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PROCEDIMIENTO: Reparto Notarial Ordinario y Especial

Dar respuesta a las solicitudes de Reparto Notarial Ordinario y Especial que presenten las entidades obligadas al mismo

OBJETIVO: a nivel nacional, mediante acta de reparto de aquellos actos notariales de escrituracion, con el fin de garantizar la
equidad en la asignacion.
ALCANCE: Limite Inicial: Recepcion de la Solicitud de Reparto Notarial Ordinario y Especial
: Limite Final: Notificacién y/ocomunicacién electronica del acta de reparto notarial y/o Constancia de rechazo.

Acta de Reparto Notarial.

S Constancia de Rechazo.

RESPONSABLE: Director (a) de Administracion Notarial.

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.

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

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

Punto %eeg;’igt:)' ode | caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se

B Documento Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
I NO %
SI

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

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 trazos muy largos 0 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 fiujo.

Conector de Pagina continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras may Usculas 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

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

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

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
procedimiento.
POLITICAS OPERACIONALES

Politica operacional 1: La entidades obligadas a reparto deberan autenticarse previamente ante el portal “Autenticacion Digital del MINTIC”, de conformidad con
lo establecido en el instructivo del procedimiento y solicitar el enlace del correo registrado con SISG a la Direccidn de administracion notarial a fravés del correo
reparto.notarial@s upernotariado.gov.co, el cual debera ser de uso exclusivo para este fipo de solicitudes.

Politica operacional 2: Los operadores del procedimiento deberan conocer y aplicar el modulo de Reparto Notarial desarrollado en SISG y los dos manuales
(uso externo y uso interno), los cuales se encontraran vinculados al médulo para consulta de las entidades obligadas a reparto y de las personas encargadas del
mddulo al interior de la SNR.

Politica Operacional 3: Con el fin de atender la verificacion del formulario de reparto, la persona encargada del mddulo de reparto en el evento de encontrar
inconsistencia debera rechazar la solicitud diligenciando la especificacion que la motiva, a fravés del mismo maédulo.

Politica Operacional 4: Con el fin de evitar duplicidad en los repartos el funcionario asignado debera previamente constatar de que no exista reparto sobre el
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mismo nimero de matricula inmobiliaria, acto notarial y cuantia; es decir que no se trate de la misma solicitud.

Politica operacional 5: La persona responsable del proceso del reparto notarial, deberd dar témite diariamente a la fotalidad de las solicitudes recibidas y

presentar dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes el informe de gestién del mes anterior.

Politica operacional 6: Los operadores del procedimiento deberan conocer y aplicar el instructivo "Reparto Notarial Ordinario y Especial".

N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
Recepcionar de forma digital la solicitud de reparto
notarial ordinario y especial a fravés del SISG,
previamente validado el trémite establecido en la
1 Recepdonar la sociud de Poliica operaiva No. 1 e instrucivo del Personal Asignado Aplicativo SISG
reparto notarial ordinario y .
especial de forma digital procedlmlento.
l Politica operativa No.1, 2y 6.
Revisar permanentemente en el aplicaivo SISG -
v Modulo Reparto Notarial los Registros Almacenados
Revisar en el sistema los de solicitudes de reparto en el link de control de
2 it reparto, teniendo en cuenta el instuctvo|  Personal Asignado Aplicativo SISG
establecido para el procedimiento.
v Politica operativa No. 2y 6.
— l - Verificar el debido diligenciamiento  digital  del
Souncaniono ds o “Formulario Unico de Solicitud para el tramite de
formularios reparto notarial Ordinario y Especial”.
“Formulario Unico de
¢ El formulario fue diligenciado correctamente? Solicitud para el trémite de
reparto notarial Ordinario y
Si: Dar ramite ala solicitud (actividad 5). Especial” (formulario valido
¢El formulario . digital en el SISG).
3 i“;;i'c'tf‘rf;f;:;“’ No: rechazar la solicitud de conformidad con lo Personal asignado
establecido en el manual para funcionario encargado Constancia de rechazo
de famitar las solicitudes de reparto notarial
ordinario y especial radicadas via WEB, indicado las Aplicativo SISG
inconsistencias  identificadas en el formulario
correspondiente y/o motivo de devolucion.
| Si Politica operativa No. 2,3 y 6.
1] Dar clic en la opcién “repartr’ del aplicaivo SISG,
por parte del funcionario encargado, el cual se
Efectuar el Reparto generara de forma  aleatoria  eliminatoria  la -
asignacion a la notaria generando acta digital del Aplicativo SISG
4 reparto Personas asignadas Acta de Reparto ordinario o
' especial Digital.

Politica operativa No. 2, 3, 4, 5y 6 e instructivo
del procedimiento.
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Procedimiento
organizacion de
documentos

Realizar el archivo de los documentos digitales
generados de acuerdo con el proceso de gestidn
documental, establecido por la entidad y SISG.

Personal Asignado

Archivo digital, Manual SISG.

Fin
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacién
METODOLOGICA ’
Carlos Enrique Melenje Claudia Mongui Celeno.
Hurtado ) Superintendente - . Coordinadora del
Daniela Andrade Ménica Yaneth Galvis Ga .
. Delegada para el . Grupo de Arquitectura
Valencia . rcia o
Notariado Organizacional

Direccion de administracion
notarial

Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 07 de Marzo de 2023

Fecha: 18 de Abril de 2023

Fecha: 08 de Marzo de 2023

Fecha Aprobacion: 18 de Abril de 2023
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