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PROCESO: Versién: 01
SEGUIMIENTO A INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Y
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) PROCEDIMIENTO: Fecha: 22 - 05 - 2022
GESTION ALCUMPLIMIENTO DE ORDENES IMPARTIDAS A LA SNR

PROCEDIMIENTO: GESTION AL CUMPLIMIENTO DE ORDENES IMPARTIDAS A LA SNR

Dar cumplimiento a las ordenes de suspension y acumulacion procesal y a las de solicitud de estudios registrales,
impartidas por 6rganos administrativos y judiciales especializados en resfitucion de fierras; a fravés del andlisis juridico

OBJETIVO: de folios de matricula inmobiliaria y el registo de las ordenes en el sistema Ventanilla Unica de Registro - VUR para
conocimiento de las Notarias y Oficinas de Registo de Instrumentos Publicos; con el fin de que el servicio plblico
registral y notarial se preste en debida forma y ajustado a derecho en desarrollo al proceso de resfitucion de fierras.

' Limite Inicial: Recepcion de solicitudes de érganos administrativos y judiciales especializados en restitucion de tierras

LTS Limite Final: Oficio de respuesta a érganos administrativos y judiciales especializados en resfitucion de fierras
Oficio de respuesta a 6rganos administraivos y judiciales especializados en restitucion de fierras, Oficio a la Delegada de

PRODUCTOS: Notariado, Estudios Registrales Tradiicios, Base de datos “Matriz de Suspension y Acumulacion Procesal”, Sistema de
Informacion de Tierras — SIDT.

RESPONSABLE: Superintendente Delegado para la Proteccion, Resfitucion y Formalizacion de Tierras, Coordinador Grupo Seguimiento a

la Gestion Registral de los predios rurales

CUADRO DE 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.

actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

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

Punto ‘Ijje Contolode | caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
ecision

cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

B Documento Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
NG,
SI

|

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las

Conector de direccion de | 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 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 referenciara el

nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que

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

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,

Conector de este simbolo se ufiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
Procedimiento se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del

D Conector de Pagina | continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayUsculas del abecedario, se mantiene la

procedimiento.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
Recibir diariamente las solicitudes
INICIO > ~ presentadas por los drganos .
administraivos y judiciales especializados | Coordinador Grupo
en restitucion de tierras a través del Interno de Trabajo / Si iy
. - o istema de Gestion Documental
1 y Sistema de Gestion Documental Funcionario o (IRIS/SISG)
Recibir diariamente (IRIS/SISG) y correo elecirénico de Confrafista
las solicitudes funcionarios del Grupo Seguimiento ala Asignado -
g . ' Correo electronico
1 Gestién Registral de los predios rurales
[dentificar y asignar el fipo de soliciud allegada
i por los érganos administrativos y judiciales
Identificar y asignar el tipo de especializados en restitucion de fierras a los
solicitud allegada por los érganos responsables asignados del grupo interno de
administrativos y judiciales trabajo a trav és de correo electrénicoo Sistema
de Gestion Documental (IRIS/SISG) ! )
T Sl. Estudio Registral.
¢ Qué tipo de solicitud es? Sl. Suspension y acumulacion procesal
Sl. Suspension y acumulacion procesal
_ Sl. Estudio Registral. Radicar la solicitud en trmites notariales y administrativas que no
¢ Qué tipo de Sistema de informacion de Tierras - SIDT identfiquen predios de Comunidades
solicitud es? (Actividad No. 3) Continador G étnicas que no cuenten con Folios de
Sl. Suspension y acumulacion procesal. Ir?tz:nlc?adeo r-l-rag:j%o Matricula Inmabiliaria.
2 NO Radicar la solicitud en la base de datos “Matriz NO: Sequimi las inscrioci d "
si de Suspension y Acumuacion Procesal” i gglmlento alas Inscripciones de proteccon
Procedi (Actividad No.4) patr!molnr|al y o_rdenes impartidas en el procesode
miento ‘ restitucion de tierras
entoa Sl. Suspension y acumulacion procesal ) B
las tramites notariales y administrativas que no Sistema de Gestion Documental
identifiquen predios de Comunidades (IRIS/SISG)
étnicas que no cuenten con Foliosde
Matriculalnmobiliaria. Oficiar a la Delegada Correo electrdnico
@ de Notariado (Actividad No. 5)
NO: Seguimiento a las inscripciones de
proteccion patrimonial y ordenes impartidas en
el proceso de restitucion de tierras, cuando son
otro tipo de ordenes.
Rad | icitud Radicar la solicitud para estudio registral Funcionario o
adicar fa  solci para en el Sistema de Informacion de Tierras - ' Sistema de Informacion de Tierras - SIDT
3 estudio registral en el SIDT SIDT Confrafista
Asignado
Registrar la solicitud de suspension
y acumulacion procesal en la base Registrar la solicitud de suspension y Funcionari
de datos acumulacién procesal en la base de uncionario .o Base de datos “Matriz de Suspension y
4 P iy Contrafista - y
datos “Matriz de Suspension y . Acumulacién Procesal
P , Asignado
l Acumulacién Procesal
Cddigo fomato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-02 Version: 01 Pagina5de5 Fecha de Elaboracién: 31-01-2022




MACROPROCESO:

INSPECCION A SUJETOS OBJETO DE SUPERVISION

Codigo: MP - 1SOS - PO -04-PR - 03

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

10 guanda de 0 4 puthco

PROCESO:

SEGUIMIENTO A INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Y

PROVIDENCIAS JUDICIALES

Version: 01

PROCEDIMIENTO:

GESTION ALCUMPLIMIENTO DE ORDENES IMPARTIDAS A LA SNR

Fecha: 22 - 05 - 2022

“ Oﬁqgr a la Qe!egada de Notgpado, Coordinador Grupo Sistema de Gestion Documental
remitendo la solicitud de suspension y de seguimiento a la (IRIS/SISG)
5 . acumulacién procesal, para que mediante iy ;
Oficiar ala Delegada de ) ; . gestion registral de
. o circular lo comunique a los Notarios del . L
Notariado, remitiendo la . los predios rurales Correo electronico
solicitud pas.
Realizar repato de los estudios a
l proyectar a favés del Sisttma de
Realizar reparo de los Informacion de Tierras — SIDT.
g(saltucislci)sste;;eggza;;f:n::(\;gz NOTA: En caso de tratarse de un estudio
de Tiemas — SIDT especial  diligenciar el campo de
observaciones dento del SIDT de Profesionales Sistema de informacién de Tierras - SIDT
6 1 conformidad con lo impartido por la Universitarios
Coordinacion del Grupo Interno  de
Trabajo. Ver Guia del Rol Administrador Profesionales Correo Electronico
del Sistema capitulo 1 numeral 1.4 del Especializados
manual del pprocedimiento Gestion al asignados
Cumplimiento de Ordenes Impartidas a la
SNR.
Ver poliica nimero 1 de operacion del
procedimiento.
l Profesionales
Requerir al nivel central los o Universitarios
o Requerir al nivel central los antecedentes y
7 antecedentes - digitalizados registrales digitalizados a fravés de correo Profesionales Correo electronico
electronico Especializados
asignados
l Profesionales
Requerir de manera Retguegr c;ee mane'rz:r c|>ﬁcios? IosO I Universitarios
. antecedentes registrales a las Oficinas de y -
8 oﬁggﬁag in:zgegillt ;S Registro de Instrumentos Publicos Profesionales Correo electrdnico
Especializados
l asignados
Requerir de m!nera oficiosa los Profesionales
docfmentos plblicos necesarios a Requerir de manera oficiosa los Universitarios
9 fas Notarias documentos puiblicos necesarios a las Profesionales Correo electronico
Notarias Especializados
[j asignados
C
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Elaborar el estudio traditicio registral
correspondiente a los folios de Matricula
Inmobiliaria  asignados en el formato
“Estudio Tradiicio Registral”.

Funcionario o

Contratista
0 Ela'borar el estudio traditicio NOTA: En caso de que el SIDT presente Asignado Esolrg_stsase dEeS:jlﬁcl)(;) Tradicio  Registral
registral inconvenientes, se debe diligenciar el Conel ol
formato fpo word “Estudio Traditicio identificado
Registral”’, de manera manual. ; "
1 abogado
Ver poliica numero 2. Del procedimiento
de operacion
: 1 : Revisar en forma permanente que el
Revisar que el estudio estudio traditicio registral cumpla con los
traditicio registral cumpla con siguientes requisitos:
l Completitud de informacion
e Andlisis j’uridico‘ frentt_e. gl folio Funcionario o SI. Aprobar y enviar e;l gstudio
de matricula inmobiliaria, al Contratista NO. Correo electronico
¢El estudio se predo y a la solicitid de Asignado formato tipo word ES”lUdIO Traditicio
11 i resfitucion Registral
ajusta alos Conelrol
requisitos? identi . . .
qus! ¢El estudio se ajusta a los requisitos? uldenUﬁC.ado, Sistema de informacion de Tierras — SIDT
supervisor’
s Sl. Aprobar y enviar el estudio a través de
SIDT/Correo  electronico.  (Actividad No.
12)
NO. Se devuelve para ajustes. (Actividad
No. 10)
l Funcionario o
. ' s Contratista
Aprobar y enviar el estudio Aplfogalr yh‘ er)wa; esllDe%studllo I;:d.mmol Asignado Sistema de informacion de Tierras — SIDT
12 radiicio registal a fraves ;esgi;g;aiioapa?;/ es[a Zlaboraéiéi [ggl S!)%Ziz Conelrol
de SIDT, al profesional o ' identi
» 8 Profesi remisorio del estudio y los antecedentes entifcado
asignado supervisor
cuando haya lugar
Revisar y aprobar de forma permanente el
| estudio traditicio registral a través de correo
Revisar el estudio traditicio electronico y que este cumpla con los siguients
istral requisitos:
regsta e  Completitud de informacion
l e Andlisis juridico frente al folio de
matricula inmobiliaria, al predioy a Funcionati
ici itucio uncionario o
la solicitud de resfitucion Contratista SI. Aprobary enviar el estudio al Superintendente
¢El estudio se ¢ El estudio se ajusta a los requisitos? Asignado Delegado
13 Austa 2 IO; Conelrol NO. Correo electrnico
requisitos? Sl. _Aprobar y enviar el estudio_ al identificado ’
Superintendente Delegado para la Proteccion, “supervisor Correo electdnico

Restitucién y Formalizacién de Tierras a tfrav és
de correo electronico para firma (Actividad No.
14)

NO. Se devuelve para ajustes. (Actividad No.
11)

Ver poliica nimero 3 del procedimiento de
operacion
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Enviar al rol del Superintendente Delegado

Funcionario o

S para la Proteccion, Restitucion y Confrafista
" ’B’;fggz i p:ra s Formalizacion de Tierras el oficio Asignado Sistema de informacion de Tierras — SIDT
Restitucion y Fomalizacion de _remisoriq,l através del Sistema de lCon_ el rol
Tiemas el oficio remisorio informacion de Tierras — SIDT para identificado
aprobacién y firma “abogado”
Enviar por comeo electronico al Enviar al tS’upennter)de.n’te Delegad(.) para Coordinador Grupo
Superintendente Delegado para la la Proteccion, Rgshtucpn y Formahzaqon de Trabajo de
15 Proteccion, Restitucion y de Tierras el oficio remisorio, €l estudio sequimiento a la Correo electénico
Fomalizacién de Tiemas el oficio traditicio registral y los antecedentes o .
remisorio, el estudio traditicio do haval § ravés d gestion de predios
registral y los antecedentes cuando aya, ",jgar' para irma a raves de rurales
correo electronico
Revisar y aprobar el oficio .
. _y P Revisar y aprobar de forma permanente el
remisorio y sus anexos . Ny
oficio remisorio y sus anexos
@ ¢ El oficio remisorio y sus anexos
NO quedaron debidamente elaborados? Superintendente S1. Aprobar y firmar el oficio
Delegado para la | e
. o gado p: NO. Correo electronico
16 Sl. Aprobar y firmar el oficio remisorio Proteccion,
¢l ofico remisorio y frmado y sus anexos (Actividad No. 17) Restitucion y
susanexosquedaron Formalizacién de
debidamente . - Sistema de informacion de Tierras — SIDT
elaborados? NO. Se devuelve para ajustes (Actividades Tierras
No. 14 y 15). Segln sea el caso. Correo electénico
Ver poliica nimero 4 del procedimiento de
operacion
1 Superintendente
Aprobar y fimar el oficio Aorobar v ! ofcio remisor dek;gado para la
17 remisorio firmado y sus probar y firmar el oficio remisorio y sus g r(:itecg!on, Oficio remisorio
aNEX0S anexos es jucpp y
Formalizacién de
l Tierras
Allegar automaticamente a Superintendente
: i ” . delegado para la
tr.ave.s del SIDT el oficio Allegar automaticamente a través del SIDT Pgroteccri)én
18 remisorio frmado y sus anexos el oficio remisorio frmado y sus anexos Restitucion Sistema de informacion de Tierras — SIDT
para su respeciivo envio uicion 'y
Formalizacion de
Tierras

U

Cddigo fomato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-02

Version: 01

Pagina5de5

Fecha de Elaboracién:31-01-2022




MACROPROCESO:

INSPECCION A SUJETOS OBJETO DE SUPERVISION

Codigo: MP - 1SOS - PO -04-PR - 03

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

10 guanda de 0 4 puthco

PROCESO:

PROVIDENCIAS JUDICIALES

SEGUIMIENTO A INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS Y

Version: 01

PROCEDIMIENTO:

GESTION ALCUMPLIMIENTO DE ORDENES IMPARTIDAS A LA SNR

Fecha: 22 - 05 - 2022

Enviar el oficio remisorio fimado y
19 sus anex os al Coordinador del
Grupo Intemo de Trabajo

l

Enviar el oficio remisorio firmado y sus
anexos al Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo para redireccionarlo al
funcionario o Contratista asignado

Superintendente
Delegado para la
Proteccion,
Restitucion y
Formalizacion de
Tierras 'y
Coordinador del
Grupo Interno de
Trabajo de
seguimiento a la
gestion de predios
rurales

Oficio remisorio firmado y anexos

Sistema de informacion de Tierras — SIDT
Correo electronico

l

Enviar el oficio remisorio fimado y
sus anex os al Coordinador del
20 Grupo Intemo de Trabajo

S

Enviar el oficio remisorio y sus anexos a la
entidad competente

Ver poliica nimero 5 del procedimiento de
operacion

Funcionario o
Contratista
Asignado
Conelrol
identificado
“abogado”

Sistema de informacion de Tierras — SIDT

Sistema de Gestion Documental
(IRIS/SISG)

Correo electronico

!

Consultar en VUR, si existe
registro previo de una orden
allegada

|

¢+ Existe registro en el
modulo Alertas de
plataforma VUR,

asociado a la orden?

|| O

Consultar  permanentemente  denfro  del
madulo Alertas Comunicaciones,
Suspensiones y Acumulaciones

procesales de la plataforma VUR, si existe
un registro previo de una orden allegada o
si corresponde a un oficio de reiteracion

(Existe registo en el modulo Alertas
Comunicaciones, Suspensiones y
Acumulaciones  procesales de la
plataforma  VUR, asociado a la orden
allegada o a un oficio de reiteracion?

SI. Confrontar la informacién registrada
previamente en la plataforma VUR frente a
la orden allegada (Actividad No.22)

NO. Registrar la orden en el modulo
Alertas  Comunicaciones, Suspensiones y
Acumulaciones procesales de la
plataforma VUR 'y cargar el archivo
digitalizado correspondiente (Actividad No.
23)

Funcionario o
Contratista
Asignado

Sl. Confrontar la informacién registrada
NO. Registrar la orden en el modulo Alertas
Comunicaciones, Suspensiones y
Acumulaciones procesales de la plataforma
VUR

Modulo Alertas Comunicaciones,
Suspensiones y Acumulaciones procesales
de la plataforma VUR

l

Confrontar la informacion
registrada previamente con
la orden allegada, segun

2 criterios

1
J

Confrontar  la informacién  registrada
previamente con la orden allegada,
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Fecha

No. De Auto u Oficio

No. De proceso

No, de folio de matricula
inmobiliaria

Funcionario o
Contratista
Asignado

Modulo Alertas Comunicaciones,
Suspensiones y Acumulaciones procesales
de la plataforma VUR
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23 Registrar la orden en el médulo
Alertas Comunicaciones,

Suspensiones y Acumulaciones

procesales de la plataforma VUR

l

Registrar la orden en el modulo Alertas
Comunicaciones, Suspensiones y
Acumulaciones  procesales de la
plataforma  VUR 'y cargar el archivo
digitalizado correspondiente

Funcionario o
Contratista
Asignado

Modulo Alertas Comunicaciones,
Suspensiones y Acumulaciones procesales
de la plataforma VUR

l

Elaborar oficio de respuesta
pararevisiony firma por parte

Elaborar oficio de respuesta para revision
y firma por parte del Coordinador del

Funcionario o

% del Coordinador del Grupo Grupo Intemo de Trabajo, cuando se trate Cor]trahsta Correo electionico
Interno de Trabajo . . Asignado
de una reintegracion
{
Revisar que el oficio de
respuesta que se encuentre )
debidamente elaborado Revisar cada vez que se presente, que el
oficio de respuesta se encuentre
l debidamente  elaborado
2,; soraggguentra el ofcio  debidamente Coordinadora Sl. Firmar oficio de respuesta
25 +Se encuenta el ' Grupo Interno de
oficio debidamente SI. Firmar oficio de respuesta (Actividad Trabajo NO. Correo electrdnico
elaborado? No. 26)
NO. Devolver para ajustes (Actividad No.
24)
!
l Coordinadora
26 Firmar oficio de respuesta Firmar oficio de respuesta Grupo Interno de Oficio de respuesta firmado
1 Trabajo
Elaborar y enviar oficio de Elaborar y enviar oficio de respuesta al
respuesta al despacho judicial despacho judicial indicando el ftramite L . -,
indicando el tramite impartido imparido en caso de ser requerido Funcionario o Sistema de Gestion Documental
21 en caso de ser requerido (i\or}trahzta (IRIS/SISG)
Ver poliica nimero 2 del procedimiento de signaco -
operacion Correo electrénico
:K
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Registrar los datos del oficio de Registrar los datos del oficio de respuesta Funcionario o A .
28 respuesta en la base de datos en la base de datos “Matiz de Suspension Contratista Base de datos “Matriz de Suspension y
“Matriz de Suspension y - - P , Acumulacién Procesal”
Acumulacin Procesal” y Acumulacion Procesal Asignado
{
Archivar
digitalmente la Archivar digitalmente la  documentacion Funcionario o
29 documentacion producida de conformidad con los Contratista Carpeta Virtual
— lineamientos  del sisttma de gestion Asianado
! documental 9
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
5 REVISION : Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Sonia del Pilar Parada Heyner Carrillo Romero
Nidia Luz Espinosa Sanabria | Grupo de Arquitectura
Contratistas - Delegada para | Organizacional y
la Proteccion, Restitucion y | Mejoramiento Continuo
Formalizacion de Tierras
Eliana Cagua Murillo o Superintendente
Profesional Especializada - Roberio Luis Pérez delegado para la

Delegada para la Proteccion,
Restitucion y Formalizacion

de Tierras

Yeni Tatiana Méndez
Trujillo- Profesional
Especializada Delegada
para la Proteccién,
Restitucion y Formalizacion
de Tierras

Montalvo

Patricia Garcia Diaz

Oficina Asesora de
Planeacion

Grupo Apoyoa la Gestion
de la Poliica de Tierras

Proteccién, Restitucion
y Formalizacion de
Tierras

Coordinador Grupo
Seguimiento a la
Gestion Registral de
los predios rurales

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Ingrid Marcela Garavito
Urrea

Juan Carlos Torres
Rodriguez

Coordinador del Grupo de
Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo.
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