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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Codigo: MP - ASPR - PO - 05

MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL SERVICIO PUBLICO Version: 01
REGISTRAL

SISTEMA Y/O PROCESO: ADMINISTRACION DEL MODELO DE Fecha: 28 - 03- 2022
SERVICIO DE SIMPLIACACION DE TRAMITES DE REGISTRO VUR

CARACTERIZACION DEL SISTEMA Y/O PROCESO ADMINISTRACION DEL MODELO DE SERVICIO DE SIMPLIFCACION DE TRAMITES DE

REGISTRO VUR

OBJETIVO:

Dirigir las actividades del modelo de servicio de simplificacion de framites en la cadena del Registro inmobiliario a fravés de la suscripcion y seguimiento a
convenios y/o acuerdos de servicio e instrucciones administrativas con las Alcaldias, Gobernaciones, Notarias y demas entidades que cumplan funciones
plblicas o presten servicios publicos, con el fin de facilitar al ciudadano vy a las mismas los tramites relacionados con el Registro Publico Inmobiliario.

Limite Inicial:

ALCANCE:

e Recepcion de solicitudes de convenio / Acuerdo de Servicio Director Técnico de

Registro

e  Elaborar el Plan Anual de Seguimiento a la Operacion Regional VUR en Notarias,
Alcaldias y Goberaciones. -Lider de Seguimiento

RESPONSABLE: | Actividades VUR.

Limite Fnal:

e Suscripcion de Convenio VUR o Acuerdos de Servicio VUR
-Lideres Regionales de

e  Elaborar Informe semestral de seguimiento de la operacion Regional VUR. apoy0 a procesos de
implementacion.

GLOSARIO DE TERMINOS:

CONCEPTO

DESCRIPCION

VUR

Ventanilla Unica de Registro

La Ventanila Unica de Registo (VUR) es el modelo de simplificacién de tramites de registro, liderado por la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR)
que articula las diferentes entidades que cumplan funciones publicas o presten servicios plblicos facilitando el registro inmobiliario y garantizando seguridad
juridica al ciudadano y las entidades que lo integran.

Repositorio de poderes

Poderes que otorgan los ciudadanos para tramites de registo de instrumentos plblicos ante las Notarias, que deben estar cargados en el aplicatvo VUR.

Cadena del servicio

Entidades que cumplan funciones publicas o presten servicios publicos involucrados en el frAmite de Registro de Instrumentos Publicos.

Nodo Central

Base de datos, que almacena la informacion inmobiliaria de los sistemas misionales de la Entidad, para consulta de los interesados.

Certificados de fradicion vy

libertad

Es un documento aue reaistra el histdrico de oropietarios de los inmuebles que contiene todo el historial del inmueble, desde el momento en que se matriculd
ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
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Pagos PSE Derechos

Permite a la entidad recaudar a fravés de Internet en el cual los ciudadanos autorizan mediante la banca virtual de su banco el débito de los fondos desde
sus cuentas de ahorro o corrientes para realizar pagos.

Tramite

Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante
una institucion de la administracion publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o
autorizada por laLey y cuyo resultado es un producto o un servicio.

Matricula Inmobiliaria

Inscripcion de los actos, confratos y providencias sujefos a registro, referentes a un bien raiz, el cual se distinguira con un codigo alfanumérico o complejo
numeral, indicativo del orden interno de cada oficina y de la sucesion en que se vaya sentando NUmero tnico de identificacion registral del bien inmueble.

Escritura Publica

Documento autorizado en notaria en el que se acredita la propiedad sobre un bien raiz para ser llevada a una oficina de registro de instrumentos publicos
expresando la voluntad de las partes.

Impuesto De Registro

Valor del tributo de la imposicion legal causada en la fransaccion inmobiliaria, destinado a los Departamentos.

PROVEEDOR Y
PARTES

ENTRADA

ACTIVIDAD

CONTROL

SALIDA

CLIENTE Y PARTES

INTERESADAS LIEES e
INTERNO | EXTERNO 1.PLANEAR INTERNO | EXTERNO
Entidades de
Sistema de Metodologia para la Analizar contexto estratégico del Verificar la identificacion DOEA. oel proceso . gobierno
iy e Y o - . administracion  del Sistemas .
Gestion de la identificacion del DOFA proceso Administracion del servicio de la metodologia del S Nacional
: modelo de servicio de y/o procesos
calidad VUR. DOFA o .
simplificacion de ramites | SNR Ciudadania
de registro u
en general
Proceso Valorar riesgos y oportunidades del Verificar la identificacion Entidades de
Administracién proceso de la metodologia de Sistemnas gobierno
de Riesgos Metodologia para la formulacion Riesgo. Matriz de Riesgos de 10 DIOCESOS Nacional
de riesgos procesos )éNE
Ciudadania
en general
Proceso . e Proyectar y aprobar el plan anual de | Verificar la aprobacion Entidades de
. Metodologia para la formulacion 9 . )
planeacion . gestion del proceso de acuerdo con del plan anual de iy Sistemas gobierno
L de planes Institucional. o . ; . Plan Anual de Gestion .
Institucional las politicas y lineamientos del Gestion. del or y/oprocesos | Nacional
- _— gobierno Nacional. € proceso. SNR Ciudadania
Plan estratégico Institucional PEI
en general
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Entidades de
_ Metodoloaia para &l Identificar la documentacion del Verificar la identificacion Sistemas gobierno
Sistema de | oga p proceso de los controles en las o . y/oprocesos | Nacional
iy evantamiento de Procesos y . Documentacion asociada
Gestion de la P - actividades SNR
. rocedimientos ; '
calidad Ciudadania
en general
Macroproceso
Administracion Proyectar y aprobar el Plan Anual de | Verificar la aprobacion Sistemas Ciudadania
de servicio Seguimiento a la Operacion Regional | del plan anual de y/oprocesos | en general
publico VURen Notarias, Alcaldias y seguimiento a la SNR
registral Gobernaciones y demas entidades operacion Regional VUR Entidades de
que presten servicios publicos gobierno
i < plan anual de .
Proceso: Informes semestrales del afio - Nacional
Administracion anterior seguimie nto a.Ia
operacion Regional VUR
del modelo de
servicio
simplificacion
de tramites de
Registro VUR
Proceso Metodologia para la formulacion | Identificar los indicadores del proceso | Verificar la identificacion Matriz de identificacion Sistemas Ciudadania
seguimiento, de indicadores gestion indicadores del proceso. | Indicadores del proceso | y/oprocesos | en general
medicion y SNR
evaluacién de Entidades de
la gestion gobiemno
Nacional
PROVEEDOR Y
PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CONTROL SALIDA ML
INTERESADAS
INTERNO | EXTERNO 2 .HACER INTERNO | EXTERNO
Proceso DOFA del proceso Realizar las estrategias del proceso del | Verificar la realizacion de | Estrategias del proceso Sistemas Ciudadania
Administracion administracién del modelo de ylo en general
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del modelo de servicio de simplificacion de DOFA las estrategias del DOFA procesos
Sservicio tramites de registro SNR Enti_dades de
simplificacion goblgmo
de trdmites de Nacional
registo VUR
Ciudadania
Proceso Identificar los riesgos con sus Verificar la identificacion Matriz de Riesgos Sistemas en general
planeacion respectivos controles de los controles de los diligenciada. ylo ,
Institucional Matriz de Riesgos de procesos riesgos Drocesos ggsg?:gs de
SNR Nacional
Sistema de Ciudadania
Gestion de la Realizar la documentacién que Verificar la Documentacién asociada | Sistemas | en general
calidad requiere el proceso con los implementacion de la del proceso aprobada, ylo i
Documentacion asociada procedimientos: Suscripcion de metodologia para el codificada y publicada en | procesos Enhfiades de
convenios y/oacuerdos de servicioy | levantamiento de la web de la entidad. SNR %O:é?gz;
Seguimiento a la operacion del Modelo | procesos y
de Servicio VUR. procedimientos.
Macroproceso Ciudadania
Administracion . Ejecutar las actividades del Plan Anual | Verificar que las acciones | Informe de gestion del Sistemas | en general
de servicio Plan Anual de Gestion del de Gestion a nivel estratégico del den cumplimiento alas | Plan Anual de Gestion. ylo _
F)upllco proceso proceso. actividades del Plan procesos Entgades de
registral ; gobierno
Anual de Gestion SNR N acional
Proceso:
Administracion
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del modelo de
servicio
simplificacion
de tréamites de
Registro VUR.
Matriz de identificacion Ciudadania
Proceso Indicadores del proceso Identificar los indicadores del proceso | Verificar la identificacion Bateria de indicadores del | Sistemas en general
seguimiento, de los indicadores del proceso ylo i
medicion y proceso. procesos | Cnidades de
evaluacion de SNR goblgmo
Nacional
la gestion
Ciudadania
Proceso: Ejecutar las actividades del Plan Anual | Verificar que las acciones | Informe semestral de Sistemas en general
Administracion o de Seguimiento ala Operacion den cumplimiento a las seguimiento. ylo i
del modelo de Plan anual de sequimiento ala | p ool VUR actividades del Plan procesos | Cidades de
servicio operacion Regional VUR Anual de Seguimiento a la SNR Elo:éfomn;
simplificacion Operacién Regional VUR.
de tramites de
Registro VUR.
Ciudadania
Proceso Entidades Documentacién asociada del Suscribir convenios y/oacuerdos de Verificar la suscripcion de | Convenios y/oAcuerdos | Sistemas en general
Administracién | que cumplan | proceso aprobada, codificada y | servicio con las Alcaldias, convenios y/oacuerdos de servicio suscritos ylo i
del Modelo de | funciones blicada en laweb de la enidad | Gobemaciones y demas entidades que | de servicio rocesos | Cnidades de
publica y a P gobiemno
Servicio de publicas o cumplan funciones publicas o presten SNR N acional
Simplificacion | presten servicios publicos
de trdmites de | servicios
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Registro VUR | pblicos
DE
REGISTRO
VUR
Ciudadania

Macroproceso | Contraloria Plan de auditoria de gestion y Recibir la auditoria de gestion y de Controlar la ejecucion de | Informe de hallazgos de | Sistemas en general
Control de la control control la auditoria de gestion y | la auditorias de gestion y | y/o i
Gestion de confrol. control procesos Enfidades de

L gobierno
Institucional SNR Nacional
Procesos
Auditorias de
Gestion

PROVEEDOR Y

CLIENTE Y PARTES

PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CONTROL SALIDA
INTERESADAS LIS RSP
INTERNO | EXTERNO 3.VERIFICAR INTERNO | EXTERNO
Proceso Estrategias del proceso Sistemas Ciudadania
Administracion yloprocesos | en general
del modelo de . - . . o - SNR
o Realizar seguimiento a las estrategias | Verificar la aplicacion de | Informe de seguimiento !
servicio . Entidades de
T del proceso las estrategias del DOFA .
simplificacion gobierno
de tramites de Nacional
registo VUR
Proceso Matriz de Riesgos diligenciada. Sistemas Ciudadania
planeacion . - Informe de Seguimiento yloprocesos | en general
Institucional Realizar seguimiento cuatrimestral a Verificar la efectvidad de cuatrimestral y cargue de SNR
: los de los controles de los — '
los riesgos del proceso. ; evidencias en la carpeta Entidades de
riesgos del proceso . ,
one drive gobierno
Nacional
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Sistema de Documentacion asociada del . . . Sistemas Ciudadania
Gestion de la roceso aprobada, codificada Realizar verificacion de las actvidades | en general
. proceso ap ’ Y |'y controles planteados en los Verificar la efectividad de . yloprocesos | €N g
calidad publicada en la web de la - . L | s de | Informe de mejora SNR
enfidad. proced|m|entos. Suscripcion de. . os controles de los continua de los Enfidades de
convenios y/oacuerdos de servicioy | procedimientos del o .
Seguimiento a la operacion del Modelo | proceso procedimientos goblgmo
eguimien p p
- Nacional
de Servicio VUR.
Informe de gestion del Plan Verificar el cumplimiento total de las Verificar que el Plan de mejoramiento del | Sistemas Ciudadania
Macroproceso Anual de Gestion. acciones del Plan Anual de Gestién del | cumplimiento total de las | Plan anual de gestion. yloprocesos | en general
Administracion proceso. acciones del plan anual SNR
de servicio de gestién se hubiese Entidades de
pUblico realizado. gobierno
registral Nacional
Proceso:
Administracion
del modelo de
servicio
simplificacion
de trémites de
Registro VUR.
Proceso Bateria de indicadores del Verificar el cumplimiento de la Verificar la efectividad de | Plan de mejoramiento de | Sistemas Ciudadania
seguimiento, proceso efectividad de los indicadores del los indicadores del los indicadores del yloprocesos | en general
medicion y proceso proceso proceso. SNR
evaluacion de Entidades de
la gestion gobierno
Nacional
Proceso: Informe semestral de Verificar el cumplimiento total de las Verificar €l cumplimiento | Plan de mejoramiento de | Sistemas Ciudadania
Administracion seguimiento. acciones del Plan Anual de total de las acciones del | Plan Anual de yloprocesos | en general
del modelo de Seguimiento a la Operacion Regional Plan Anual de Seguimiento a la SNR
servicio VUR Seguimiento a la Operacion Regional VUR. Entidades de
simplificacion Operacion Regional VUR. gobierno
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de tramites de Nacional
Registro VUR.
Proceso Convenios y/oAcuerdos de Verificar el cumplimiento de las Verificar el seguimiento Notificacion de Sistemas Ciudadania
Administracion SEervicio suscritos obligaciones suscritas en los de las obligaciones observaciones yloprocesos | €n general
del Modelo de convenios y/oacuerdos de servicio con | suscritas de convenios SNR
Servicio de las Alcaldias, Gobernaciones y demas | y/oacuerdos de servicio Entidades de
Simplificacion entidades que cumplan funciones gobierno
de tramites de publicas o presten servicios publicos Nacional
Registro VUR
DE
REGISTRO
VUR
Macroproceso | Contraloria Informe de hallazgos de la Realizar plan de mejoramiento Identificar las causas raiz | Plan de mejoramiento de | Sistemas Ciudadania
Control de la auditorias de gestion 'y control producto de las auditorias de gestion y | de los hallazgos y auditorias  de gestion y yloprocesos | en general
Gestion de control. observaciones control SNR
- Entidades de
Institucional .
gobierno
Nacional
Procesos
Auditorias de
Gestion
PROVEEDOR Y
PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CONTROL SALIDA CLIIENI'-IEERE; :SE;ES
INTERESADAS
INTERNO | EXTERNO 4. ACTUAR INTERNO | EXTERNO
Proceso Sistemas Ciudadania
Administracion yloprocesos | en general
del modelo de - . e . ' .
o Informe de seguimiento del Generar ajustes a laidentficacion del | Verificar los ajustes DOFA actualizado del SNR '
Servicio S Entidades de
o DOFA DOFA del proceso identificados Proceso .
simplificacion gobierno
de tramites de Nacional
registo VUR
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Proceso Sistemas Ciudadania
planeacion Informe de Seguimiento yloprocesos | en general
Insttucional cugtnmgstral y cargue de ) . Verificar el ajuste de los | Matriz de riesgos del SNR !
evidencias en la carpeta one Ajustar los riesgos del proceso . . Entidades de
. X i riesgos del proceso proceso ajustada .
drive de la matriz de riesgos del gobierno
proceso Nacional
Sistema de Sistemas Ciudadania
Gestion de la Verificar actividades y - y/o procesos | én general
calidad . ' . . Informe final de mejora
Informe de mejora continua de Generar ajustes a la documentacion controles de la iy SNR !
- iy de la documentacion del Entidades de
los procedimientos del proceso documentacién  del .
proceso gobierno
proceso .
Nacional
Macroproceso Plan de mejoramiento del Plan Sistemas Ciudadania
Administracion anual de gestion. yloprocesos | en general
de servicio SNR
publico Entidades de
registral gobiermno
Retroalimentar y formular el Plan Verificar la formulacion Plan Anual de Gestion Nacional
Proceso: Anual de Gestion para la siguiente del Plan Anual de Gestion - C
NS . e =~ =" | para la siguiente vigencia
Administracion vigencia para la siguiente vigencia
del modelo de
servicio
simplificacion
de tramites de
Registro VUR.
Proceso Plan de mejoramiento de los Sistemas Ciudadania
segqlm}ento, indicadores del proceso. ' Verificar la formulacion de yloprocesos | en general
medicion y Retroalimentar y formular los L . . SNR
I o " los indicadores de Bateria de Indicadores de !
evaluacion de indicadores de Gestion para la 9 - i Entidades de
y - I Gestion para la siguiente | Gestion :
la gestion siguiente vigencia vigencia gobiemno
g Nacional
Proceso: Plan de mejoramiento de Plan Reformular las actividades del Plan Controlar la reformulacion | Informe final del Plan Sistemas Ciudadania
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Administracién Anual de Seguimiento ala Anual de Seguimiento ala Operacion | de las actividades del Anual de Seguimiento a | y/oprocesos | en general
del modelo de Operacion Regional VUR. Regional VUR. Plan Anual de la Operacion Regional SNR
servicio Seguimiento a la VUR Entidades de
simplificacion Operacion Regional VUR gobiemno
de trdmites de Nacional
Registro VUR.
Proceso Notificacion de observaciones Sistemas Ciudadania
Administracion del seguimiento a la Operacion yloprocesos | en general
del Modelo de del Modelo de ServicioVUR Verificar Ia subsanacion SNR
Servicio de . " ericar 1a subsanacio Informe final del Entidades de
S Validar la subsanacion de las de las observaciones del L .
Simplificacion . L - Seguimiento de las gobierno
- observaciones del seguimiento ala seguimiento a la . )
de trémites de P - Iy observaciones ala Nacional
) Operacion del Modelo de Servicio VUR| Operacion del Modelo de - ,
Registro VUR Servici Operacion Regional VUR
DE ervicio VUR
REGISTRO
VUR
Macroproceso Plan de mejoramiento de Sistemas Ciudadania
Control de la auditorias  de gestion y control Verificar la ejecucion de yloprocesos | en general
Gestion las acciones identificadas Informe final de los SNR
e Ejecutar las acciones identificadas en en el Plan de resultados del Plan de Entidades de
Insitucional el Plan de mejoramiento de las e mejoramiento de las obiemo
i iy mejoramiento de las o g g
auditorias de gestion y control o . auditoria de gestion y N acional
Procesos auditorias  de gestion y control
Auditorias de control
Gestion
RECURSOS
DOCUMENTOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS POLITICAS / MANUALES / GUIAS/
RO IR INSTRUCTIVOS / FORMATOS
Profesionales Muebles de oficina, Equipos de sistemas y -Procedimiento  Suscripcion de convenios y/o | -Formato solicitud de acuerdo o convenio

Especializados y
Universitarios, Técnicos y
Auxiliares en las areas

elementos de consumo y
devolutivos necesarios
para el desarrollo de las

conexion a internet,
plataforma  VUR.

acuerdo de servicio VUR Seguimiento

-Manual de Buenas Practicas
-Minuta Acuerdo de Servicio-Minuta Convenio
-Guia autogestion de usuario VUR
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del conocimiento actividades y funciones de -Formato creacion usuario
establecidas en el los cargos. -Formato acta de inicio
Manual de Funciones y -Formato acta de proyecto
Competencias Laborales -Poliicas de operacion Suscripcion de convenios y/o
de la SNR. acuerdos de servicio VUR
-Formato Acta Seguimiento Notarias
-Formato Acta Seguimiento Entidades
-procedimiento:  Seguimiento a la operacion - Policas de operacion seguimiento de la operacion modelo
del modelo de servicio VUR de servicio VUR
REQUISITOS
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