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PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y MIGRACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS LIBROS DE ANTIGUO SISTEMA AL SISTEMA DE REGISTRO

ACTUAL.

Garantizar la seguridad juridica inmobiliaria de los predios registrados en el antiguo sistema, a través de la migracion de

OBJETIVO: la informacion  al sistema de registro con el fin de facilitar su identificacion; contribuyendo a una correcta interrelacion
entre el registro y el catastro y coadyuvando a los procesos de formalizacion que lideran las enidades del Estado.

ALCANCE: Limite Inicial: Cronograma de oficinas de registro de Instrumentos Publicos priorizadas

: Limite Final: Acta de cierre con la informacion de la revision de los registros inscritos en los libros de antiguo sistema
. Cronograma, Acta de cierre en la cual se establece cuantos libros y registros fueron analizados, y cuantas aperturas de

PRODUCTOS: ) . . s o
folios de matricula inmobiliaria fueron efectuadas, Informe mensual estadistico

RESPONSABLE: Superintendente Delegado para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras, Coordinador

(a) del Grupo de Interoperabilidad Registro Catastro Multipropésito

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacién Actividad

Simbolo de proceso, representa |a realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinifivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

>
[ 1]
—
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que fiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

|

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de

flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector

no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciarg el
numero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Conector de Pagina

Representa la confinuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con leras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de lefra. Ajustado a la SNR

O
u
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.
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DE REGISTRO ACTUAL.
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
@ Presentar, para aprobacion, el plan de tabajo y el
cronograma de visitas de oficinas de Registo de| Coordinador Interoperabilidad
Instrumentos  plblicos priorizadas para el semestre, al | Registro Catastro Multipropésito Formato Cronograma
1 Presentar plan de deleqad la Profeccion. Resfitucion v Formalizacion d Plan de Trabajo
Trabajo y cronograma elegado para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de
de visitas de ORIP Tierras
v

}

2 Determinar cantidad de
libros a interv enir

v

Determinar la cantidad exacta de libros de matricula a
trabajar, asi como la cantidad de registros que hay en cada
uno de ellos.

Coordinacion Interoperabilidad

Registro Catastro Multipropdsito . )
9 prop Formato Inventario a nivel

nacional de los libros de

Profesional ! .
antiguo sistema

Procedimiento
Comisiones gastos de

Solicitar comisién para los funcionarios que realizaran la
visita a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos. De

Superintendente delegado para

la Proteccion, Restitucion y Formato de comision de

3 i . . o " Formalizacion de Tierras — s
viaje al interior del pais. :
] p cpr]form!dadl con el pr’ocedlmlento. Com|§|pnes gaspg de Coordinacion Interoperabilidad servicios
viaje al interior del pais, del proceso comisiones y Vidlicos | Registro Catastro Multipropésito
l Informar a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
4 Informar ORIP de la de la visita de los funcionarios, para la elaboracién de oficio Técnico Administrativo Oficio IRIS Documental-
visita de solicitud de traslado de usuario SIRo Folio Magnético asignado correo electronico
T segun sea el caso.
5 Crear usuario Crear usuario en el aplicativo o la herramienta autorizada Técnico Administrativo Modulo administracion de
por la entidad asignado usuarios
!
Formato Inventario a nivel
nacional de los libros de
6 Corroborar inv entarios Corroborar el inventario inicial contra el inventario Profesional Univ ersitario antiguo sistema
presentado por la ORIP priorizada. asignado.

Formato Inventario de los
libros de antiguo sistema
ORIP

|

Revisar los libros de
matricula en orden
7 cronoldgico

!

Revisar los libros de mafricula en orden cronologico del
mas reciente al mas antiguo, en la ORIP priorizada.

Profesional univ ersitario

asignado Libros de Antiguo Sistema
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Identificar matricula antigua en
el sistema nuevo

¢ Se identifica el
FMI?

Identificar si cada matricula registrada en Antiguo Sistema
tiene relacionado un folio de matricula Inmobiliaria en el
Nuevo Sistema.

¢ Se identifica el FMI?

Sl. Verificar siel folio encontrado corresponde al predio
revisado en anfiguo sistema.

NO. Realizar busqueda por indice de propietario

Profesional univ ersitario
asignado

Sistemas Misionales

Identificar nimero de

Verificar si el folio encontrado corresponde al predio
revisado en antiguo sistema.

¢, El folio de matricula corresponde al predio revisado en
aniguo sistema?

Profesional univ ersitario

Sl: Libro de anfiguo sistema

o maticula Sl: Se relaciona el folio de matricula en el libro de antiguo asignado y fomptq de estudio juridico.
. T NO: Sistemas Misionales
sistema y formato de estudio juridico.
l No: Realizar busqueda por indice de propietario
I r
Realizar bisqueda Debera realizarse blisqueda por Indice de Propietarios.
10 porln_dice_de Segt]n lo dispugstg en el proceso de registro de Profesional univ ersitario Sistemas Misionales
Propietarios instrumentos  publicos. asignado
v
l Realizar estudio juridico tomando el registro de la primera
escritura 0 acto que aparezca relacionada en el Tomo de
Realizar estudio juridico matricula, para establecer siexiste tradicion anterior a este
registro, a fravés de la blsqueda en los libros primero y/o Formato de Estudio Juridico
11 segundo, de no encontrarse FMI que identifique el predio. Y Profesional univ ersitario
se realiza la apertura del Folio de Matricula Inmobiliaria asignado Seguimiento Antiguo
nuevo en SIR o Folio y semarca en el Libro de Antiguo Sistema SAS, u Ophelia
Sistema.
Ver poliica niimero 1 del procedimiento
Registrar los datos correspondientes a las matriculas
Dilicenciar dato revisadas y a las cuales se les da apertura durante la
Ilge;lgtzrforr:as en jorada, en la plataforma de Seguimiento Antiguo Sistema
SAS, oen la herramienta  Ophelia. Formato de Apertura de FMI
12 l Profesional univ ersitario

asignado

Seguimiento Antiguo
Sistema SAS, u Ophelia

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-Gl -05-FR - 02

Version: 01
Pagina 3de 4

Fecha de Elaboracion: 31— 01 — 2022




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guardo de 0 W putico

MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO PUBLICO
REGISTRAL

CODIGO: MP - ASPR - PO - 06 - PR - 02

PROCESO: INTEROPERABILIDAD REGISTRO CATASTRO
MULTIPROPOSITO

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y MIGRACION DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS LIBROS DE ANTIGUO SISTEMA AL SISTEMA
DE REGISTRO ACTUAL.

FECHA: 10 - 06 - 2022

Elaborar y enfregar acta de cierre al

Instrumentos Publicos de la ORIP intervenida para su

registrador de

aprobacion . Lo :
13 Ver poliica nimero 2 del procedimiento Profesw:sailgﬁggloersnano Acta de cierre fimada
Elaborar acta
de cierre
4
Elaborar un informe como insumo para el informe mensual Coordinadora Gruno
14 ) de gestion del grupo Interoperabilidad Registro Catastro Interoperabilidad R pistro Informe
Elaborar informe Mulipropésito p oo €g
Procedimiento
organizacion de
documentos Organizar y archivar la documentacion de conformidad con
15 los lineamientos establecidos en el sistema de gestion Funcionario Asignado Archivo Oficina
l documental.
Ver Politicas de Operacion del procedimiento
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
z REVISION Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELECRY METODOLOGICA APROBO

Maria Constanza Gaitan
Romero Profesional -

Grupo  Interoperabilidad
Registro Catastro
Multipropésito

Heyner Carrillo Romero -
Grupo de Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo

Roberto Luis Pérez
Montalvo

Eliana Cagua Murillo —
Yeni Tatiana Méndez
Trujillo-

Profesionales

Andrea Caterine
Mora Silva.

Superintendente  delegado
para la Proteccion,
Restitucion y Formalizacion
de Tierras

Coordinador Grupo
Interoperabilidad  Registro

Especializadas — Grupo | Oficina Asesora de Catastro Multipropésito
Planeacion Delegada de | Planeacion

Tierras

Fecha: 23 de Marzo de|Fecha: 10 de Junio de

Ingrid Marcela Garavito
Urrea

Juan Carlos Torres
Rodriguez

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Coordinador del Grupo de
Arquitectura Organizacional
y Mejoramiento Continuo.

2022

2022

Fecha:15 de Mayo

de 2022

Fecha Aprobacion: 10 de Junio de 2022
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