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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DERECHOS DE PETICION EN LA MODALIDAD DE INFORMACION Y CONCEPTO JURIDICO

Asesorar y dar apoyo juridico, a través de la atencion de los derechos de peticion en la modalidad conceptos juridicos o
OBJETIVO: de informacion, relacionados con los temas misionales de la Entidad, con el fin de orientar alos Notarios, Registradores
: de Instrumentos Publicos, Curadores Urbanos, dependencias de la SNR, Cénsules de Colombia, Entidades del Estado y
Ciudadania en general.
Limite Inicial: Radicacion de la peticion
ALCANCE: TI T p - : —
Limite Final: Des anotacion en el sistema de la dependencia y envio al interesado
PRODUCTOS: Concepto Juridico o Derecho de Peticion de informacion
RESPONSABLE: Jefe Oficina Aseso Juridica

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacién Actividad

Simbolo de proceso, representa la 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).
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision 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

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 flujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn 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 lefra. Ajustado a la SNR

O
g
1

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.

POLITICAS OPERACIONALES

1. Toda solicitud de derechos de peficion en la modalidad de informacion y/o conceptos juridicos debe contar con un nimero de radicacion debidamente
cargado en el Sistema de Gestion Documental.

2. Toda solicitud de derechos de peficion en la modalidad de informacién y/o conceptos juridicos debe ser atendido denfro de los t#rminos de ley.

3. Toda solicitud de derechos de peficion en la modalidad de informacion y/o conceptos juridicos debe de estar relacionada en la base de datos “Control

de seguimiento a los derechos de peticion en la modalidad de informacién y conceptos Juridicos”.
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o A CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Auxiliar Administrativo, Técnico
Recibir diariamente los derechos de peticion en la modalidad de | Administrativo y/o Coordinador
1 Recibir los derechos informacién y fo conceptos juridicos por medio fisico o plataforma | Grupo Apoy o Juridico Registral, IRIS Documental
de peticion SISG Notarial y de Curadores Urbanos Plataforma SISG

y

Verificar diariamente la
radicacion de los documentos

o

Verificar diariamente que los documentos que se radican sean de
competencia de la OAJ.

¢ Los documentos radicados son competencia de laOficina
Asesora Juridica?

NO: Cuando no son competencia de la OAJ seretornan a la oficina
de origen (gestion documental) o a la dependencia que por funcion

Aux iliar Administrativo, Técnico
Administrativo y/o Coordinador
Grupo Apoy o Juridico Registral,

Cuadro “Control de
seguimiento a los
derechos de peticién en

2 ¢Los documentos le corresponde conoceren términos de Ley. Actividad (1) Notarial y de Curadores Urbanos | . la mqqalidad de
mr;d&aedr?csia = informacion y conceptos
oA SI: Si son de competencia se induiran en el cuadrode Juridicos”.
correspondencia de la OAJ y se asignaran por sistema RIS al
funcionario que designe la Jefatura y /o la Coordinacion para
realizar reparto. Actividad (2)
(Ver politica operacional No.1)
(Ver politica operacional No.3)
IRIS Documental
l Asignar reparto_directamente por la Jefatura de la OAJo a Plataforma SISG y
Asignar reparto a los través de las Coordinaciones a los funcionarios a su cargo, i Cuadro “Control de
funcionarios los cuales deben responder en los términos asignados por | Coordinador Grupo Apoyo sequimiento a los
3 la Ley 1755 de 2015 ola que haga sus veces. Juridico Registral, Notarial y | 0o o peticion en
de Curadores Urbanos Ia modalidad de
(Ver politica operacional No.1) informacion y conceptos
(Ver politica operacional No.2) Juridicos”
(Ver politica operacional No.3) uriqicos .
Verificar los términos de Verificar trminos dados por la Ley.
Ley
¢La peticion esta en términos?
No IRIS Documental
S: Realizar estudio y proyeccion de respuesta. Actividad Plataforma SISG y
(5) Coordinador Grupo Apoyo Cuadro “Control de
4 ¢La peticion Juridico Registral, Notarial y seguimiento a los

esta en
términos?

NO: Sila peticion esta vencida la coordinacion

realizara reparto directamente y de manera prioritaria

a un funcionario, para que de manera preferente atienda la
peticion vencida o proxima a vencerse.

Actividad (3)

(Ver politica operacional No.1)
(Ver politica operacional No.2)

de Curadores Urbanos

derechos de peticion en
la modalidad de
informacién y conceptos
Juridicos
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5 Realizar Estudio y
proy eccion de
respuesta

Realizar estudio y proyeccién de respuesta en plataforma
SISG oen archivo en Word, asignandole a este envio
interno (IE) o envio externo (EE)y entregar ala
Coordinacion en los t#rminos establecidos por Ley para
revision

(Ver politica operacional No.2)

Técnico Administrativo,
Profesional Univ ersitario y/o
Profesional Especializado

Proyecto de respuesta
en formato Word o
Plataforma SISG

}

Verificar los proy ectos de
respuesta emitidos por los
funcionarios

¢ Se les dio visto
bueno a los
proyectos de

respuesta?

|Si

Verificar y dar visto bueno a los proyectos de respuesta
emitidos por los funcionarios asignados.

¢Se les dio visto bueno alos proyectos de respuesta?
Sl: Firmar la respuesta. Actividad (7)

NO: Se devuelve al funcionario encargado en fisico o
através de la plataforma SISG, para ajustes. Actividad (5)

(Ver politica operacional No.2)

Coordinador Grupo Apoyo
Juridico Registral, Notarial y
de Curadores Urbanos

Proyecto de respuesta
en formato Word o
Plataforma SISG

l

Firmar la
respuesta

Firmar la respuesta en los términos establecidos por la Ley
1755 de 2015 ola que haga sus veces.

(Ver politica operacional No.2)

Jefe Oficina Asesora Juridica

Respuesta en formato
Word o Plataforma SISG

J

Entregar
8 respuesta firmada

Entregar respuesta firmada directamente por la Jefatura a
la secretaria de la OAJ para framitar el envio de la
respuesta a Gestion Documental, de conformidad con lo
establecido por el Proceso de Gestién Documental.

Auxiliar Administrativo y/o
Técnico Administrativo

IRIS Documental
Plataforma SISG'y
Cuadro “Control de
seguimiento a los

derechos de peticion en
la modalidad de
informacidn y conceptos
Juridicos

|

Verificar que la respuesta
haya sido enviada en
término

o}

¢ Larespuesta
fue enviada en
términos?

Verificar que la respuesta haya sido nofificada dentro
del término

¢Larespuesta fue enviada en términos?
Si: Archivar la documentacion de respuesta. Actividad (10)

NO: Se aplica tramite prioritario remitiendo de manera
inmediata a Gestion Documental para el envio por
correspondencia. Actividad (8).

( Ver politica operacional No.2)

Aux iliar Administrativo, Técnico
Administrativo, Profesional
univ ersitario, Profesional
Especializado y/o Coordinador
Grupo Apoy o Juridico Registral,
Notarial y de Curadores Urbanos

IRIS Documental
Plataforma SISG 'y
Cuadro “Control de
seguimiento a los

derechos de peticion en
la modalidad de
informacién y conceptos
Juridicos
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Archivar la dgcumentacién Qe [a OAJ, dg acuerdo al tramite Auxiliar Administrativo y/o Archivo OAJ
Archivar Ia y conservacion de comunicaciones oficiales de? entrada‘ Y| Teenico Administativo u (Regpuesta ﬁrmgda con
10 o salida en las unidades de correspondencia Gestion ' radicado de salida y el
documentacion de Operativo iy ¥
Documental. recibido de Gestion
respuesta
Documental)
VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se actualiza el procedimiento, atendiendo a la actual metodologia de
procesos y procedimientos de la Entidad, donde se crearon 3 politicas
operacionales, en la columna de control de registro, se relacion6 la base
MP -GNJA -PO -04 - PR - 01 01 21/12/2020 codificada en abril de 2023, denominada “Control de seguimiento a los
derechos de peticion en la modalidad de informacion y conceptos
Juridicos”, y, se realiz6 ajuste de los perfles responsables de cada una
de las actividades.
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION 4 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Carolina Bricefo
Caérdenas

Maria Esperanza
Venegas Espitia

Heyner Carrillo Romero

Grupo de Apoyo Juridico
Registral, Notarial y de
Curadores urbanos

Oficina Asesora de
Planeacion

Maria José Mufioz
Guzman

Maria Esperanza
Venegas Espitia

Jefe Oficina Asesora
Juridica (E)

Coordinadora Grupo de
Apoyo Juridico Registral,
Notarial y de Curadores
Urbanos

Ménica Yaneth
Galvis Garcia.

Coordinador del Grupo
de Arquitectura
Organizacional de la
Oficina Asesora de
Planeacion o quien haga
Sus veces.

Fecha: 14 de Junio de
2023

Fecha:16 de Junio de
2023

Fecha: 14 de Junio de 2023

Fecha Aprobacion: 16 de Junio de 2023
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