultiproposito.dnp.gov.co/
acerca-de/Paginas/Preguntas-frecuentes
-Instituto-Geografico-Agustin-Codazzi-IGAC.aspx

https://igac.gov.co/es/
catastro-multiproposito/preguntas-frecuentes

Informacion extraida del sitio actual:

40.¢Qué es la Infraestructura Colombiana
de Datos Espaciales?

Respuesta: La ICDE esla Infraestructura Colombiana de
Datos Espaciales, una estrategia del Gobierno nacional,
coordinada por el Instituto Geografico Agustin Codazzi,
disenada para promover el intercambio de datos
geoespaciales y disponerlos de una forma sencilla para
que generen valor,




41. {Por qué es importante la ICDE?

Respuesta: Su importancia radica en la efectiva
articulacion con diferentes entidades del Estado para
lograr que los datos se dispongan usando un MIisMo
lenguagje, que puedan interoperar y con esto tener una
base para un lograr un sistema de administracion mas
efectivo.

42.;Qué ventajas ofrece la ICDE?

Respuesta:

. Facilita la integracion, acceso y uso de la
iInformacion geografica que se produce;

. Promueve la correlacion y comparticion de los
datos espaciales, los cuales son la columna vertebral
para la toma de decision en los territorios porque
enmarcan las caracteristicas  fisicas, economicas,
sociales, ambientales e Iinmobiliarias de dichas
regiones.

IGAC
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43./Qué es el Marco de Referencia Geoespacial
de la ICDE?

Respuesta: Es el instrumento que proporciona las
directrices y lineamientos encaminados a facilitar y
optimizar los procesos de gestion geoespacial. La
gestion incluye los procesos y/o actividades requeridas
en la olaneacion, produccion,  armonizacion,
mMmantenimiento, actualizacion, disposicion, y
reutilizacion de recursos geoespaciales del territorio
colombiano.

EFste marco también cumple el propdsito de dar
criterios de calidad de la informacion geogrdafica del
pais. Los lineamientos téecnicos materializan el Marco
de Referencia Geoespacial del pais y se articulan con
las disposiciones del Ministerio de Tecnologias de Ig
Informacion y las Comunicaciones de Colombig
(MinTIC).

44.;Quiénes integran la ICDE?

Respuesta: (Listado de entidodes orden nacional y
territorial)

45.;Como hacer parte de la ICDE?

Respuesta:

. Unete o la Comunidad ICDE;
(Enlaces a Redes Sociales)

. Contactenos: correo ICDE




Respuesta: Un Catdlogo de metadatos es un servicio

que soporta el descubrimiento y acceso a grupos de
datos, llomados recursos, a traves de la descripcion
estandarizada de los mismos, empleando el protocolo
estandar CSW (Catalog Service Web).

47.¢Qué es un metadato Geogradfico?

Respuesta: Serie de descriptores organizados que
permiten identificar un conjunto de datos, tambiéen se
define como Informacion estructurada y organizada de
un conjunto de datos que permite consultar, evaluar,
comparar, acceder, y/o utilizar la informacion.

48. ¢, Cuadl es la diferencia entre dato y metadato?

Respuesta: Hay que diferenciar claramente los datos de
los metadatos: los datos describen el mundo real y son
modelo de la realidad; los metadatos describen los
datos y se utilizan para tomar decisiones acerca de los
MIisSMOos.
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49. (Qué tipos de metadatos se pueden documentar?

Respuesta: Basado en la Norma Internacional SO
19119:2005 "Geographic information - Services”, para la
generacion  de metadatos de servicios. Norma
“Desarrollada por el Comité Técnico ISO/TC 211 con el
fin de proporcionar un marco de trabagjo a los
desarrolladores para crear aplicaciones gque permitan
a los usuarios acceder y procesar datos geograficos
orocedentes de diversas fuentes a traves de interfaces
de computacion genericas dentro de un entorno
tecnologico de informacion abierto» y ha sido
adoptada como parte del tema. Arquitectura OGC»
del Open Geospatial Consortium (OGC).” Esta norma
recomienda dos perfiles de documentacion de un
metadato geografico.

50.¢Qué papeljuegan los metadatos dentro de una
infraestructura de datos espaciales?

Respuesta: Gracias a los metadatos tanto productores
como usuarios de informacion geogrdafica, pueden
disponer de productos documentados, lo cuadl
contribuye al  mejoramiento en la creacion,
almacenamiento, actualizacion y reutilizacion; de
oroductos cuyo insumo son los datos geograficos.
Los metadatos geogrdficos son considerados g
columna vertebral de una Infraestructura de Datos
Espaciales -IDE, ya que faciliton la gestion de
informacion  geogrdafica al  interior de cualquier
organizacion. lgualmente, ofrecen informacion para
procesar los archivos recibidos de una fuente externa
al usuario, y optimizan el manejo y administracion de
los datos geograficos.

9
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51.¢,Qué es un Geoservicio?

Respuesta: Es un componente de software que ofrece
ciertas operaciones (servicios) de forma remotq,
permitiendo el acceso a una variedad de repositorios
de datos geogrdficos y a tareas de geoprocesamiento.
Usa xml como lenguaje de comunicacion y es accesible
a través de redes (Internet/ intranet) utilizando
Interfaces estandarizadas.

52.¢Qué es el lenguaje XML?

Respuesta: s un lenguaje de marcas cuyo objetivo es el
almacenamiento e intercambio de datos de manera
estructurada.

53.¢,Qué es un metadato del servicio Geogrdfico?

Respuesta: Informacion estructurada que informa, la
calidad, distribucion, actualidad, contenido y Ia
referencia espacial del conjunto de datos de un servicio
geografico.

54.Qué es el Servidor de Metadatos?

Respuesta: Un servidor de metadatos es una
herromienta de software que genera Y publica
servicios para la administracion y la gestion del
almacenamiento de metadatos, proporcionando a los
clientes acceso compartido y coherente de los mismos.

9
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|
sCando!

ticas Consultas

Colombia

Capital: Bogoti, D.C.

Area (km2): | 141748
Diccionario geogrifico: Ver

Cartografia histérica

Planchas histdricas: 603

Catastro

Predios Rurales: 489120
Predios Urbanos: 886812

Bienvenido a Colombia en Mapas

Colombia en Mapas es un atlas digital gue contiene la coleccion

mMmas completa de mapas de Colombia. Centraliza la informacion de
multiples fuentes y permite conectar al ciudadano con el gobierno.
Colombia en Mapas promueve la apertura, el uso de informacion
oficial y una mejor toma de decisiones en el dmbito nacional, regional,
local y personal.




55.¢Qué es Colombia en Mapas?

Respuesta: Una atlas digital vivo; La plataforma virtual
que consolida los Mapas de Colombia
Colombia en Mapas es un catdlogo de datos que vive
en la coleccion mas completa de mapas de Colombiag;
Es un portal virtual y una herramienta en constante
evolucion. Construido para que todos los colombianos
puedan consumir los recursos, las herramientas, los
oroductos y los servicios geograficos, cartograficos y
geodésico. No estamos solos en esto. Colombia en
Mapas es el vehiculo que dispone y centraliza lg
informacion geografica producida por el IGAC y por
todas las entidades regionales Yy nacionales que
disponibilizan datos del territorio, con el fin de
oromover la toma de decisiones efectivas del gobierno,
las industrias y el cuidado.

Otras temadticas disponibles

Colombia en Mapas reune datos de mas de 38 entidades, para

facilitar tu busqueda los hemos agrupado en Temdaticas, aca

puedes buscar la informacion segun tu intereés.

https://www.colombiaenmapas.gov.co/inicio/#




56. VIVI- Ventanilla Virtual Integrada del IGAC

Bienvenido al Servicio de Autenticacion Digital. Podras
acceder a las diferentes plataformas y tramites del
Estado con un Unico usuario y contrasena.

Acceso con
documento de
identidad

Tendras cobertura total

oara realizar tramites y
servicios de entidades del
Estado Colombiano que
hagan uso del Servicio de

Autenticacion.

Acceso con
correo electronico

Gracias a la Autenticacion
Digital podrdas acceder a las

diferentes plataformas y

tramites del Estado con un
Unico usuario y contrasena.




Inicio de sesion

O Persona natural O Persona juridica

Los campos marcados con * son obligatorios.

Tipo de acceso* | |

Cédula de ciudadania* | |

CONTINUAR
OLVIDE Ml CONTRASENA
iNo tienes cuenta? REGISTRATE AQUI

Conoce el Autenticador Digital

¢,Por qué registrarme?

Podrds acceder a los siguientes servicios:

Carpeta Ciudadana Digital
Consulta y descarga tus documentos mas importantes

como:

« Historico de licencia de conduccion.

- Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal,
- Certificado de inscripcion y reqgistro de tarjeta

profesional.

1Y muchos mas!




GOV.CO

Realiza mdas de 1700 tramites de una forma facil y segura.
- BUsqueda por ubicacion geogrdfica.

- Orientacion para las busquedas.

« Tradmites y servicios mas buscados en tu ubicacion.

« Ejercicios de participacion ciudadana.

« Actualidad y noticias del Estado

Otros servicios
Encuentra mds servicios en Iinea y portales del Estado colombiano
que incorporen la autenticacion digital.

iRegistrarse es muy fdcil!

PASO 1

Registrate con tu nUmero de identificacion o correo electronico
PASO 2

Selecciona tu prestador de servicios

PASO 3

Diligencia los datos de informacidn personal

PASO 4

Responde las preguntas de identidad para protegerte

PASO 5

Crea tu contrasefa y confirma tu cuenta via correo electronico

iRegistrate ahora!
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