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INTRODUCCION

El Grupo de Gestion Registral para el Saneamiento y la Formalizacion de la Propiedad
Inmobiliaria de la Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucion y
Formalizacion de Tierras, apoya juridica y técnicamente a los entes territoriales en el
saneamiento de la propiedad urbana, a través de convenios interinstitucionales, con los
cuales se busca combatir la informalidad y hacer de Colombia un pais de propietarios.
Todo ello enmarcado las funciones y compromisos de la Delegada establecidos por
medio de los Decretos 0239 de 2012 y 2723 de 2014. Es en este sentido, como el
equipo de trabajo tiene como proposito principal facilitar el acceso a la propiedad formal
de los bienes inmuebles urbanos, evitar situaciones de despojo, entre otras.

En este orden de ideas, la presente guia tiene como finalidad exponer diversos
conceptos, normatividad y el paso a paso aplicable al apoyo que brinda la SNR en la
implementacion de la Ley 1561 y 1564 de 2012 para contribuir a los procesos de
pertenencia ejecutados en el pais mediante el estudio juridico del bien inmueble objeto
del litigio, en el ambito de las funciones de la SNR. Asi, esta guia busca orientar a las
personas que desarrollaran los estudios registrales conforme los requerimientos de la
Ley 1564 y a aquellos que estén interesados en conocer uno de los procedimientos
asociados al grupo.

MARCO LEGAL Y POLITICO

Por la cual por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
Ley 1577 de 2015 sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 de 2000 . -
disposiciones.
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DESCRIPCION DE LA GUIA
a) Recepcion Comunicacion del Juzgado o PQR

La comunicacion o la PQR, es enviada a la SNR o a la SDPRFT, ya sea via correo
electronico o por medio fisico mediante radicacion directa en las oficinas de
correspondencia de la SNR, las mismas son enviadas a la SDPRFT, siendo el personal
administrativo de la SDPRFT el encargado de direccionar, ya sea por el aplicativo IRIS
Documental / SISG, via correo electronico o por algun medio fisico, dicha solicitud al
Grupo de Saneamiento y Formalizacion de la Propiedad, GSFP, el cual es el encargado
de dar inicio al estudio del respectivo requerimiento.

b) Revision Previa y Radicacion Comunicacion

Las comunicaciones que lleguen al GSFP via correo electronico o por algun medio
fisico, seran revisadas previamente, en la medida de lo posible teniendo en cuenta el
volumen de solicitudes, y si misma no esta relacionada con los temas de que trata el
articulo 375 de la Ley 1564 de 2012, el Encargado del Grupo 375, profesional
designado por el Coordinador del GSFP, debera devolver la misma al personal
administrativo de la SDPRFT que lo haya enviado o remitir por competencia al area
encargada dentro de la SNR para su debida respuesta; asi pues cuando se trate de
comunicaciones que no tienen nada que ver con alguna de las funciones de la SNR, la
misma debera ser remitida o re-direccionada a la entidad competente en virtud de lo
sefialado por el articulo 21 de la Ley 1577 de 2015.

“Articulo 21. Funcionario sin competencia. Si la autoridad a quien se dirige la peticion no
es la competente, se informara de inmediato al interesado si este actla verbalmente, o
dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obré por escrito. Dentro del
término sefialado remitira la peticion al competente y enviara copia del oficio remisorio
al peticionario o en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los
términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion
de la Peticion por la autoridad competente.”

De igual forma, si la comunicacion llega al GSFP sin haber sido previamente radicada
en alguna oficina de correspondencia de la SNR (oficina de 4-72) y la misma esta
relacionada con los temas de que trata el articulo 375 de la Ley 1564 de 2012, el
Encargado del Grupo 375 debera imprimir dicha comunicacion con todos sus anexos y
radicarla en la respectiva oficina de correspondencia, para poderla asignar al
Profesional del Grupo 375, quien sera el encargado de realizar el correspondiente
estudio del caso y asi proyectar una respuesta clara, precisa, de fondo, oportuna y
congruente con lo solicitado, de considerarlo pertinente.
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C) Asignacion a Responsable del Estudio

Una vez el Encargado del Grupo 375 del GSFP revisa que la comunicacion se
encuentre debidamente radicada en la oficina de correspondencia de la SNR y la
misma se trate sobre un tema concerniente al articulo 375 de la Ley 1564 de 2012, este
debera diligenciar una base de datos de control para la respectiva asignacion al
profesional responsable del estudio, la cual contendra, entre otras cosas, el nimero del
radicado de ingreso, el juzgado y numero de oficio de la comunicacién, el asunto del
gue trata, la fecha de vencimiento, el nimero de folio de matricula inmobiliaria objeto de
estudio, el responsable de proyectar la respuesta, el mes de atencién y el nUmero de
radicado de salida de la respuesta, para poder llevar los controles necesarios en el
evento de dar respuestas a autoridades judiciales y para la presentacién de informes
sobre avances y volumen de solicitudes allegadas y atendidas por parte del GSFP.

El Encargado del Grupo 375 serd quien asigne a cada profesional del grupo, las
comunicaciones que quedaran a su cargo desde ese momento, a las cuales se les
deberd dar tratamiento y custodia a la luz de lo establecido por la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000 y su Decreto Unico Reglamentario No. 1080 de 2015, y
todos los que la reglamenten, modifiquen, complementen o deroguen.

d) Revision de Informacién de Registro

La informacion de registro del pais ha tenido una evolucion constante en cuanto a
temas de guarda, acceso y recopilacion. En el pasado la misma se trataba de manera
fisica, es decir, de forma manuscrita en Libros en donde se consignaba dicha
informacién para su consulta o en una Cartulina que se llenaba a maquina de escribir
gue mejoraba el acceso a la misma, con el pasar de los afos, a la par de la evolucion
tecnoldgica, se evidencio la necesidad de pasar esta informacion de antiguo registro a
un método sistematizado, digitalizando dicha informacién, migrandose a dos aplicativos:
Folio Magnético “ANITA” y Sistema de Informacion Registral “SIR”, permitiéndole a la
SNR mejorar el andlisis de la informacién registral, generando una reduccién en los
tiempos de consulta y optimizando el recurso humano destinado para esta tarea.

. Folio Magnético “ANITA”
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Se debe tener claro que para que el profesional del Grupo 375 del GSFP encargado de
realizar el estudio del caso, pueda hacer uso de estos aplicativos de consulta, es
necesario que el mismo cuente con la respectiva habilitacion de permisos y las
contrasefias de acceso para la informacion de cada circulo registral a nivel nacional. De
igual forma, es requisito indispensable contar con el numero de folio de matricula que
identifica registralmente al inmueble objeto de estudio, para poder consultar la
informacién del aplicativo.

e) Oficio de Respuesta Proyectado

Los modelos de oficios de respuesta, son guias para el encargado de la proyeccion de
respuesta, que facilitan el abordaje casuistico de la informacién que reflejan los
aplicativos registrales; la utilizacién de uno u otro, estara determinado por la informacion
gue sea reflejada o no, en el folio de matricula inmobiliaria objeto de estudio o en el
oficio allegado en la peticién. Se debe tener en cuenta, que al tratarse de guias y que la
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casuistica puede ser diversa, pueden ser modificados segun la necesidad del caso. De
esta forma tenemos los siguientes modelos:

Sin_Numero _de Oficio: Este modelo se debe emplear cuando en el oficio
adjunto a la solicitud no se especifica el numero de matricula que identifica al
inmueble objeto de estudio.

Remisién _por _competencia: se usa tipo de proyeccion cuando la solicitud no
tiene que ver con las funciones o competencias establecidas para el GSFP, de
esta forma en algunos casos se debera hacer al interior de la misma SNR 0 a
una entidad externa en virtud de los establecido por la Ley 1755 de 2015.
Respuesta indicando el tramite: en algunas oportunidades el solicitante no es
un Organismo de la Rama Judicial que profirio el oficio de solicitud de estudio, en
dicha situacion se le debe indicar al mismo que se le dio tramite a su peticion y
gue se le dio respuesta al juzgado que profirié el oficio.

Falsa Tradicion: en las situaciones en que una vez revisada la informacion del
aplicativo registral determinado, se evidencie que el folio de matricula
inmobiliaria proviene de un acto juridico que denota falsa tradicion, se procedera
a utilizar este modelo, en el cual se realiza el respectivo estudio juridico del caso
y se sefialan las posibles medidas cautelares, gravamenes, limitaciones al
dominio, o situaciones de gran importancia que deban ser tenidas en cuenta por
el Organismo de la Rama Judicial que solicito el estudio del folio, para tomar una
decision dentro del proceso de pertenencia iniciado.

Propiedad Privada o _reiteracion: En los casos en que una vez revisada la
informacion del aplicativo registral determinado, se evidencie que el folio de
matricula inmobiliaria proviene de un acto juridico que denota propiedad privada,
y el mismo no cuenta con anotaciones de medidas cautelares, gravamenes,
limitaciones al dominio, o situaciones de gran importancia que deban ser tenidas
en cuenta por el Organismo de la Rama Judicial que solicité el estudio del folio,
para tomar una decision dentro del proceso de pertenencia iniciado; o cuando se
trata de una reiteracion de solicitud de estudio por parte del mismo Ente Judicial,
para el mismo proceso de pertenencia.

Propiedad Privada con Medidas: en las situaciones en que una vez revisada la

informacion del aplicativo registral determinado, se evidencie que el folio de
matricula inmobiliaria proviene de un acto juridico que denota propiedad privada,
se procedera a utilizar este modelo, en el cual se realiza el respectivo estudio
juridico del caso y se sefialan las posibles medidas cautelares, gravamenes,
limitaciones al dominio, o situaciones de gran importancia que deban ser tenidas
en cuenta por el Organismo de la Rama Judicial que solicitd el estudio del folio,
para tomar una decision dentro del proceso de pertenencia iniciado.
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f) Revision de Oficio de Respuesta

Una vez sea proyectada la respuesta por parte del integrante del Grupo 375, debera
remitir la misma via correo electrénico al encargado del Grupo 375, quien deberd
realizar la respectiva revision y aprobacién de la misma; si se encuentran situaciones
gue deban ser modificadas, el Encargado del Grupo 375 le sefalara cuales son las
situaciones a modificarse devolviendo el archivo via correo electrénico al integrante del
Grupo 375, quien deberd surtir dichas modificaciones y remitirlo nuevamente al
Encargado del Grupo 375 para su aprobacion.

0) Asignacion de Numero de Radicado de Salida

El Integrante del Grupo 375 debera crear el Nomero de Radicado de Salida durante la
proyeccion de la respuesta, para que la misma sea enviada a Firma del
Superintendente Delegado para la Proteccion, Restitucién y Formalizacién de Tierras.
Para la creacion de dicho nimero de radicado, debera usar el aplicativo Iris Documental
o el SISG.

En algunas situaciones puntuales, en las cuales la comunicacion objeto de estudio a la
cual se le estd dando respuesta haya sido recibido como una PQR, a la misma no sera
necesario crearle manualmente un nimero de radicado de salida, ya que el mismo
sistema al cargar dicha respuesta le asignara uno.

h) Firma de Respuesta

Una vez ha sido aprobada la proyeccion de la respuesta por parte del Encargado del
Grupo 375 y ha sido asignado el nimero de radicado de salida que identifica la misma,
sera remitida a la Coordinadora del GSFP, quien tramitara via correo electronico la
firma del Superintendente Delegado para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de
Tierras, quien devolvera la misma para su respectiva notificacion.

i) Envio de Respuesta

Una vez es dewuelta por parte del Superintendente Delegado para la Proteccion,
Restitucion y Formalizacién de Tierras, la respuesta firmada, esta sera enviada al
Integrante del Grupo 375, quien sera el encargado de utilizar el medio establecido (via
correo electronico o medio fisico) para enviar la misma a su destinatario final.

)] Informe mensual
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Teniendo en cuenta la informacion respondida en cada mes, el encargado de la
supervision del procedimiento debera proyectar un informe de caracter mensual para
dar cuenta de la gestion realizada a la coordinacion.

k)  Retenciébn documental

Aplicando los parametros de retencion documental se deberan archivar las respuestas
proyectadas a los juzgados.

GLOSARIO DE TERMINOS

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Conjunto de datos que interactian entre si con un fin comun, en el caso de

= lstems G o e registro SIR y Folio Magnético

Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos
(ORIP)

Dependencia de la SNR, encargada entre otras funciones del registro de la
tradicion juridica de los bienes inmuebles en Colombia.

En Colombia, es la inscripcidon en el registro de instrumentos publicos del
acto de transferencia de un derecho incompleto sobre una propiedad
(terreno con todo lo contenido en el), a favor de una persona por parte de
quien carece de dominio legal sobre determinado inmueble.

Falsa Tradicion

“El dominio que se llama también propiedad es el derecho real en una cosa
Propiedad Privada corporal, para gozar y disponer de ella, no siendo contra ley o contra
derecho ajeno.” Art. 669 Cdédigo Civil Colombiano

Folio de Matricula Es el nimero Unico de identificacién del inmueble, que lo caracteriza en la
Inmobiliaria (FMI) base de datos de la Superintendencia y no hay otro igual con otro predio.

Combinacién de Permite crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario.
Correspondencia Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada

destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como las listas, hojas de
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célculo o bases de datos, estan asociados al documento. (Microsoft, 2021)
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ANEXOS

Documento(s) que se constituye(n) en un tipo de informacion unido al tema o que
depende de él.
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