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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es orientar acerca de los pasos y requisitos que se deben cumplir
para la expedicion del Certificado de Nomenclatura sea por consulta o por asignaciéon de nomenclatura
todo ello, acorde con los parametros establecidos por el Instituto Geografico Agustin Codazzi IGAC en el
manual de reconocimiento predial y el Acuerdo 031 de 1989.

Este documento tiene como propdsito determinar el procedimiento que se debe seguir para la expedicién
del Certificado de Nomenclatura o informar al ciudadano si existen inconsistencias en la asignacion de la
nomenclatura sobre un predio segun su ubicacion y el tramite a seguir a fin de resolverlo.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud presentada por el ciudadano interesado o por
requerimiento interno, y termina con archivar la Copia y Soporte de Recibido del solicitante.

El Profesional asignado sera responsable de realizar las verificaciones de la informacién suministrada por
el solicitante, la proyeccion y elaboracion del certificado de nomenclatura y la.posterior descarga del registro
de correspondencia en la Direccién de Ordenamiento Territorial en tanto haya sido entregada la respuesta
al solicitante; todo ello de acuerdo al manual de reconocimiento predial del IGAC.

El Director de Ordenamiento Territorial sera responsable de la revision y aprobacion del documento, el
Secretario de Planeaciéon Municipal y/o el Director de Ordenamiento Territorial seran los responsables por
la firma del concepto y en consecuencia de sus efectos.

3. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE

La Direccion de Ordenamiento Territorial para efectos:de la elaboracién del presente procedimiento y de la
comprension de sus alcances, define el Certificado de Nomenclatura de la siguiente manera:

Certificado de Nomenclatura:

Es el documento que contiene la identificacién alfanumérica (letras y numeros) del predio, la cual esta
conformada por tres partes: la primera corresponde al eje vial sobre el cual tiene frente el predio, la segunda
corresponde a la via de menor denominacién entre los cuales se encuentra el predio y la tercera es la
distancia desde el paramento localizado sobre la via de menor denominacion hasta el frente del predio.
Ejemplo: C 42 A 41 05.

Catastro: Es el inventario o censo, debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles
pertenecientes al estado y a los particulares, con el objeto de lograr su correcta identificacion fisica,
juridica y econémica.

Predio: Es el inmueble perteneciente a una persona natural o juridica, o a una comunidad situada en un
mismo municipio y no separada por otro predio publico o privado.

Manzana Catastral: Es la porcién de terreno urbano delimitado generalmente por vias o accidentes
naturales tales como rios, taludes, drenajes y otros.

Numero Predial: Es el cddigo identificador de cada predio en catastro.

Carta Catastral: Es el documento grafico con localizacion de los predios, elaborado a escala diferente segun
se trate del sector urbano o el rural.

Predio en propiedad horizontal o en condominio: Dentro del régimen de propiedad horizontal o de
condominio, habra tantos predios como unidades independientes se hayan establecido en el inmueble de
acuerdo con el plano y reglamento respectivo, dicho reglamento debe estar protocolizado en notaria y
debidamente registrado en la oficina de Registro de Instrumentos Publicos correspondientes.
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4. MARCO NORMATIVO

Para efectos del presente procedimiento se tendra en cuenta las disposiciones de las siguientes normas
entre otras:

e Manual de Reconocimiento Predial. Direccion de Sistemas de Informacion y Catastro del Instituto
Geografico Agustin Codazzi IGAC.

e Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano.
Acuerdo 031 de 1989: “Por el cual se reorganiza la nomenclatura urbana de la Ciudad de
Villavicencio”

5. RECURSOS

Talento Humano: La aplicacién de este procedimiento compromete a los siguientes funcionarios:

e Profesional Universitario y/o Tecndlogo en las siguientes areas: Ingeniero Catastral, Arquitecto,
Ingeniero Civil; quienes se encargaran del estudio, proyeccion y elaboracion del Certificado de
Nomenclatura y las comunicaciones que su correcto desarrollo’impliquen:

e El Director de Ordenamiento Territorial en la etapa de revision. y solicitud de correcciones si fuere el
caso.

e El Secretario de Planeacién en lo concerniente a la verificacién y correspondiente firma del Certificado
de Nomenclatura.

Maquinaria y Tecnologia: Para el adecuado cumplimiento de este procedimiento se requiere un equipo
de cémputo, impresora, software de ofimatica y software especializado de SIG (Sistema de informacién
Geogréfica), conexion a internet GIS y conexion a internet.

Materiales Logisticos: Papeleria, tinta, elementos de oficina.

Metodolégicos: Manual de Reconocimiento Predial. Instituto Geografico Agustin Codazzi IGAC y solicitud
debidamente diligenciada segun lo establece este procedimiento y el Acuerdo 031 de 1989.

Medio Ambiente: Oficinas con iluminacién y ventilacion adecuada, sillas ergondmicas, condiciones de
seguridad y restriccion al accesorde terceros no autorizados.

6. GENERALIDADES

La nomenclatura predial aporta al mejoramiento en la competitividad de la ciudad, reduciendo costos de
transaccionyy agilidad en los procesos ya que:

Facilita la orientacion de las personas.

Agiliza los servicios de emergencia, de entrega de correo, encomiendas y mensajeria.

Identifica los equipamientos municipales.

Permite realizar tramites relacionados con la inclusion econémica y social, siendo requisito, por
ejemplo, para aplicar a un empleo, para realizar transacciones inmobiliarias y para la apertura de una
cuenta bancaria, entre otros.

Existen tres modalidades para la solicitud en los cuales se establecen los requisitos que se necesitan para
el correcto desarrollo de este trdmite por lo tanto son los siguientes:
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A. ASIGNACION: Son los casos en los que el usuario no tiene una nomenclatura que le permita identificar
y ubicar su predio y recurre a la Secretaria de Planeacion Direccion de Ordenamiento Territorial a fin
de que se proceda a asignar la correspondiente nomenclatura.

MODALIDAD ASIGNACION DE NOMENCLATURA

Copia de la licencia urbanistica de urbanizacién con sellos de aprobacion
Copia del plano urbanistico de urbanizacion con sellos de aprobacién

e Archivo en formato DWG que contenga el proyecto urbanistico aprobado indicando la nomenclatura de
los ejes viales, representacion geografica de las manzanas y puntos de acceso del entorno del
proyecto, georreferenciado.

e Copia de la carta catastral modificada y resolucion expedida por el IGAC, para casos enlos que se
requiera modificacion catastral de los predios sobre los que se desarrollara el proyecto.

B. CERTIFICACION: En estos casos el usuario solicita que se verifique y certifique la nomenclatura del
predio.

MODALIDAD CERTIFICACION DE NOMENCLATURA

e Copia de carta catastral expedida por el IGAC ubicando el predio o mejora, solo en el caso que en la
base predial no se cuente con la localizacién espacial.

C. AJUSTE Y CORRECCION: Son los casos en los que por alguna razén se presentan inconsistencias
entre las nomenclaturas reportadas en recibos de servicios publicos, escrituras, recibo de impuesto
predial y otros documentos generando asi-la necesidad de unificar conceptos y responder al
requerimiento del usuario.

MODALIDAD AJUSTE POR CORRECCION DE NOMENCLATURA

e Carta catastral expedida por el IGAC dondese localiza el predio o mejora, (para los casos en los que
en la base predial no cuente con la especializacion).

e Copia de los documentos donde se evidencia el error en la asignacién de la nomenclatura (facturas
de servicios publicos, impuesto predial, escrituras, promesa de compraventa o certificado de tradicion
y libertad) o soporte grafico.de materializacién de nomenclatura (Foto de la placa de nomenclatura
predial y/ vial segun sea el caso).
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO EN FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DEL CERTIFICADO

DE NOMENCLATURA

N° ACTIVIDAD DETALLE P.C. | RESPONSABLE
Recibir la solicitud de certificacion
1 de nomenclatura en el formato Oficina de
. 1352-F-ORT-25 u Oficio y trasladar | X Correspondencia
Se reC|ber_ttradsIada la a la recepcion de SPM (Secretaria :
Solicitu de Planeacion Municipal)
A La recepcion traslada la solicitud en Recepcion de
Trasladar la solicitud a nota remisoria 1104-F-GDM-12 a peio
. Secretaria de
2 DOT DOT donde es registrada en la Planeacion
planilla de correspondencia 1350-F- Municipal
PLA-01
: El Director de Ordenamiento
Asignar la o . L )
e Territorial asigna la solicitud al Director DOT
solicitud al . . . : ’
3 rofesional funcionario responsable de la gestion Asistente de La
P quien revisara. Direccion
El profesional.recibe. y revisa la
solicitud para verificar si se diligencié
completamentey..de qué tipo de
¢ Cumple? solicitud~se . trata (asignacion,
certificacién .0  correcciéon) para
determinar si los requisitos estan
NO completos;"de No ser asi se le .
4 notifica y se devolvera la| X Tlf’rofesmnal 0
S| documentacion o anexos al ecnico a cargo
Devolucién solicitante y se le dara fin al tramite.
La solicitud que se encuentra
diligenciada en debida forma vy
FIN ; T
contenido pasa al siguiente punto.
Asi naererificar Se da tramite a la solicitud de _
5 gC tifcar acuerdo con lo requerido por parte Profesional o
Nomeer:c;IC;at a del usuario y los requisitos Técnico a cargo
d proporcionados.
Se proyecta y elabora el certificado
¥ de nomenclatura segun lo
Proyeccién e establecido en planos y manual de
Impresién certificado reconocimiento predial y el Acuerdo ;
6 de nomenclatura 031 de 1989. Profesional o

Técnico a cargo
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El Director de Ordenamiento
Territorial revisa que el certificado se
encuentre de conformidad con la
reglamentacion establecida.

Si el certificado esta segun la norma
recibe la firma del Director de

Profesional o

7 Ordenamiento Territorial de no ser Teg“w acargoy
. irector DOT
asi, regresa al punto 6 para
correccién de su contenido.
Firma del @
Director
A2 El Certificado de Nomenclatura es _
Descargar solicitud del firmado se descarga del registro de Profesional o
8 registro de la DOT correspondencia de la DOT, y se:le Técnico a cargo,
da salida para la recepcién de la secretaria DOT
Secretaria.
Notificacion al En la recepcion de la Secretaria el
9 solicitante solicitante es notificado.y el recibido Recepcion SPM
__— es devuelto a la DOT (Direccién de
Ordenamiento Territorial)
La..copia de la notificacion es
archivada con la solicitud y la
Archivar Copia y documdentamon que se haya Profesional a Cargo,
10 Soporte de Recibido anexaco. Técnico de Archivo

del solicitante

v

FIN

DOT
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8. FORMATOS
TIEMPO DE
: NOMBRE DEL RESPONSABLE RETENCION DISPOSICION
el (e FORMATO R ALMACENAMIENTO [ Archivo | Archivo FINAL
Gestion | Central
1104-F- 1352-11.51 Director N
GDM-12 | Nota remisoria Certificados de | Ordenamiento | . ' |2 = [Conservacio
Nomenclatura | Territorial n total
1359-F- Solicitud de| Certificado de | Director
ORT-25 Certificado de| Nomenclatura |Ordenamiento 5 afos 15 Seleccién
Nomenclatura 1352-11.51 Territorial afos
1350.F- |Ba@se de datos| Control de | Director
PLA-01 para seguimiento | correspondenci | Ordenamiento _ 15 B
y andlisis de|a 1350-F-PLA- | Territorial oanos, | x| Seleccion
solicitudes 01
Certificacion  de | pirector
PLANTILLA e i Nomenclatura Ord ient Seleccid
Certificacion  de rdenamiento 5 afios | 15 afios eleccion
Nomenclatura 1352-11.51 Territorial
9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES

Se ajusto # 2.alcance segun actividades del flujograma, el # 5 recursos
25.09-2020 teniendo en/cuenta.los requerimientos de SIG, se mejoré el # 6 para

V3 mejor redaccion de los requisitos que se piden en el formato, se actualizo
el punto 8 de latabla de formatos, se eliminé 3 puntos del flujograma
para mayor eficiencia del trdmite.

Actualizacion Marco Normativo.

V2 09-12-201¢ Eliminacion Anexos Guia de Tramites en Linea.
V1 13-10-2015 | Primera version del procedimiento
10. ANEXOS

N.A




