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OBJETIVO:

Impulsar el saneamiento juridico de la propiedad inmobiliaria urbana, en eventos tales como la ocupacion vy la falsa
tradicion, mediante el apoyo juridico y tcnico alos entes teritoriales; para garantizar el ejercicio seguro del derecho de
dominio sobre los bienes inmuebles enfre grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad.

Limite Inicial:
ALCANCE:

Socializar el programa de la Formalizacién de la propiedad urbana

Limite Final:

Listado de predios apoyados / Apoyo a evento de enfrega de fitulos

PRODUCTOS:

Listado de predios gestionados efecivamente para su saneamiento juridico

RESPONSABLE:

Superintendente Delegado para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras, Coordinador
(@) Grupo Interno de Trabajo Gestion Registral para el saneamiento y Formalizacion de la propiedad inmobiliaria.
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

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).

Punto de Control 0 de
Decision

-,
[
=
<

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decisién que tiene 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

fiujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos 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 consecufivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexién o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de fiujo, este se identifica con lefras 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

Conector de
Procedimiento

O
J
1

Procedimiento predefinido: Se utliza para identificar un documento con el cual interactla el procedimiento,
este simbolo se utlliza 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.

° 4 CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
@ . . Coordinador Grupo Interno de
Realllz'ar acergamlento por parte del grupo de Trabajo Geston Regstral
Gestion  Registral para el  saneamiento y .
- ) N . . N para el saneamiento y
1 Realizar acercamiento con el ente Formalizacion de la propiedad inmobiliaria al ente Formalizacion de la propiedad Formato acta de
territorial territorial ~ correspondiente  (Alcaldia,  gobernacion) inmobiliari reunion
l con el propbsito de socializar la dinamica del inmobiliana
programa. Profesional asignado
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Acordar la modalidad de cooperacion, mediante el

Coordinador Grupo Interno de
Trabajo Gestion Registral
para el saneamiento y

Formato de convenio
interadministrativo /

2 cual se hard el acuerdo de voluntades Formalizacion de la propiedad acuerdo de
Acordar modalidad de acuerdo inmobiliaria
voluntades
| Profesional Asignado
@ ” Pasar a revision la documentacion requerida al | Coordinador Grupo Interno de
¢la documentacion Y . . . . ’
enviada es ente ferritorial, y las dependencias involucradas, | Trabajo Gestion Registral
corecta? para las aprobaciones pertinentes segun el fipo de para el saneamiento y Correo electrdnico
3 No acuerdo. Formalizacién de la propiedad

®

Si. Procedimiento suscripcion de convenios
No. Acordar modalidad de acuerdo

inmobiliaria,

Direccion de confratacion

Procedimiento de Suscribir convenios interadministrativos con el ente Convenios
4 suscripcién de convenios territorial de conformidad con lo establecido en el Direccion de contratacion Interadministrativo
procedimiento  Formulacion de convenios
1 Interinsfitucionales. Evidencias SECOP Il
Superintendente de Notariado Convenio
Iniciar la ejecucion del convenio Iniciar la ejecucién del convenio con el ente y Registro - e
5 o Interadministrativo
territorial Alcalde o gobernador
i firmado
correspondiente
: — Solicitar al ente territorial la informacion que debe
R bir el listad " o . . -
6 equerr y recioir et is'ado remitir en una base de datos para iniciar el proceso, Profesional asignado Correo electronico
l y esperar su envio
Asignar bases i &cni i . . -
7 9 Asignar a los tepmcos correspondientes - las Profesional asignado Correo electronico
l respectivas bases de datos
' TP ' Base de datos tipo
. Estudiar la situacion juridica del predio empleando . . .
Estudiar b: ! .
8 studiar bases los datos abiertos del IGAC y los sistemas Profesional y/o técnico Excel denominada

l

misionales de informacion de la SNR

asignado

“filros_ nombre
municipio”

Revisar aleatoriamente los
resultados

9 l

Revisar aleatoriamente el 10% de la totalidad de
los predios filtrados

Profesional encargado

Base de datos tipo
Excel denominada
“filtros_ nombre
municipio”
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¢ El estudio juridico realizado esta conforme ala
informacion contenida en los sistemas misionales
de la entidad?

Si. Comunicar al ente
territorial (Actividad
1)

10 ¢El estudio es Profesional asignado
to? i i itori Vi
cortecto Si. Comunicar al ente territorial (Actividad 11) No. Estudiar
No. Estudiar (Actividad 8) (Actvidad &)
: l — Realizar una comunicacion formal, informando el
11 Comunicar al ente territorial resultado del proceso de filtros realizados por el Profesional asignado Correo electronico
equipo, al ente territorial
Solicitar certificacion Solicitar ante la secretaria de planeacion municipal, Coordmgdora G.r’u o Intgzmo . .
) P de Trabajo Gestion Registral | Oficio de solicitud de
12 o quien haga sus veces, una cemﬁcamonl en la cual para ¢l saneamiento y certiicado de riesgo y
conste que los predios son aptos técnicamente e
' oo Formalizacion de la uso del suelo
para continuar en el proceso de fitulacion )
v Propiedad
- Formato de comision
comisin 3 o dl i
isi interi : :
ais Planear fechas de desplazamiento y realizar el Profesional Asignado Junto con el ofcio de
13 p - L . solicitud y justificacion
trémite de comision correspondiente L
de la comisién a
l través de correo
electronico
Visitar predios Visitar los predios idéneos a formalizar con la Formato de
14 finalidad de identificar y validar la ocupacion del Profesional asignado caracterizacion de
l inmueble e identificacion del ocupante. ocupantes
Solicitar cruce de informacion Solicitar ante el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Coreo elecktnico /
15 Territorio, el cruce de informacién correspondiente Profesional asignado s uinigrqrt];ltodgiruces
del listado de los ocupantes obtenido de las visitas e
de campo Profesional asignado
¢ El predio es un
presunto baldio o i i ' Si. certificado de
e sy e anta on tlsa wadoon? carenca de
i ’ antecedente
16 NO Si. Solicitud de cerfificado de carencia de Profesional Asignado registral

Si

antecedente registral

No. Planear levantamientos topogréaficos

No. Levantamientos
topograficos
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Apoyar la solicitud, bisqueda y expedicion del

. . ) Formato de
Procedimiento apoyo a la Certificado de quenma de Ant.ecedent.e Registral . . Certificado de
17 - . de conformidad con las instrucciones Profesional Asignado .
expedicion de certicados administrativas expedidas por la SNR para dicha Carencia de
de carencia de pedidas pe P Antecedente Registral
) certificacion
antecedente registral
Formato de comision
Procedimiento de Planear fechas de desplazamiento y realizar el juzlt(;ntce:r?reld;:c?:ie
18 comision al interior del ramite de comision de servicios al inerior del pais Profesional Técnico solicitud y justificacion
. correspondiente con el objetivo de realizar L
pais , , de la comisién a
levantamientos topograficos .
través de correo
l electronico
19 topograficos p ! pio, L Profesional Asignado Alcaldia del municipio
aquellos que fueron certificados con falsa tradicion .
. ! correspondiente
l 0 sin antecedente registral.
A | de declaraci6 Apoyar la resolucién de declaracion de propiedad a Declaracion de
poyare proceso. € geclaracion favor del municipio de los predios aptos para propiedad inscrita en
20 de propiedad incorporar, para la posterior firma del alcalde y Profesional lider en region la oficina de
radicacion en la Oficina de Registro de instrumentos  publicos
l Instrumentos Publicos correspondiente. correspondiente
Procedimiento registro de i
documentos Aplicar el “Procedimiento de registro de Reggg&sgs gz Ilr;sgugsgntos Sistemas misionales
21 documentos, modo de hacer el registro ) de informacién
correspondiente X
l registral
La lucion de declaracion d iedad fu Sl: Planear
JLaresolucién de ¢La resolucion de dec ar.at;;;on le propiedad fue levantamientos
declaracion de Inscrita’ ,
propiedad fue tOpOQraﬁCOS
22 inscrita? Sl: Planear levantamientos  topograficos Profesional asignado NO: Solicitud de
NO: Solicitud de certificado de carencia de certiicado de carencia
) de antecedente
antecedente registral .
@ registral
Procedimiento de Formato de comision
comision al interior del al interior del pais
pais Planear fechas de desplazamiento y realizar el junto con el oficio de
23 tramite de comisién de servicios al interior del pais Profesional Técnico solicitud y justificacion

&)

correspondiente

de la comisién a
fravés de correo
electronico
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Realizar los levantamientos topogréficos de los
predios fiscales aptos para ceder afavor de los

Planos topogréficos

24 Realizar levantamientos particulares, este se realiza unicamente cuando se Profesional asignado Alcaldia del municipio
topograficos va a segregar un predio. correspondiente
l Documentos Alcaldia
- — Apoyar al ente territorial en la proyeccion del edicto del municipio
Acompafiar al ente territorial en la emplazatorio, el desfijado de este y la resolucién de . . correspondiente (
25 . ) N ’ Profesional asignado X )
cesion de predios cesion a titulo gratuito Edicto y resolucion de
cesion a titulo
1 gratuito)
Procedimiento  Registro i « imi i
9 Aplicar el Procedlmlenm registo de dgf:umeptos, Registrador de Instumentos | Sistemas misionales
de documentos modo de hacer el registro para la cesién a titulo - . -
26 . . Publicos de informacion
gratuito del predio .
l registral
Acompafiar y organizar evento de Brindar acompafiamiento en la organizacion,
27 enrega citacién y programacion del evento de entrega Profesional asignado Correo electronico
Diligenciar e.I “.Stado de Diligenciar todos los campos del formato de Formato de
28 beneficiarios beneficiarios Profesional asignado o
l beneficiarios
Organizar documentos , ) y
Organizar y archivar la documentacion de
29 l conformidad en lo establecido del Sistema de Profesional asignado Carpeta Virual

T >

Gestion Documental

Ver politicas de operacion del procedimiento Saneamiento y formalizacion de la propiedad urbana

VERSION DE CAMBIOS

Codigo:

Version:

Fecha:

Motivo de la actualizacion:
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ELABORACION Y APROBACION

ELABORO

REVISION

METODOLOGICA APROBO

Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Paola Andrea Laverde
Lopez
SDPRFT

Contratista -

Heyner Carrillo Romero
- Grupo de Arquitectura
Organizacional y

Mejoramiento Continuo

Superintendente  delegado

para Ia Proleccién Ingrid Marcela Garavito

Roberto Luis Pérez Urrea

Eliana Cagua Murillo

Yeni Tatana Mendez -

Profesionales
Especializadas
SDPRFT

Grupo de Apoyoa la
gestion registral para el
saneamiento de la
propiedad inmobiliaria

Restitucion y Formalizacion

Mortalvo de Tierras

Oficina Asesora de
Planeacién

Juan Carlos Torres

Coordinador Grupo Gestion Rodriguez

Registral para el
Saneamiento de la
Propiedad Inmoabiliaria

Martha Lucia
Restrepo Guerra

Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion.

Coordinador del Grupo
de Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo

Fecha: 09 de Marzo de
2022

Fecha: 09 de Marzo de

2022 Fecha: : 29 de Junio de 2022

Fecha Aprobacion: 29 de Junio de 2022
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