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PROCEDIMIENTO: CREACION, MODIFICACION Y/O RECATEGORIZACION DE CIRCULOS NOTARIALES

OBJETIVO: Recomendar al Gobierno Nacional las necesidades de creacion, supresion, fusion y re-categorizacion de circulos
: notariales, mediante el estudio t&cnico y normativo, con el fin de orientar el mejoramiento del servicio notarial.
ALCANCE: Limite Inicial: Solicitud de creacion, supresion, fusion y/oreubicacion y re- categorizacion de circulos notariales.
: Limite Final: Estudio técnico, memoria justificativa y proyecto del decreto.
PRODUCTOS: Estudio técnico, memoria justificativa y proyecto del decreto.
RESPONSABLE: Superintendente de Notariado y Registro.

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.

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

B Documento
NO,
SI

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 condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso 0 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 finalizacién, a través de
todas las tareas. Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede
utlizar un conector de circulo.

Conector

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

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

Conector de
Procedimiento

D Conector de Pagina

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se ufiliza 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. La respuesta a la peficion debe ser tratada como un derecho de peticion de Interés General / Parficular el cual debe ser
respondido en un méximo de 15 dias habiles siguientes a su recepcion.

2. Se dara por entendido el desistimiento tacito cuando el peficionario no envie la ficha técnica dentro de los 60 dias habiles después
de solicitado su diligenciamiento, segln el art 17 de la Ley 1755 de 2015.

3. La Oficina Asesora de Planeacién debera realizar el Estudio Técnico dentro de los 60 dias habiles después de allegada la ficha
técnica, la cual debe estar diligenciada correctamente.

4. Los datos correspondientes a poblacién seran consullados y descargados de la pagina oficial del Departamento Administatvo
Nacional de Estadistca (DANE), de acuerdo a las proyecciones del censo poblacional vigente para el afio al que corresponda la

consulta.

5. Los datos sobre la escrituracion deben ser consultados en el Sistma de Informacion Notarial — SIN, los cuales deben
corresponder a los Ulimos cinco (5) afios del circulo que se pretende modificar.
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6. La viabilidad juridica y técnica, se determinara con base en el articulo 131 de la Constitucién Nacional, Decreto 960 de 1970 y
demas normas que modifiquen, deroguen o reglamenten el servicio nofarial, con sujecion a los datos reportados por la Entidad y
con los lineamientos del Despacho del Superintendente.

7. El coordinador del Grupo Interno de trabajo de Inteligencia de Negocios y Estadisticas Institucionales, debe realizar la revision del
Estudio Técnico y el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn debe aprobarlo con su firma (antes de que este sea proyectado a la
Superintendencia Delegada para el Nofariado), teniendo en cuenta: los lineamientos del despacho; la normatividad y su
compilacion en caso de aplicar; la coherencia del documento; la consistencia de los datos y las respecivas conclusiones.
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NO

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

Cddigo formato: SIG- SGC-PO-01-Gl -05-FR-02 Version: 02

A 4

Procedimiento
Gestion y Tramite
Documental

A 4

Informar ala SDN la
solicitud allegada

A 4

Solicitar diligenciamiento
de la ficha técnica

(2]

Recibir la solicitud de creacién, fusion, supresion,
re-categorizacion y/o reubicacion de circulos
notariales, por parte del peficionario. Esta solicitud
puede ser allegada por cualquier medio
establecido por la Entidad, por cualquier persona
natural o juridica, que asi lo considere.

Quien recibe la referida solicitud, debe remitrla a
la Oficina Asesora de Planeacion - OAP para el
inicio del proceso.

La solicitud debe asumirse como un derecho de
peticion de acuerdo con la Ley 1755 de 2015

Ver politica de operacion #1

Grupo de Gestion
Documental

Oficio de Solicitud

Informar a la Superintendencia Delegada para el
Notariado - SDN, como responsable de coordinar
el proceso (Decreto 2723 del 2014 articulo 24
numeral 21), la solicitud allegada a través de la
Bitacora comparida en OneDrive con sus
respectivas caracteristicas

Funcionario
designado de la
Oficina Asesora de
Planeacién

Bitacora de
solicitud
diligenciada y
compartida en One
Drive

Proyectar y enviar al peficionario, ofcio de
solicitud de diligenciamiento de la “Ficha Técnica
solicitud de Informacién para evaluar 'y
recomendar las necesidades de creacion,
supresion y/o modificacion de los Circulos
Notariales”.

Si pasados los 30 dias habiles para el
diligenciamiento de la ficha técnica, el pefcionario
no la ha enviado, se reittra el oficio
correspondiente a la  actvidad  anterior
comunicandole que puede incurrir en desistimiento
tacito (Ley 1755-2015, articulo 21); si frascurridos
30 dias habiles mas, no se ha recibido la ficha
téenica se aplicara el desistimiento  tacito.

Ver politica de operacion #2

Funcionario
designado de la
Oficina Asesora de
Planeacion

Oficio de solicitud
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Verificar ficha t&cnica
diligenciada

O,

No

¢ La ficha técnica cumpl
con los criterios?

Si

L 4

Proyectar el estudio
técnico
I

v

Revisar y analizar
técnicamente el estudio

¢ El Estudio Técnico es
viable?

Enviar oficio de respuesta
de no viabilidad

L]

Cddigo formato: SIG- SGC-PO-01-Gl -05-FR-02 Version: 02

Analizar y verificar que la ficha t#cnica cumpla con
los criterios sefialados en la misma.

Ver politica de operacion #3

¢ Laficha Técnica cumple con los criterios
solicitados?

Funcionario
designado de la
Oficina Asesora de

Ficha Técnica
solicitud de
Informacién para
evaluary
recomendar las
necesidades de
creacion,

Planeacion y
supresién y/o
Si: Proyectar el Estudio Técnico. Actividad 5. modificaciéon de los
No: Solicitar los ajustes correspondientes. Circulos Notariales
Actividad 3. revisada
Proyectar el estudio técnico teniendo en cuenta
los siguientes parametros:
e Revisar la ficha #cnica y la confrmacién de
los datos reportados. Funcionario

e Determinar la viabilidad juridica y técnica de

designado de la

Estudio Técnico

la solicitud. Oficina Asesora de
e Recaudar los datos que fortalezcan Ila Planeacion
informacion reportada en la ficha cnica.
e Recaudar datos de los aplicatvos misionales
relacionados con el Circulo Nofarial, objeto
de estudio.
Revisar y analizar tcnicamente el estudio
proyectado de acuerdo a la informacién recibida y
conocimiento que se tiene de la conformacién de
los circulos notariales.
Ver politica de operacién #4
Ver politica de operacion #5 Coordinador Estudio técnico
Ver politica de operacién #6 designado de la revisado y
Ver politica de operacion #7 Oficina Asesora de | analizado / Correo
Planeacion electrénico
De acuerdo a la informacion compilada, el
Estudio Técnico es viable?
Si: Enviar oficio de estudio ala SDN. Actividad 8.
No: Enviar oficio de respuesta de no viabilidad.
Actividad 7.
Proyectar y enviar al peficionario, oficio de
respuesta de no viabilidad, donde se esbocen las
razones juridicas por las cuales no es viable
continuar con el proceso de modificacion de los Jefe Oficina
circulos notariales segun corresponda. Oficio de respuesta
Asesora de de no viabiidad
Planeacion

Al no haber viabilidad para la solicitud del
peficionario, se da por finalizado el procedimiento
dando archivo a la documentacién generada del
mismo.
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10

Enviar oficio de
la SDN

estudio a

A 4

Revisar Estudio

por parte de la SDN

Técnico

\ 4

¢ El'estudio técnico
requiere ajustes?

No

Remitr oficio y
documentos ala OAJ
DI

]

Cddigo formato: SIG- SGC-PO-01-Gl -05-FR-02 Version: 02

Remiir mediante oficio el estudio técnico para Jefe Oficina

revision a la Superintendencia Delegada para el Asesora de Oficio

Notariado — SDN, escribiendo las razones por las Planeacion

cuales es procedente confinuar con el proceso.

Revisar el estudio t#cnico teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

e Lineamientos del despacho.

e Normatvidad y su compilacién en caso de
aplicar.

e  Coherencia del documento

¢ Con3|st§n0|a de los datos Superintendencia Revision Estudio

e Conclusiones Delegada parael | Técnico / Correo

i ) ) Notariado electrénico

¢ Se realizaron recomendaciones al Estudio

Técnico?

Si: Devolver a la Oficina Asesora de Planeacién

para los ajustts de acuerdo con las

recomendaciones dadas. Actividad 5.

No: Remitr oficio y documentos a la Oficina

Asesora Juridica. Actividad 9.

Remir mediante oficio, los siguientes documentos

a la Oficina Asesora Juridica - OAJ, con copia a la

OAP.

e Lasolicitud del peticionario. )

e Larespuesta preliminar Oficio

e La ordenanza de creacién del municipio (en Planilla justficatva
caso de ser necesario) expedicion de

e Los actos administrativos de creacion y/o
modificacion de los circulos nofariales Superintendencia dilir;%r:;?:da
involucrados en el framite. Delegada para el (decrefo

e El estudio técnico elaborado por la Oficina Notariado 1081/2015
Asesora de Planeacion donde se esbozaron adicionado por el
las razones por las cuales es viable Decreto
continuar con el proceso. 1609/2015)

e Los documentos soporte de la informacion ; i
relacionada en el estudio técnico elaborado (MinJustcia)
por la Oficina Asesora de Planeacion.

e Planilla justficativa

e  Proyecto Decreto
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11

12

13

Revisar los documentos enviados por la
Superintendencia Delegada para el Nofariado -
SDN, proyectando el Oficio de recomendacion al
Gobierno  Nacional para la creacién, fusion,
supresion, re-categorizacion y/o reubicacion de
circulos nofariales enviarlos para frma del

Revisar documentos y
proyectar Oficio de
recomendacién al

Oficina Asesora
Juridica

Oficio de
recomendacion al
Gobierno Nacional

Circulos Notariales requerido por el peticionario.

Cada Dependencia archiva la documentacion
correspondiente a sus competencias.

designado por
cada Dependencia
dela SNR

Gobierno Superintendente de Notariado y Registro.
v Aprobar y firmar por parte del Superintendente de
Aprobar y firmar los Notariado y Registro el oficio de remision de la
documentos por parte del recomendacién al Gobierno Nacional para la
Superintendente de creacién, fusion, supresion, re-categorizacion y/o
Notariado y Registro reubicacion de circulos nofariales. Despacho del Oficio de
Superintendente | recomendacién al
La Oficina Asesora Juridica - OAJ realizara el| de Notariado y | Gobierno Nacional
envio, al Ministerio de Justicia y del Derecho, el Registro firmado
Oficio de recomendacion y sus respectivos
soportes, con copia a la Oficina Asesora de
Planeacion - OAP y a la Superintendencia
Delegada para el Notariado - SDN.
Procedimiento:
Organizacion de Archivar la documentacion recaudada y utlizada
Documentos en el proceso de estudio de la modificacién de los Funcionario

Archivo fisico y/o
digital de cada
dependencia.
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VERSION DE CAMBIOS
Cédigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP -ASPN -PO -01-PR- 04 01 12/10/2023 Se crea el procedimiento
ELABORACION Y APROBACION
: REVISION : Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Jefe Oficina Asesora de
Oscar José Moreno Parra Mauricio Alejandro Planeacion.
Heyner Carrillo Romero . Rodriguez Gonzélez
Wilman Moreno Soler Daniela Andrade Superintendente
Valencia Delegada para el
Notariado Coordinadora Grupo

Grupo Inteligencia de
Negocios y Estadisticas
Institucionales

Grupo Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo

Ménica Yaneth Galvis
Garcia

Arquitectura
Organizacional y
Mejoramiento Continuo

Fecha: 08 de septiembre de
2023

Fecha: 12 de octubre de
2023

Fecha: 18 de septiembre de 2023

Fecha Aprobacion: 12 de octubre de 2023
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