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PROCEDIMIENTO: JORNADA DE ASESORIA JURIDICA DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS POR LA SNR

Brindar asesoria juridica a la poblacion colombiana en temas relacionados al registro inmobiliario, con especial prioridad
OBJETIVO: al campesino, desplazado o victima del conflicto armado; a través de jomadas de orientacion en territorio, atencion
: virtual o telefonica, con el fin de dar a conocer los servicios que presta la SNRy disminuir la brecha de informalidad y
ausencia de registro de la propiedad.
s Solicitud de realizacion de jomada por parte de interesados o cronograma establecido por la coordinacion del grupo
Limite Inicial: ) .
ALCANCE: interno de trabajo
Limite Final: Informe final de seguimiento a la jomnada
PRODUCTOS: Jomada de asesoria, informes de jornada, informe consolidado de jomadas, informe de seguimiento a las jornadas
RESPONSABLE: Superintendente Delegado para la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de Tierras,
) Coordinador Grupo Interno de trabajo de Apoyoa la Gestion de las Paliicas de Tierras.

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.

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 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 condicién 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
flujo (Flecha)

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
todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o0 que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.

Conector

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
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 fiujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, 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 letra. Ajustado a la SNR

O
u
[

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se utiliza 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.

NO

FLUJOGRAMA

CONTROL DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTROS

RESPONSABLE
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Determinar jornadas de asesoria
juridica

;La Jomada serd
realizada por orden
de trabajo o de
acuerdo con el
cronograma?

Determinar si la jomada se realizard por
solicitud de interesados, o de acuerdo con el
cronograma anual de trabajo establecido
¢la jomada serd realizada por orden de
trabajo o de acuerdo con el cronograma?

SI: Si es por solicitud: Recibir solicitud de
interesado (Actividad 2).

SI: Si es por cronograma: Determinar si la
jomada se realizara a través del operador
logistico o por el grupo de ftrabajo asignado
(Actividad 4).

NOTA: Ver numeral 4.1 del manual del
procedimiento jornadas de asesoria juridicas

Sl: Correo
electrénico
Recibir solicitudes

Coordinador grupo intemo
de Saneamiento y
Formalizacion de la
propiedad inmobiliaria
Formato de
cronograma de
asesorias

Recibir solicitud del interesado

Recibr a demanda la soliciud de los
interesados a fravés de ofcio o correo
electrénico

Coordinador grupo interno
de Saneamiento y
Formalizacion de la
propiedad inmobiliaria

Oficio de solicitud

Correo electronico

Determinar la modalidad de la
jornada

I

¢la  Jomada serd
realizada  por el
operador logistico,
por el gmupo de
trabajo asignado o a
través de modalidad
virtual?

Determinar si la jornada se realizara a fravés
del operador logistico, por el grupo de ftrabajo
asignado o a fravés de modalidad virtual

¢La Jomada serd realizada por el operador
logistico, por el grupo de frabajo asignado o a
través de modalidad virtual?

Si: si es por operador logistico: Informar al
ente territorial o al solicitante interesado sobre
lajornada a realizar (Actividad 9).

Sl: si es por grupo asignado de la SNR:
Realizar propuesta de cronograma de visitas a
municipios y presupuesto para aprobacion del
Delegado de Tierras (Actividad 4).

Sl: si es VIRTUAL: Se realizan por medios
tecnologicos disponibles de la SNR para el
cumplimiento de estas asesorias.

NOTA: Ver numeral 1.3.3 del manual del
procedimiento de jomadas de asesoria
juridicas

' . Sl: Correo
Coordinador grupo interno .
) electronico
de Saneamiento y Formato de
Formalizacion de la
. . L cronograma de
propiedad inmobiliaria y .
asesorias

equipo de rabajo Medios tecnologicos

disponibles de la
SNR
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cronograma y el

presupuesto a los
formatos

establecidos?

No

acuerdo con los formatos establecidos

¢Se ajustan el cronograma y el presupuesto a
los formatos  establecidos?

SI: Aprobar el cronograma y el presupuesto
(Actividad 6).

NO: Ajustar el cronograma y/o el presupuesto
(Actividad 4).

NOTA: Ver numeral 4.1.1 del manual del
procedimiento jornadas de asesoria juridicas

Coordinador grupo interno
de Saneamiento y
Formalizacion de la
propiedad inmobiliaria y
equipo de trabajo

LBJ Coordinador grupo interno Formato de

Realizar  Propuesta de  cronograma de de Saneamiento cronograma de
Realizar propuesta de cronograma asesorias a municipios y presupuesto para la R Y asesorias
» . Formalizacién de la
y presupuesto aprobacion del Superintendente Delegado para roviedad  inmobiliaria
la Proteccion, Restitucion y Formalizacion de prop . y
l ferras equipo de frabajo
@ Revisar cada vez que se presente, la
+Se ajustan el propuesta de cronograma y presupuesto de SI: Aprobar

cronograma de
asesorias y el
presupuesto
NO: Correo
electronico

Aprobar presupuesto y
cronograma de visitas

l

Aprobar el presupuesto y cronograma de
asesorias

Superintendente Delegado
para la proteccion,
restitucion y formalizacion
de fierras

Correo electronico

Procedimiento caja menor

Tramitar caja menor para el desplazamiento de
la unidad moévi. De acuerdo con los
procedimientos  establecidos en los procesos
de pagos institucionales

Coordinador grupo interno
de Saneamiento y
Formalizacion de la
propiedad inmobiliaria y
equipo de frabajo

Profesional Asignado

Formatos
Transversales:
Formato recibo de
egreso Caja menor
de adquisicion de
bienes y servicios.

Procedimiento comisiones
gastos de viaje al interior del
pais

A 4

&)

Tramitar comisiones de servicio para el
desplazamiento del grupo de trabajo asignado.
De acuerdo con los  procedimientos
establecidos en el proceso de comisiones y
vidticos

Coordinador grupo interno
de Saneamiento y
Formalizacién de la
propiedad inmobiliaria y
equipo de frabajo

Profesional Asignado

Formatos
Transversales:
Formato oficio de
justificacion de
comision,

Formato de solicitud
de comision de
servicios,

Formato certificado
de permanencia para
la legalizacion de la
comision de
Servicios.
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Informar al ente
Informar al ente territorial o0 al solicitante | Profesional asignado territorial o al
9 Informar al ente territorial o al interesado  sobre la jornada a realizar solicitante interesado
- . sobre la jorada a
sohcﬁanter interesado realizar
Conﬁ.rmar’aceptaci(.')n de la Confrmar cada vez que se presente
realizacion de la jomada aceptacion de la realizacion de la jornada por
pate del ente teritorill o del solicitante
@ l interesado
(El ente feritorial o el solicitante interesado gtgigatglé‘;(ﬁade
, L acepta la realizacion de la jomada? Profesional asignado q
(El ente temitorial o
¢l solicitante o . . |yl » NO. Correo
10 interesado aceptan la Sl. Requerir informacion determinada a través | Operador Logistico elecirénico
fea'izacgén de la del formato “Lista de chequeo Alcaldia’
No Jomada? (Actvidad 11)
NO. Ajustar el cronograma. (Actividad 4)
NOTA: Ver numeral 4.2.2 del manual de
procedimiento de jornadas de asesoria juridica,
1 contiene un Guién de llamadas para alcaldia
Profesional asignado
Requerir jnformacién Requerir informacion por parte del ente|y/o -
" i territorial o solicitante interesado a través de | Operador Logistico Correo electronico
l correo electronico
Coordinador grupo interno Formatos
de Saneamiento y ransversales:
. Formalizacion de la Formato de éﬁches
Procedlmlen,to Desarrollo Preparar piezas publicitarias de acuerdo con lo | propiedad inmobiliaria y d6 banmer. de cUas
Gréfico establecido en el procedimiento “Desarrollo | equipo de trabajo de boletiny de rensa‘
12 Grafico” del  proceso  “Comunicaciones de pendén P '
Externas” Profesional Asignado ydep '
l Operador Logistico
Profesional asignado del
Grupo de Comunicaciones
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U
|

Revisar si las piezas publicitarias
se ajustan a los requerimientos

Revisar cada vez que se presente, si las
piezas publicitarias se ajustan a los requisitos
de:

Contenido
Redaccion
Forma
Tipo

Elaboradas por el Grupo de Comunicaciones

iLas piezas publicitarias se ajustan a lo

Coordinador grupo interno
de Saneamiento y
Formalizacién de la

Sl. Aprobacion de las
piezas Publicitarias

13 requerido? propiedad inmobiliaria y
¢ Las piezas equipo de trabajo NO. qureo
publicitarias se SI. Aprobacién por parte del Coordinador del electrénico
ajustan a lo Grupo Intemo de Trabajo. (Actividad 14) Profesional Asignado
requerido? NO. Se devuelve para ajustes (Actividad 11).
No
NOTA: Ver numeral 4.3 del manual del
procedimiento jornadas de asesoria juridicas
Aprobar las piezas publicitarias por parte del | ¢ oordinador grupo intermo
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Saneamiento y
Aprobar piezas publicitarias ) Formalizacion de la Piezas Publicitarias
14 NOTA: .Ver numeral 4.3.1 del n]an.ualllde propiedad inmobiliaria y B
l procedimiento de jornadas de asesorfa juridica, equipo de trabajo Correo Electrénico
coniene un Guién de llamadas para lideres
comunales, notarios o registradores
Verificar las condiciones de
operatividad
Verificar con antelacion las condiciones de Correo electronico
operatividad, tecnolégicas y mecanicas para
las jomadas de asesoria. Formato Lista de
;Se cumplen las . "
condiciones  de ¢Se cumplen las condiciones de operatividad g(f;eggr?((;ic?girézcamon
operalividad - para para realizar las jomnadas de asesoria? Profesional Asignado . .
nea|lzal" jomadas de U fisicas y locativas
15 asesoria? Formatos

Sl: Asignar labores para la jornada. Actividad
No. 16

NO: Oficiar a servicios administrafivos y a la
OTl para que verifiquen las condiciones de
operatividad. Actividad No. 17

Operador Logistico

transversales;
Formato orden de
servicios a
Servicios
administrativ os,
Formato orden de
servicios a

oT
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Asignar labores al personal que acompafia la
jomada enviando material preparatorio de

Profesional asignado
u

Correo electronico

Formato Planilla de
Control

16 Asignar labores al personal que ravés de Ik v/ Operador Logistico
acompafia la jornada apoyo a faves de fink y/o por correo .
electronico Material de apoyo
para asesores de
jornadas
Correo electrénico
Ofici icios administrat . s A Profesional asignado Formatos
Clar a Servicios adminisravos y Oficiar a servicios administrativos y a la OTI| | transversales: Orden
17 a0 para que realice la verificacion de condiciones - de servicios a
- Operador Logistico -
de operatividad Servicios
l administrativ os,
orden de servicios a
oT
Revisar Condiciones fisicas y Profesional asignado Formato Listg de 3
locativas de la jomada Revisar condiciones fisicas y locativas para la U - chequeq yenﬁcamon
18 realizacion de la jomada Operador Logistico dg cond|0|one§
l fisicas y locativas
Realizar instalacion de la jomada Realizar la instalacion de la jornada, en el sitio Brofesional asignado
19 designado impartiendo instrucciones previas a 0 -
la apertura de la jornada al grupo de frabajo perador Logistico .
1 Registro Fotografico
Dar apertura a la jornada Dar apertura a la jornada, socializando a los Profesional asignado Registo folografico
) presentes, sobre la manera como se )
20 o U Formato fransversal:
l desarrollard |a jomad. Operador Logistico acta de reunion
Ver numeral 6.1 del manual “procedimiento de P 9
socializacién de la jornada de asesoria”
Formulario
. . o recoleccion de datos
Realizar las asesorias juridicas, diligenciando de usuarios
' o los datos de los consultantes en el formulario | Profesional asignado
21 Realizar asesorias juridicas recoleccion de datos de usuarios y Formulario | U .
o . . - Formulario de
de recoleccion de datos U.M. virtual linea | Operador logistico i
l WhatsApp recolecglon Qe datos
" U.M. virtual linea
WhatsApp.
Elaborar informe mensual de . Profesional Asignado Informg mensual
jomadas Elaporar Informe  mensual de jomadas U ponsolldado Qe
2 realizadas Operador Logstico jornadas  realizadas
J:'
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Revisar que el informe se ajuste a
lo requerido

|

™

Verificar cada vez que se presente si el informe
se ajuste alas necesidades

;Se ajusta el informe a las necesidades e
informacion?

Informe mensual

Profesional Asignado consolidado de

23 ¢Se ajusta el jomadas  realizadas
informe - a las Sl. Aprobar informe. (Actividad 24)
necesidades  de NO. Devolver para ajustes. (Actividad 22) Correo electronico
informacion?
NOTA: Ver numeral 8 del manual del
procedimiento jornadas de asesoria juridicas
Aprobar informe mensual de _ . Coordinador grupo interno
iomadas Aprobar informe mensual realizado por el | de Saneamiento y -
% J profesional asignado Formalizacién de la Correo lectronico
1 propiedad inmobiliaria
Realizar llamadas de seguimiento aleatorias a
Realizar llamadas de sequimiento los usuap'os atendidos en los 'l]"]'mOS 30 dias, Profesional asignado Formulario de
25 . . que serdn registadas a fravés de formulario Seguimiento
aleatorias 30 dias o ) - ! U . .
electrénico (formulario de seguimiento joradas - jornadas de asesoria
p Operador Logistico
l de asesoria)
- — Realizar segundas llamadas de seguimiento
Realizar llamadas de seguimiento aleatorias @ los usuarios alendidos en 105 | i | oaistoo Formulario de
26 aleatorias 60 dias Ultmos 60 dias, que seran registradas a fravés 9 Seguimiento
de formulario  electrénico  (formulario  de joradas de asesoria
l seguimiento jomadas de asesoria)
Elaborar informe mensual de
seguimiento IrEeljit;ti)g?]r |nformea n:s;:;gln de s;gwmlzrr:(t: p?jr:I Informe mensual de
27 n-y p P p Profesional Asignado seguimiento a
Coordinador

\4

]

asesorias atendidas
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Revisar informe mensual de
seguimiento a las jornadas

Revisar cada vez que se presente, informe
mensual de seguimiento a las consultas
atendidas en las jomadas, por parte del

Q,

coordinador del grupo interno de frabajo

(Es satisfactorio el informe de seguimiento a
las consultas atendidas?

Profesional Asignado

Coordinador grupo interno

Correo electronico

Informe mensual de

28 4 Es satisfactorio el Sl. Enviar informes mensuales de jomadas y | de Saneamiento y sequimiento a
infome de seguimiento a las consullas atendidas al | Formalizacion de la asgsorias atendidas
Seg”'m'e"l:oa?'as Delegado de Tierras. (Actividad 28) propiedad inmobiliaria
consultas’
No NO. Devolver para ajustes (Actividad 23)
NOTA: Ver numeral 9.2.7 del manual del
procedimiento jornadas de asesoria juridicas
Informe mensual de
Aprobacién de informe mensual de _ . seguimiento a
seguimiento Aprobacién y envio de informes mensuales de gogrdlnadoy grupo inferno | asesorias atendidas
. - e Saneamiento y
jomadas y seguimiento a las consultas o
29 ! Formalizacion de la Informe mensual
atendidas al Delegado de Tierras para toma de . : L ;
. propiedad inmobiliaria consolidado de
decisiones. .
jornadas
realizadas
Archivar digitalmente la
documentacion Organizar y  archivar  digitaimente la
30 documentacion producida de conformidad con Profesional Asignado Carpeta Virual

}

>

los lineamientos  del
documental.

sistema de gestion

Ver Politicas de Operacion del Procedimiento Jornada de Asesoria Juridica de los servicios ofrecidos por la SNR

VERSION DE CAMBIOS

Codigo:

Version:

Fecha:

Motivo de la actualizacion:
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ELABORACION Y APROBACION
4 REVISION : Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Patricia Carbonell
Garcia, Paola Andrea Heyner Carrillo Romero
Laverde - Grupo de Arquitectura
Lépez Organizacional y Roberto Luis Pérez | Superintendente delegado ! . .
Eliana Cagua Murillo Mejoramiento Continuo | Montalvo para la Proteccion, Ingrid Marcela Geravito | Jeke d .I? Oficina Asesora de
o ) - A Urrea Planeacion.
Yeni Tatiana Méndez - Restitucion y Formalizacion
Profesionales de Tierras
Especializadas
SDPRFT Juan Carlos Torres
Oficina Asesora de Coordinador Grupo Gestion Rodriguez Coor.dmador ael GT“p". de
o : Arquitectura Organizacional y
Grupo de Apoyoa la Planeacion Registral para el T )
P . . . Mejoramiento Continuo
gestion registral para el Martha Lucia Saneamiento dela
saneamiento de la Restrepo Propiedad Inmobiliaria
propiedad inmobiliaria
pocha: Mayol0de | Fecha: MayoT0de | Eocha: Mayo10 e 2022 Fecha Aprobacion: 29 de Junio de 2022
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