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1. OBJETIVO:

Generar un documento que refleje de manera descriptiva, representativa y metodolégica, el
procedimiento de Cambio de Propietario, definido normativamente como una mutacion catastral, lo
cual corresponde al proceso de la conservacion catastral y por ende a la prestacién del servicio
publico catastral.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la orientacion al usuario por medio de la cual, desde ventanilla fisica,
llamada telefonica o correo electrénico, se aclaran dudas al usuario para reconocer si es necesario
la radicacion de trdmite cambio de propietario; luego de realizar los cambios sobre la base de datos
catastral, se finaliza con el envio de informacién a la Secretaria de Hacienda, quienes se encargan
de ingresar la informacion en el Sistema de Informacion Financiero y Administrativo.

Es importante aclarar que, de manera general el procedimiento para el usuario, finaliza cuando este
recibe la resolucién catastral por medio de la cual se da respuesta al cambio solicitado. Sin embargo,
para la entidad, la informaciéon sobre los cambios de propietario, de los predios del municipio
presentan insumo de informacién para otros procesos de la gestoria catastral.

3. RESPONSABLE
Estan sujetos a dar cumplimiento a este procedimiento, todos los profesionales, técnicos y directivos
gue cuenten con funciones relacionadas a la prestacion del servicio publico catastral, la atencién
del usuario, el manejo de las bases de datos, la operacion de la conservacion catastral, asi como
las entidades de regulacion, control interno y externo de vigilancia y control de la gestoria catastral
del municipio de Fusagasuga.

De igual manera, la Alcaldia de Fusagasuga, en calidad de Gestor Catastral, determina o establece
este procedimiento con el fin de velar por el aseguramiento de la calidad del servicio publico, por
tanto por las garantias de oportunidad y eficiencia de la administracion municipal de la ventanilla
hacia afuera, en este caso para prestar beneficio desde el servicio a los usuarios finales, por tanto, es
un sujeto obligado a dar cumplimiento a este documento, cualquier tercero vinculado para la
prestacion del servicio publico catastral, comprometido para llevar a cabo la mutacion catastral de
cambio de propietario.

4. DEFINICIONES

Mutacion Catastral. Son los cambios que se presentan en los componentes fisico, juridico o
economico de un predio, una vez han sido formados.

Clasificacion de las Mutaciones Catastrales. Para los efectos catastrales, las mutaciones se
clasifican en el siguiente orden:

a) Mutaciones de primera clase: Las que ocurran respecto del cambio de propietario,
poseedor u ocupante y no afecta el avalto catastral.

Cuando la actualizacién del propietario en la base catastral sea realizada mediante el mecanismo
de interoperabilidad entre las bases de datos de registro y catastro, no se requerira la expedicion
de actos administrativos por parte del gestor catastral. En todo caso, este ultimo debe garantizar la
trazabilidad del cambio en la base de datos catastrales.

b) Mutaciones de segunda clase: Las que ocurran en los linderos de los predios o por
agregacion o segregacion con o sin cambio de propietario, poseedor u ocupante, incluidos
aqguellos que se encuentren sometidos bajo el régimen de propiedad horizontal.

Igualmente, cuando por cualquier causa se modifiquen los coeficientes de copropiedad, en predios
bajo el régimen de propiedad horizontal debidamente registrado.

Las mutaciones de segunda se aplican cuando se modifiquen variables asociadas a los predios
diferentes a las contempladas en la mutacidn de primera tales como identificadores prediales, tipo
de suelo urbano o rural, servidumbres, entre otras.

c) Mutaciones de tercera clase: Las que ocurran en los predios por nuevas construcciones o



PROCEDIMIENTO DE MUTACION DE PRIMERA EN [Codigo: PR-GPOT-010

LA CONSERVACION CATASTRAL Version: 2

. . Fecha de aprobacion:
GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO ps5/06/2025

TERRITORIAL Pagina 2 de 9
Elaboré: Profesional Reviso: Direccion de OrdenamientoAprobd: Comité Técnico de
universitario Territorial y Gestién Catastral Calidad

edificaciones, demoliciones, y modificacién de las condiciones y caracteristicas constructivas y
en general variables asociadas a la construccion.

También, los cambios que se presenten respecto del uso de la construccién y destino econémico
del predio.

d) Mutaciones de cuarta clase: Las que ocurran por el reajuste de los avallos catastrales de
los predios, ya sea por reajuste anual determinado por el articulo 6° de la Ley 14 de 1983 y en
concordancia con lo sefialado en el articulo 6° de la Ley 242 de 1995, el articulo 190 de la Ley
1607 de 2012 o en la horma que la modifique, adicione o derogue, por el resultado de una revision
de avaluo, asi como las autoestimaciones del avalto catastral.

e) Mutaciones de quinta clase: Las que ocurran como consecuencia de la inscripcién de
predios, posesiones u ocupaciones no inscritas previamente en la base de datos catastral.

Vigencia catastral. La vigencia catastral se aplicard conforme a lo establecido en el articulo
2.2.2.2.29 del Decreto 1170 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 148 de 2020 o en la
norma que la modifique, adicione o derogue.

Vigencia fiscal de los avallos catastrales. La vigencia fiscal del avallo catastral se aplicara
conforme a lo establecido en la Ley 14 de 1983 y el articulo 2.2.2.2.28 del Decreto 1170 de 2015
modificado por el articulo 1 del Decreto 148 de 2020 o en la norma que la modifique, adicione o
derogue.

Caodigo Predial Nacional. ElI Cadigo Predial Nacional como identificador predial de 30 posiciones,
se mantendra como identificador predial en las bases catastrales.

Asignacién del prefijo del Cédigo Homologado CH. Los Gestores Catastrales, para la
identificacion de los predios en el territorio, deberan adoptar el Cédigo Homologado de acuerdo con
la estructura definida en el Decreto 148 de 2020 o en la norma que la modifique, adicione o derogue.

El IGAC realizara la asignacién del prefijo del codigo homologado para cada uno de los municipios
pertenecientes al territorio nacional, el prefijo esta conformado por las tres (3) primeras letras.

Asignacién del sufijo del Cédigo Homologado - CH. Las siete (7) posiciones siguientes al prefijo
y la octava posicién de chequeo, que en adelante se denominaran sufijo, seran generadas por el
IGAC en una cantidad correspondiente a los predios de cada municipio mas un porcentaje adicional
de proyeccion de crecimiento de los mismos.

El IGAC definira los lineamientos para la asignacion, definicién y entrega de las series de los codigos
homologados para cada uno de los municipios a cargo de los gestores catastrales.

Tramites, productos y servicios de la gestion catastral. Los gestores catastrales estableceran
los requisitos de los trdmites catastrales y los costos asociados a estos, atendiendo lo dispuesto en
la Resolucién 1099 de 2017, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, o
en la norma que la modifique, sustituya o derogue.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Nombre de la Actividad Responsab_le Registro
(Camp @ el are (evidencia de la
realiza la actividad) L .
actividad, si aplica)
1 Inicio del procedimiento
Orientar al usuario identificando Técnico | (Radicado)
sobre las necesidades del mismo No aplica.
2 y en su defecto sobre Ila
radicacion de la mutacion
catastral.
Revisar documentos de solicitud Técnico I
del usuario mediante revision de (Radicado) Requisitos de tramite.
3 requisitos documentales de
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trAmite exigidos por la Ley y/o

determinados por el Gestor
Catastral.
4 ¢ Estan completo_s_
los requisitos del
tramite?
4.1
Si, radicar tramite, diligenciando el Sistema de gestion
formato de solicitud de tramites documental de la
catastrales con informacion basica del Alcaldia. (NUmero de
propietario 0 poseedor, radicacion)
autorizaciones de notificacion, se
firma por ambas partes y envia al \p«.pico | (Tramitador)  |Formato de Solicitud de
archivo de gestion docume_ntal del tramites catastrales
gestor con numero de radicado y FO-GPOT-034
numero identificador de tramite ID. '
En caso de tercero autorizado, se
acepta firma de tercero para la
solicitud y solicitud de tramite segun
indique la autorizacion.
No, Orientar al usuario sobre los Técnico I Manual y Protocolo Para
tipos de tramite, portafolio de (Tramitador) la Atencién y Servicio al
4.2. servicios y productos y requisitos Ciudadano.
para el trdmite, segun sea la
necesidad del mismo. (Fin 1).
Enviar tramite fisico para guardar Técnico | (Tramitador)  |Archivo fisico de gestion
informacion en el archivo de catastral.  Sistema  de
4.2.1 gestion. gestion documental de la|
Alcaldia.
Sistema de gestion
documental de la Alcaldia.
Archivar informacion fisica del tramite, Hoja de Control FO-GA-019
de acuerdo las Tablas de Retencién[Técnico Il (Gestor
4.1.2 Documental, la hoja de control deDocumental) Formato Unico de
documentos y el inventario del Formato Inventario Documental FO-
Unico de Inventario Documental. GA-014
IArchivador fisico.
Cargar informacion digital del tramite Sistema de gestion
412 en el Sistema de gestion documentalTécnico I documental de la Alcaldia.
(digital) de la Alcaldia. (Tramitador)
Asignar los tramites de cambio de Matriz de gestion operativa
propietario de acuerdo al orden delProfesional Il (Rol jafio.
4.1.3 radicacion, disponibilidad de losjasignador)
tramitadores, la carga y el perfil laboral.
Recibir tramites asignados por el rol Matriz de Conservacion
asignador, definiendo grupo de[Técnico | o |l y/O(Estado de tramite,
4.1.4 tramites a procesar, de acuerdo allProfesionalloll asignado)

orden de radicacion y tipologia de

tramite.

(Tramitador)
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Recolectar informacién de
tramites de cambio de propietario
desde el archivo de gestién,

Sistema de gestion
documental de la Alcaldia.

Hoja de Control FO-GA-019

415 donde se encuentran los 'Fl;ecfnlc_o III cl)l . y/OFormato Unico de
o requisitos de tramite, de acuerdo _Ifo es_;oga 0 Inventario Documental FO-
a los tramites asignados y al (Tramitador) GA-014
grupo de tramites definido a
procesar. Formato de Préstamo de
documentos FO-GA-018
. L Técnico Il (Gestor|[Formato de Préstamo de
Prestar expedientes de tramite o
4.1.6 mutacién catastral. Documental) documentos FO-GA-018
4.1.7 Ingresar al Sistema de Informacion[Técnico | o Il y/oSistema de gestion
Catastral para la verificacion de los|Profesional | ol documental de la Alcaldia.
datos basicos del predio. (Tramitador)
Técnico | o Il ylo Expedientes de tramite
Analizar informacién de requisitos de[Profesional | o I asignados.

4.18 tramite (Tramitador) ;
Documentos del archivo
de gestion catastral.
Sistema de gestion

Técnico | o |l y/odocumental de la Alcaldia.
Verificar datos del predio objeto de|Profesional | o1l

4.1.9 tramite catastral. (Tramitador) Bf’!se de datos catasFr,aI
(Sistema de Informacién
Catastral alfanumérico
SICA)

Sistema de Informacién
Técnico | o Il yjo[Catastral.
Crear nueva matriz madre paralProfesional I o 1

4.1.10 procesar tramite catastral. (Tramitador) Base de datos Catastral
Matriz madre catastral de
tramite ID.

Realizar cambios en Ila matriz,

efectuando la cancelacion e

inscribiendo el cambio del propietario.

(Derecho, Fuente  Administrativa,Técnico | o Il ylo

Tramite Catastral y Resolucion) Profesional 1 o 1l Matriz madre catastral de
(Tramitador) tramite ID.

(De ser necesario, se realiza Ila

Transferencia de datos existentes de Ia

4.1.11 base de datos catastral a la Matriz

Madre, diligenciando NUPRE, Cadigo

Homologado, Codigo Predial Anterior,

Datos Unitarios del Predio, y Codigo|

Anterior, en las pestafias de Derecho,

Fuente Administrativa)
Técnico | o Il y/oMatriz madre catastral de

Solicitar codigo(s) homologado (s) e[Profesional 1 o Ilftramite ID.

i i Coadificador .

4.1.12 ingresarlo a la matriz madre. ( or) Matriz de control de
nameros  catastrales |
codigos homologados.

Editar resolucién borrador segun textoTécnico | o Il y/o N
motivado de cambio de propietario.  |Profesional | o Il Resolucién  Borrador de

4113 (Tramitador) cambio de propietario.

Sistema de gestion

documental de la Alcaldia.
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Exportar  resolucién  segun  elTécnico | o |l y/oResolucion borrador de
identificador del tramite (ID) (RepetirProfesional | o Il cambio de  propietario
hasta la cantidad necesaria de|(Tramitador) editada.
4.1.14 pantallazos o Identificadores de .
tramite) Carpef[{fl Imager_les de Ia
mutacién o tramite. (por ID
tramite)
Enviar borrador de resolucion deTécnico | o Il y/oSistema  de  gestion
cambio de propietario editada, paraProfesional I o Il documental de la Alcaldia
revision. (Tramitador) .,
Resolucion Borrador de
y _ cambio de propietario
4115 En caso de que la resolucion requiera editada.
- ajustes por errores, realizarlos.
Carpeta Tramitador (rol
nombre)
Matriz de gestion operatival
afnio.
Revisar trdmite en borrador deProfesional I (RolSistema ~ de  gestion
resolucion. asignador documental de la Alcaldia
Resolucion Borrador de
cambio de propietario
editada.
4.1.16 Expediente de tramite
catastral.
Carpeta Tramitador (rol
nombre)
Matriz de gestion operatival
afio.
¢Se aprueba el Dborrador de
4.1.16 resolucion?
Si, se aprueba, solicitar nimero deTécnico | o Il y/oBorrador de resolucion
4.1.16.1  [resolucién. Profesional 1 o Il editada, con visto bueno de
(Tramitador) revision.
Matriz de gestion operatival
afio (resoluciones)
No se aprueba, ajustar resoluciéon deProfesional Il (Rol Matriz madre catastral de
acuerdo a los errores encontrados.asignador) tramite ID.
4.1.16.2 (regresa a 4.1.15) Expediente de tramite.
Base de datos -catastral
actual.
Asignar nimero de resolucion. Técnico | o Il y/oMatriz Gestion Operativa
Profesional | o Il (resoluciones).
4.1.16.1.1 (Tramitador juridico) Resolucion Borrador de
cambio de propietario
editada.
Cargar resolucion para revisionTécnico | o Il y/oBorrador de resolucién de
juridica. Profesional | o Il cambio de propietario.
4.1.16.1.2 (Tramitador)
Carpeta de tramitador para|
revisiones.
Revisar y proyectar resolucion con Resolucion de tramite (s) de
rubrica de revision para el tramitador. [Técnico | o Il y/ocambio (s) de propietario
Profesional 1 o |l (s).
(Tramitador juridico)
411613 Sistema de gestion

documental de la Alcaldia.

Matriz de gestion operatival
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afo (resoluciones)

Poner rubrica a resolucion de cambio
de propietario teniendo como base Id
revision juridica.

Técnico | o |l
Profesional | o Il

(Tramitador)

ylo

Resolucion de tramite (s)
de cambio (s) de propietario

(s).

Sistema de gestion
4.1.16.14 documental de la Alcaldia.
Matriz de gestion operatival
ano (resoluciones)
Enviar resoluciébn con rubrica de Resolucion de tramites de
revision juridica y de tramitador para cambios de propietarios.
revision final.
-~ . Sistema de gestion
4.1.16.1.5 Tecnico | (Tramitador) documental de la Alcaldia.
Matriz de gestion operatival
afo (resoluciones)
Poner rubrica a resolucion de cambio » o
de propietario con revision juridica. Resolucion de tramites de
cambios de propietarios.
Enviar a modificaciones de ser . . .,
116,16 [ECESAND en caso de devoucn por TeSErel I (obiene | de | gesto
T ffirma final 0 ajustar actos 'Y '
administrativos segun criterios, Matriz de gestién operativa
juridicos y de calidad. (4.1.16.1.9.2) afio (resoluciones)
Enviar resolucion para solicitud de Resolucion de tramites de
firma a director. cambios de propietarios.
Profesional Il (RolSistema de gestion
4.1.16.1.7 asignador) documental de la Alcaldia.
Matriz de gestion operatival
afio (resoluciones)
Revisar resolucion de cambio de Resolucion de trdmites de
propietario. cambio (s) de propietario
(S).
411618 Director de oficina Sistema de ges’tlon
documental de la Alcaldia.
Matriz de gestion operativa
afio (resoluciones)
¢.Se aprueba la resolucion Sistema de Gestion
proyectada? Documental Digital.
Resolucion de tramites de
4.1.16.1.9 Profesional Il (Juridico) |cambio (s) de propietario
(S).
Matriz de gestion operatival
ano (resoluciones)
Si, se aprueba, Firmar resolucion de Sistema de Gestion
acto administrativo por el cual se Documental Digital
ordena unos cambios en el catastro del
municipio de Fusagasugay se resuelve Resolucion de tramites de
4.1.16.1.9.solicitud de cambio de propietario. Director de oficina cambios de propietarios en
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1 firme.
Matriz de gestion Operatival
afo (resoluciones)
No se aprueba, devolver para ajustes Sistema de Gestion
de acto administrativo por el cual se Documental Digital
ordena unos cambios en el catastro del
municipio de Fusagasuga y se resuelve Resolucion de tramites de
4.1.16.1.9 |solicitud de cambio deDirector de oficina cambios de propietarios
2 propietario.(regresa a 4.1.16.1.6) enviada para ajustes.
Matriz de gestién
operativa afio
(resoluciones)
Enviar matriz (ces) madre del tramiteProfesional Técnico Il (RolCarpeta o0 espacio de
con resoluciébn en firme, para losasignador) matrices madre
respectivos cruces de informacion. terminadas relacionadas al
41.16.1.9. ';rémite con resolucion en
11 irme.
Matriz de gestion Operatival
afo (resoluciones)
Cruzar nuevos datos de informaciénTécnico Il (Actualizador) |Matrices Madre.
con Base de Datos Catastral.
Base de Datos Catastral
actualizada (Sistema de
4.1.16.1.9 Informacion Catastral
1.2 IAlfanumérico)
Matriz de gestién operatival
afio (resoluciones)
Enviar Cambios para el Sistema deTécnico Il (Actualizador) Base de datos -catastral
Informacion Financiera Y| informacion de cambio de
Administrativa. propietario y fecha de
Gltimo cambio.
4.1.16.1.9 Archivo comprimido.
1.3
Correo electronico.
Matriz de gestion operatival
afio (resoluciones)
5 Fin del Procedimiento

FIN del procedimiento

4.1

REQUISITOS DEL TRAMITE

Para el cambio de propietario se solicita como requisitos, los documentos que permiten el
procesamiento, trazabilidad y verificacion de la informacion para realizar la respectiva mutacion:

Cuando el propietario solicita el tramite:

Copia de cédula de propietario

Copia de Certificado de Tradicion y Libertad o Copia de Formulario de
Calificacion para los predios que tienen su informacion actualizada en base de datos, con
informacion actualizada en el catastro

Cuando un tercero solicita el tramite:

Ademés de los documentos anteriormente mencionados, debe adicionar los siguientes requisitos
documentales:
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- Copia de cédula del tercero
- Carta de Autorizacion firmada por el propietario y tercero.

Nota: Los requisitos de trAmite pueden cambiar en caso de la regulacion y disposicién normativa,
para lo cual, esta seccion podria variar y seran tenidas en cuenta por la normativa expedida por el
gestor catastral.

4.2 TERMINO PARA LA EJECUCION DE LAS MUTACIONES

La decisién sobre las mutaciones de que trata el articulo anterior, su tramite, plazos y condiciones
se regiran por lo dispuesto en la parte primera de la Ley 1437 de 2011 o en la norma que la modifique,
adicione o derogue, salvo en los casos en los cuales se requiera realizar actividades de campo o
gue comprometa informacion de terceros, caso en el cual se duplicara el término sefialado en la ley.

En el evento de que la solicitud de mutacidn esté incompleta se dara aplicacion al articulo 17 de la
Ley 1437 de 2011 o en la norma que la modifique, adicione o derogue. Es responsabilidad del gestor
catastral informar a los usuarios los requisitos y mecanismos para la solicitud y atencién de los
tramites.

Nota: en caso de cambios normativos que deroguen o modifiquen la normatividad, en relacién a los
términos para la ejecucion de mutaciones, deberan ser tenidas en cuenta en el momento de operar
la conservacion catastral o en su defecto dar respuesta a la mutacion de cambio de propietario.

5. RESULTADO FINAL: Cambio de datos de propietario en la base de datos catastral, enviado
para que Secretaria de Hacienda realice también el cambio en el Sistema de Informacién Financiero
y Administrativo de la Secretaria de Hacienda.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: A continuacion, se relacionan las normas que se deben
tener en cuenta, en el desarrollo del procedimiento:

6.1 Ley 1955 de 2019: Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022

6.2 CONPES 3958 de 2019: Por la cual se establece la estrategia para la implementacion de la
politica publica de catastro multipropdésito, de tal manera que se cuente con un catastro con enfoque
multipropésito, completo, actualizado, confiable, consistente con el sistema de registro de la
propiedad inmueble, digital e interoperable con otros sistemas de informacion.

6.3 Decreto 1983 de 2019: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Informacion Estadistica.

6.4 Decreto 499 de 2020: Por la cual se adopta el modelo extendido de catastro registro del modelo
Ladm_col.

6.5 Decreto 789 de 2020: Por medio del cual se establecen los Criterios basicos de atencién al
ciudadano, de calidad del servicio, de proteccién al usuario, de interoperabilidad tecnolégica, reporte
de informacién en el SINIC, gestiébn documental y regula el proceso de empalme

6.6 Resolucion 765 de 2020 IGAC: Por medio de la cual se habilita como gestor catastral al
Municipio de Fusagasuga y se dictan otras disposiciones

6.7 Decreto 148 de 2020: El presente decreto regula las disposiciones generales del servicio
publico de gestion catastral, Procedimientos de Enfoque Multipropésito, operaciones catastrales,
informacion econdmica catastral y del observatorio inmobiliario

6.8 Acuerdo 05 de 2020: Por medio del cual se da el enfoque del desarrollo, mediante enfoque
territorial, articulo 56 y 62, para las estrategias de implementacion de un sistema de informacion
territorial, articulado con el catastro multipropdésito facilitador de la gestion predial.

6.9 Resolucion 1149 de 2021: Por la cual se actualiza la reglamentacién técnica de la formacion,
actualizacion, conservacion y difusion catastral con enfoque multipropdsito.

7. RELACION DE FORMATOS: Este procedimiento maneja formatos que son de generacion y uso
exclusivo de la Gestién Catastral, en tal sentido y que se encuentran oficializados por el comité
técnico de calidad.

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
FO-GPOT-034 SOLICITUD DE TRAMITES CATASTRALES
FO-GPOT-073 FICHA DE CALIFICACION
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FO-GA-019 HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
FO-GA-018 FORMATO PRESTAMO DE DOCUMENTOS
FO-GA-014 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

Hace parte de este documento el flujograma que describe de manera grafica la forma de realizar
este procedimiento. Este se entrega en archivo adjunto en formato SVG.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

1 01/12/23 Creacion de Procedimiento de mutaciones de
primera para la conservacion catastral.

2 25/06/25 Se modifica el nombre del proceso, el cédigo y la
version




