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MACROPROCESO: Inspeccion a Sujetos Objeto de Supervision

Codigo: MP - ISOS - PO - 01-PR - 07

PROCESO: Visitas a Sujetos Objeto de Supervision
PROCEDIMIENT O: Visitas Especiales alos Gestores y Operadores

Version: 01

Fecha: 30 - 06 - 2023
Catastrales

PROCEDIMIENTO: VISITAS ESPECIALES A LOS GESTORES Y OPERADORES CATASTRALES

Evaluar la prestacion del servicio publico catastral de los gestores y operadores, en el desarrollo de sus funciones y
OBJETIVO: obligaciones, mediante la realizacion de visitas especiales, con el fin de verificar el estricto cumplimiento de lo dispuesto
en el ordenamiento juridico catastral.
Limite Inicial: Identificar la necesidad de practicar la visita especial.
ALCANCE: T Cerrar plan de mejoramiento. /Entrega informe final de visita especial en el marco del control a la dependencia de
Limite Final: s : )
proceso administrativo sancionatorio de IVC Catastral.
PRODUCTOS: Infqrme necesidad d§y|3|ta, oficio de plan de visita, auto, acta, informe preliminar de visita, informe final de visita y
oficios/correos  electronicos.
RESPONSABLE: Superintendente Delegado para las funciones de Inspeccion, Vigilancia y Control al ejercicio de la Gestion catastral.

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 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).

D
[
NOD

?s.

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 cémo se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a fravés de

flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o que se cruzan con otras 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
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, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras 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

Politicas de operacion:

1.

[

Eal o

5.

Atender lo dispuesto en la ley 1955 en sus articulos 79 y siguientes, donde se le otorga a la Superintendencia de Notariado y registo -SNR- las
funciones de Inspeccion, Vigilancia y Confrol sobre la prestacion del servicio pablico catastral, debiendo velar por la adecuada prestacion del servicio
publico.

Atender lo dispuesto en el Decreto 148 de 2020- Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 79, 80, 81 y 82 de la Ley 1955 de 2019 y se
modifica parcialmente el Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1170 de 2015, 'Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Administrativo de Informacion Estadistica™

Atender la regulacion expedida por el Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC quien funge como méxima autoridad.

Tener en cuenta los actos administraivos expedida por la Superintendencia de Notariado y Registro, con ocasién de las funciones de Inspeccion
Vigilancia y Confrol, que dan insumo para la valoracion de medidas preventivas y correctivas.

Atender documentacion y formatos internos administraivos y financieros aprobados para la Delegada de Registro — Superintendencia de Notariado y
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o 4 CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Realizar informe anual donde se identifica,
la necesidad de practicar la visita especial,
como resultado del andlisis de pertinencia y
l presupuesto, PQRS, derechos de peficion,
: procesos administrafivos sancionatorios Superintendente  delegado
Informe necesidad  de para las funciones de
visita Siya se encuentra aperturado un proceso | inspeccion, vigilancia y control .
Lo . : S - Informe necesidad de
1 administrativo sancionatorio al Gestor y/o al ejercicio de la gestion Visita especil
Operador que se esté haciendo andlisis de catastral. (Profesional pecial
practicar la visita especial, no es necesario | Universitario o Profesional
realizar informe de visita y el expediente especializado)
sera el insumo de base para practicar la
visita.
Politicas de Operacién No. 1, 2y 3
:
Revisar informe de
necesidad de visita Revi;gr anualmente inforn)e. de neqe§idad
de visita para aprobar la practica de visita.
¢ Se aprueba practica de visita? Superlntendentg delegado
S . o para las funciones de
Si: Designar equipo, actividad No. 3. . I . -
2 NO No: Realizar nuevamente e analisis inspeccion, vigilancia y control |  Oficio/correo electrénico
acti.vi dad No. 1 al ejercicio de la gestion
¢ Se aprueba ) catastral. (Coordinador.)
practica de
visita? Politicas de Operacion No. 2y 3
Sl
Designar equipo Dar traslac'io.a los profe;i_onales Qesignadgs Superintendentg delegado
interdisciplinario de trabajo para la practica q§ la visita, mediante oficio ~ para las fynmoqes de
ylocorreo electronico. inspeccion, vigilancia y control . -
3 o - Oficio/correo electronico
v al ejercicio de la gestion
A catastral. (Profesional
- Politicas de Operacion No. 4y 5 especializado.)
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Realizar plan de visita en mesa de trabajo Supenntendentg delegado
Lo . para las funciones de
con el equipo interdisciplinario designado | . S
) - ; inspeccion, vigilancia y control
4 para la pracfica de la visita, defiiendo el al gjercicio de la gestion Oficio de plan de visita
Realizar Plan de alcance y los requerimientos a solicitar en el J g P
. o . catastral. (Profesional
Visitas auto que ordena la visita y demés puntos Universitario o Profesional
que se requieran intervenir, L
especializado)
l Superintendente  delegado
Elaborar Auto por parte del equipo para las funciones de
Realizar Plan de interdisciplinario, para ordenar la préctica | inspeccién, vigilancia y control Auto
5 Visitas de la visita especial al ejercicio de la gestion Administrativo
catastral. (Coordinador,
Politicas de Operacion No. 3y 4 Profesional Universitario o
Profesional especializado)
* Aprobar cada vez que se presente el Auto
Apr.ol.)ar Auto administrativo.
administrativo.
l
¢ Se aprueba el auto administrativo? Superintendente  delegado
para las funciones de Auto
6 Si: Comunicar Auto administrativo. inspeccion, vigilancia y control Administrativo.
Actividad No. 7. al gjercicio de la gestion
S ba Aut ) ;
Z;:ﬂ::ﬁa?vol;o No: Devolver para ajustes Auto catastral. (Coordinador)
) administraivo. Actividad No. 5.
Comunicar con 8 dias de antelacion el auto
X doe la dpractca de la Yb'.s'ta Ia | Q?ostor ylo Superintendente  delegado
Comunicar auto de la practica Fl).er; dor para T.em " la F|’n .rt:]amgn para las funciones de Oficiol ectroni
7 de la practica de la visita solicitada 'y realizar el frami e inspeccin, vigilancia y control cio/correo €lectrénico
comisiones. o -
al ejercicio de la gestion
Politica de Operacion No. 4, en particular catastral
Circular 583 de 2021.
{ Diligenciar formato de comision de
- ' servicios, asi como el oficio de justificacion
Tramite de de la realizacién de la visita (Auto de visita), .
comisiones y del proceso Comision y Viaticos, el equipo Superintendentedelegado
L p . y , & equip para las funciones de Formato de solicitud de
gastos de viaje designado deberd cumplir con los tempos | . C "
8 - - ' inspeccion, vigilancia y control comision.
de tramites y comisiones de la entidad. (8 L -
o . D al gjercicio de la gestion
dias habiles previos a la comunicacion del
catastral.
auto).
| C | Tener en cuenta Politica de Operacién No.4
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Realizar reunién de apertura, con la
presentacion del equipo auditor y el equipo
auditado, comunicar el alcance de la visitay

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control

9 Realizar reunion de establecer el acto de deleaacion en caso de al ejercicio de la gestion Confrol de asistencia
apertura - ceeg catastral. (Profesional
que la visita sea atendida por una persona Universitario o Profesional
l diferente al representante legal especializado)
| Superintendente  delegado
para las funciones de
Solicitar informacion Sociar informacion relacionada con €l inspeccion, vigilancia y control
10 relamogadla C‘.’”.;' objeto ot?'e% de; a vi:izo elacionada  con € al ejercicio de la gestion Correo electrénico
clavisi d ' catastral. (Profesional
Universitario o Profesional
especializado)
1 Superintendente  delegado
para las funciones de
Analizar corppleﬁmq dela Analizar complefitud de Ia informacion inspeccion, vigilancia y control | Formato Lista de chequeo
11 informacion recibida recibida P al ejercicio de la gestion Actualizacion Catastral
catastral. (Profesional Urbana
l Universitario o Profesional
especializado)
‘|. Superintendente  delegado
Procedimiento Cerrar visita, con la lectura del acta entre para las funciones de
Legalizacion de las pares interesadas y realizar el | inspeccidn, vigilancia y control Acta de visita
12 Comisiones diligenciamiento de formatos de al gjercicio de la gestion
permanencia para legalizar los vidticos de catastral. (Profesional
la comision. Universitario o Profesional
l especializado)
y Elaborar y enviar informe preliminar de Sup:gnlt;a gdﬁizé?onizlegzdo
Elaborar informe visita por parte del equipo auditor para inspgccic')n viglancia y contro
13 preliminar de visia aprobacion. al gercicio de a gestion Informe preliminar de

1

Politica de Operacion No. 4, en particular
Circular 583 de 2021.

catastral. (Profesional visita
Universitario o Profesional

especializado)
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14

Aprobar el informe
preliminar

Aprobar, cada vez que se presente, el
informe preliminar de visita por parte del
Superintendente delegado para registro.

Superintendente  delegado
para las funciones de

. S Oficio/correo electronico
inspeccion, vigilancia y control

NO ¢ Se aprueba | eiercicio de | ion
é:&:ﬁgﬁe Se aprueba el informe preliminar de visita? ce;t:Js?r;ICIoCoirZ?rf : dgr
P eia? Si: Trasladar informe actividad No. 13. - )
No: Devolver para ajustes, actividad No. 11.
Superintendente  delegado
Trasladar informe preliminar de visita al para las funciones de
Trasladar informe Gestor y/o Operador Catastral. inspeccion, vigilancia y control
15 preliminar de visita al ejercicio de la gestion Oficio/correo electronico
Politica de Operacion No. 4, en particular catastral. (Profesional
l Circular 583 de 2021. Universitario o Profesional
especializado)
l Superintendente  delegado
para las funciones de
16 Realizar aiustes Realizar los ajustes pertinentes a las inspeccion, vigilancia y control Oficio/correo electénico
! observaciones del vigilado. al ejercicio de la gestion
catastral. (Profesional
l especializado)
Superintendente delegado
' : Elaborar informe final de visita ins gsé%rllasvfiuri}glr:)ggs ?:%nh’ol
Elaborar informe peccion, vig y o Informe final de visita
17 final de visita al ejercicio de la gestion
” . catastral. (Profesional
1 Politicas de Operacién No. 1, 2y 3 Universitario o Profesional
especializado)
Aprobar informe
final de visita
Aprobar cada vez que se presente el
o informe final de vista Superintendente delegado
¢Se aprueba & para las funciones de ) .
18 informe final de ¢ Se aprueba el informe final de visita? inspeccion, vigilancia y control Oficiofcormeo @iecinico

visita?

Si: Comunicar el informe, actividad No. 19.
No: Devolver para correcciones, actividad
No. 17.

al ejercicio de la gestion
catastral.
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" 1

Comunicar
informe final.

l

Comunicar informe final al vigilado a través
de correo institucional con el propésito de
obtener refroalimentacion.

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Oficio/correo electronico

1

¢;La visita especia

¢Lla visita especial fue realizada en el
marco de la vigilancia?

Si: Solicitar plan de mejoramiento, actividad
No. 21.

No: Entregar informe final de visita especial
en el marco del control a la dependencia de
proceso administraivo sancionatorio de IVC
Catastral. Fin del proceso.

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Informe final visita
especial en el marco del
control.

NO N
fue realizada en el
marco de la
vigilancia?
20
\4
Formulacion v
21 Sequimiento a planes

de meioramiento

|

Solicitar plan de mejoramiento al auditado
de acuerdo con los hallazgos relacionados
en el informe.

Nota: El plan de mejoramiento no podrd
tener un plazo mayor de 9 meses.

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Plan de mejoramiento

A 4

Recibir plan de
22 mejoramiento

1

Recibir plan de mejoramiento

Politica de Operacion No. 4, en particular
Circular 583 de 2021.

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Plan de mejoramiento

Y

Aprobar plan de
mejoramiento

NO

23

Aprobar cada vez que se requiera plan de
mejoramiento.

¢ Se aprueba el plan de mejoramiento?
Si: Comunicar aprobacion del plan,
actividad No. 24.

No: Devolver para correcciones, actividad
No. 22.

Superintendente delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Oficio/correo electronico
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IJ

24 Comunicar
aprobacion del plan
de mejoramiento

l

Comunicar aprobacién del plan de
mejoramiento

Politica de Operacion No. 4, en particular
Circular 583 de 2021.

Superintendente  delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Oficio/correo electronico

l

Requerir reporte al
25 vigiado

l

Realizar control y seguimiento cada tres
meses.

Nota: Los requerimientos deberan ser
solicitados al vigilado cada fres (3) meses
una vez aprobado el plan de mejoramiento
para su confrol y seguimiento.

Superintendente delegado
para las funciones de
inspeccion, vigilancia y control
al ejercicio de la gestion
catastral.

Oficio/correo electronico

1

Recbir reporte
trimestral por parte
del vigilado

Recibir reporte trimestral por parte del
vigilado

¢ Se recibio reporte frimestral?

Si: Cerrar plan de mejoramiento actividad
No. 27.

No: Requerir reporte, actividad No. 25.

Superintendente  delegado
para las funciones de

26 NO inspeccion, vigilancia y control |  Oficio/correo electronico
756 rechbi6 repond Nota: El plan de mejoramiento no podra al ejercicio de la gestion
trimestral? tener un plazo mayor de 9 meses y debera catastral.
cumplir en su fotalidad lo propuesto para el
cierre, en dado caso que incumpla los
compromisos adquiridos serd motivo de
aperturar proceso administrativo
sancionatorio.
1 Cerrar plan de mejoramiento, una vez se| Superintendente delegado
Cerrar plan de conﬁrme. que se cumplierop con el 100% de . para las fupcioqes de . N
27 mejoramiento las evidencias establecidas para cada | inspeccion, vigilancia y control |  Oficio/correo electrénico
accion que dan lugar a subsanar el al ejercicio de la gestion
l hallazgo. catastral.
Procedimiento
Organizacion de Organizar y archivar la documentacion
documentos. generada, segin los lineamientos  del
Sistema de Gestion Documental. I . Archivo
28 Funcionario asignado
documental
Nota: La documentacion deberd ser
FIN digitalizada en su totalidad.
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VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION 5 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

ELABORO METODOLOGICA APROBO
Irma Sofia Quijano
Juvinao,
David Fernando Barrios | Heyner Carrillo Romero Superintendente

Sanchez,
Jonathan Andrey Pulido
Belfran.

Claudia Jeannette
Mongui Celeno

Grupo de Inspeccion
Vigilancia y Control
Catastral — Delegada de
Registro

Oficina Asesora de
Planeacion.

Rodrigo German
Alejandro Larreamendy
Joerns

Reyna Shajira Badel
Oviedo

Delegado para el
Registro

Asesora
superintendencia
Delegada para el
Registro.

Mauricio Aleiandro
Rodriguez Gonzélez

Ménica Yaneth Galvis
Garcia

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion.

Coordinadora Grupo de
Arquitectura Organizacional
y Mejoramiento Continuo.

Fecha: 21 de Junio de
2023

Fecha: 21 de Junio de
2023

Fecha: 29 de Junio de 2023

Fecha Aprobacion: 30 de Junio de 2023
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