SUPERINTENDENCIA ,}3:’;&
2 TODOS PORUN

MINJUSTICIA N DE NOTARIADO | )
L NUEVO PAIiS

Lo guarda de la fe poblica
PAZ EQUIDAD EDUCACION

INFORME AUDITORIA DE GESTION

INFORMACION GENERAL

SNR - Oficina

De Registro OFICINA DE REGISTRO DE AMALFI (ANTIOQUIA)

Fecha ABRIL DEL 14 AL 17 DE 2015

Actividad: )
AUDITORIA DE GESTION

Responsable: GILBERTO ELIECER YEPES PUERTA

Obijetivo de la Verificar y Evaluar el cumplimiento de los procesos de Gestion

auditoria: Administrativa Registral, Gestién Servicio Registral y Documental
registral.
Evaluacion al Sistema de Control Interno de Gestion y Contable
vigencia 2015.

Alcance de la El cumplimiento de la Normatividad estipula por la Superintendencia de

auditoria: Notariado y Registro en la Oficinas de Registro — Estatuto Registral

Requisitos: Decreto 1537 de 2001, Ley 87 de 1993, Ley 872 de 2003, Directiva
Presidencial 08 de 2003, Las Resoluciones Organicas 6368 de 2011,
Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2012

Auditor lider: MARIA FERNANDA REYES GUTIERREZ

Equipo Auditor: | N. A.

Diagndstico del Modelo Estandar de Control Interno segiin Decreto 943 de 2014

1. MODULO DE CONTROL DE PLANEACION Y GESTION

COMPONENTE TALENTO HUMANO

e« En La Oficina de Amalfi (Antioquia) existen tres (3) funcionarios laborando, el

Registrador

y dos funcionarias una con cargo auxiliar administrativo grado

4044- 13, y la otra con cargo de técnico administrativo 3194-14. Las hojas de
vida no se encuentran foliadas ni rotuladas no se le esta dando cumplimiento a
la ley de archivo 594/2000.
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En la realizacion de la Auditoria los funcionarios se comprometieron a organizar cada
una de sus hojas de vida.

Gilberto  Eliecer  Yepes | Registrador Seccional Encargado

Puerta

Patricia Maria Gomez Pérez | Auxiliar Administrativo | Carrera Administrativa
4044-13

Luz Aleida Monsalve | Técnico Administrativo | Provisional

Alvarez 3124-14

e Los funcionarios de la Oficina de Amalfi (Antioquia), no tienen antecedentes
disciplinarios, y poseen un buen ambiente laboral la cual se refleja en el
compromiso con la institucion, lo mismo que las buenas relaciones
interpersonales y el buen trato al usuario, con respecto y buena calidad en la
prestacion del servicio

» No tienen conocimiento en el tema de Salud Ocupacional, ya que el Grupo de
Salud Ocupacional de la SNR, nunca ha hecho llegar a esta Oficina, ninguna
informacion al respecto. Lo mismo que se socializd el tema de ética y valores de
la Entidad, y se les informd que prontamente se publicaria el nuevo cédigo de
la SNR.

e Solo una funcionaria tienen derecho a la dotacién, manifiesta que le han
entregado al dia estos bonos, y que el tltimo lo recibié en el mes de diciembre de
2014.

e La funcionaria encargada en las labores de aseo y cafeteria, (DIANA MARIA
MARTINEZ ALVAREZ), quien se encuentra vinculada con la nueva empresa Union
Temporal Eminser S.A. Soloaseo, desde el dia 27 de diciembre de 2014,
manifiesta que no le han realizado un contrato laboral, donde conste la
vinculacion con esa empresa, tampoco le han suministrado la dotacion de
uniformes y calzado, a pesar que ya lleva cuatro (4) mes laborando en esta area

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:

e La Oficina cuenta con el Penddn de la Mision Vision, la cual se encuentra colgado
en una parte visible para el publico, la resolucion de las tarifas registrales para el
afio 2015, se encuentra colgadas en la cartelera lo mismo que la resolucion que
establece el horario de la oficina y la atencion al publico, y la resolucién para el
proceso de devolucion de dineros. De igual manera se le estd haciendo
seguimiento al POA, por la funcionaria Luz Aleida Monsalve Alvarez, y el
Registrador

e Se observd que la Orip cuenta con el Plan anual de Gestion para la vigencia 2015.
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» El Registrador manifestd no haber recibido en los Gltimos Seis (6) afios visita por
parte de la contraloria, ya que es el tiempo que se encuentra desempefiando
funciones como Registrador encargado de esta Oficina.

GESTION SERVICIO REGISTRAL:

e A la fecha no existen actuaciones administrativas pendientes por resolver, lo
mismo que se encuentra al dia en la calificacion de los turnos de documentos
dando cumplimiento a la ley 1579 de 2012,

* En esta Oficina no se ha presentado el caso del proceso de Devolucion de
dineros, pero el afio pasado se efectlo, la liquidacion de varios documentos de la
Alcaldia Municipal, por un valor mayor al que debian cancelar, dandose la
respectiva solucion porque se pudieron, suplir estos valores con pagos de registro
de documentos por esos valores y se expidieron certificados de libertad con los
mismo numeros de matriculas.

En lo que va corrido del afio solo se ha expedido (4) certificados reimpresos con
los nimeros de turnos:

e 2015-003-1-246, 2015-003-1-297, 2015-003-1-459-2015-003-1-1-7, Se notd que,
que el nimero de estos hubiera descendido, porque en el afio anterior, el numero
fue mayor, por problemas presentados por las impresoras

» Se observa que hubo un nimero significante de correcciones el afio anterior y en
los primeros 4 meses del 2015, se han presentado 32, esto se debe a que fue
mal grabada la informacion de los folios de matriculas inmobiliarias.

e Los certificados de pertenencia son solicitados de manera esporadica. Para el
aflo 2014, solicitaron un total de (3) tres certificados, y cuyo tiempo de entrega
oscila entre 2 y 3 dias calendario.

e Esta Oficina tiene adscrito un (1) circulos Registrales, Anori - Antioquia
En lo que respecta a los certificados exentos, se expide de conformidad con lo
dispuesto en la ley 1066 de 2005 art. 5, “donde se les otorga el no pago del
certificado de libertad, facultando el cobro de coactivo y procedimiento para las
entidades publicas “Estas solicitudes se realizan con un oficio firmado por la
persona competente.

e Se observd que los libros del Antiguo Sistema se encuentra en buen estado, sin
necesidad de ser restaurados

GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL:

e La Oficina de Amalfi no cuenta con funcionarios contratistas
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e En lo que respecta a la devolucion de dinero, no se ha realizado este
procedimiento ya que por la baja afluencia de publico, la funcionaria encargada es
muy cuidadosa en este tema de la liquidacion de documentos.

e Los usuarios con que cuenta la Oficina corresponden a los tres (3) funcionarios
existentes, con sus diferentes roles autorizados por el Registrador, informando al
Nivel Central a la Oficina de Informatica, cualguier novedad que acontezca

» El aire acondicionado localizado en el centro de computo, se encuentra en buen
estado, pero estos equipos no se encuentran en un recinto cerrado, quedando
estos aparatos expuestos a cualquier dafio, porque el aire se dispersa por todas
las instalaciones. De igual manera se necesita que la UPZ pueda ser reparada, ya
que presenta fallas y aunque el Registrador ha solicitado de manera reiterada al
Nivel Central, el arreglo de la misma, a la fecha no se ha obtenido respuesta
alguna, a pesar de conocer la importancia de estos equipos para las Oficinas de
Registro

e La planta eléctrica se encuentra fuera de servicio desde el mes de noviembre de
2014, se oficio al Nivel central por medio electrénico, y se estd a espera de
respuesta para su arreglo, teniendo en cuenta que este aparato es vital, para no
entorpecer el servicio Registral de la Oficina por la falta de energia que en algunos
casos puede ser recurrente.

e Esta Oficina cuenta con inventario de bienes a cargo, se ha llevado a cabo el
proceso de dar de baja a los elementos inservibles, dando cumplimiento a la
Resolucion 7596 de fecha 28 de diciembre de 2005

¢ La infraestructura presenta deterioro en los techos, cuando llueve las goteras se
filtra, causando humedad y lagunas en la parte interior de la edificacién, como en
el salén de usuarios y en la cafeteria, a raiz de este inconveniente se ha dafiado
parte del cielo razo, teniendo en cuenta que las instalaciones fueron remodeladas
hace aproximadamente afio y medio con un contrato de la firma Furel s.a.

o El aviso de la Oficina, estd en buen estado, cumpliendo con la norma de
uniformidad en el tamafo, y presentacion, que la identifica como oficina de
Registro de Instrumentos Publicos.

¢ La Oficina cuenta con servicio de alarma las 24 horas, lo mismo que con
camaras dentro de las instalaciones. Manifiestan no tener problemas con la
seguridad del sector.

¢ De acuerdo a la Resolucion No. 1263 del 02 de febrero de 2009, se estipulo el
horario para la atencion al usuario, de lunes a viernes de 08 a.m. 4: 00 p.m par
a la atencion al publico, y de 7:30 a 4: 30 para los funcionarios.
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e En la realizacion de la Auditoria se evidencio que el aplicativo del aplicativo SIR,
esta trabajando normal, sin inconveniente alguno.

e Se le estd dando aplicacion a la directriz presidencial del cero papel, ya que se
utiliza el papel reciclable y no se desperdicia en lo mas minimo solo se utiliza lo
indispensable para su uso obligatorio.

o De igual manera se verificd que existe una impresora en mal estado, la cual en
meses anteriores se solicitd a la Oficina Principal de Medellin (Norte), los recursos
econdmicos por caja menor y no se aprobo la suma requerida que son
$400.000.00 que representan el costos por arreglo y cambio de una pieza de este
aparato, y por caja menor solo aprobaron la suma de $300.000.00, el Registrador
no puede asumir el restante que es la suma de $100.000.00, siendo que este
aparato es para uso exclusivo de la Orip.

Traslados de fondo: Se estan realizando los traslados de Fondos a la cuenta de
Tesoreria de la SNR, No 00074003906 del Banco Davivienda.

Este tramite no se ha efectuado mensualmente, dejando de realizar los traslados de los
Gltimos tres meses del 2015, y este suceso fue reportado por la funcionaria encargada de
esta funcion en la Orip, a la Direccion Administrativa del Nivel central, teniendo como
respuesta que no se ha debitado debido a que no ha autorizado por parte del Director
Financiero.

Fecha Mes Correspondiente Valor Transferido
Enero 2014 Diciembre 2014 $ 17.877.500.00
Febrero 2015 Enero 2015 $
Marzo 2015 Febrero 2015 $ 40.673.400.00

e La Oficina de Registro no cuenta con caja menor, pero cuenta con caja fuerte
la cual se le dara de baja en los proximos dias, por la falta de uso, ya que
desde mucho tiempo, no recauda dineros en efectivo.

Elaboracion de Estados Financieros
e La Oficina de Registro de Amalfi Antioquia elaboran mensualmente los informes
contables con base en los soportes de ingresos y egresos para enviarlos a la

Oficina de Registro Principal de Medellin (Norte).

Manejo de Chequeras:

e FEn esta Oficina no se utilizan chequeras desde hace mas de cuatro (4) afios.
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Boletines Diarios de Caja:

LIBROS AUXILIARES DE BANCO Y CAJA:

Banco Davivienda Cuenta Producto N° 0000740039206

Estos se encuentran organizados con sus respectivos soportes (resumen diario de
ingresos y egresos-listado por cajero y totalizado por concepto, resumen de
ingresos diarios por documentos sefialando nimero de turno-nimero de recibo-
nombre del solicitante-clase de acto-tarifa aplicada-cuantia-valor recaudado y
total, relacion de ingresos por certificados indicando el nombre o razon social del
solicitante-nimero de turno y recibo-el valor recaudado y total, informe de
recaudos por cajero y recibos por consultas y expedicion de fotocopias.

La Oficina cuenta con los boletines diarios de caja la cual se elaboran diariamente
con sus respectivas fechas y al dia. Estan diligenciados en los formatos
establecidos en hojas de calculo, numerados, y organizados en sus respectivas
carpetas, registrando los saldos correspondientes, también se encuentran
archivados los recibos de caja con su respectiva consignacion.

Estos actualmente se elaboran en hoja de calculo Excel, estéan al dia en sus
registros y estan abiertos el libro de bancos para la cuenta producto, gastos.

Conciliacion Enero _de 2015

Saldo segun certificacion bancaria $ 23.407.000.00
Saldo en libros $ 23.407.000.00
Total Sumas $ 23.407.000.00 $ 23.407.000.00

Conciliacion a Febrero 31 de 2015 :

Saldo seqlin certificacion Bancaria: $18.921.000.00

Saldos Libros: $18.921.000.00
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Total Sumas Iguales: $18.921.000.00 $ 18.921.000.00

Conciliacion a Marzo 31 de 2015:

Saldo segln certificacién Bancaria: $ 40.673.000.00
Saldos Libros: $ 40.673.000.00
Total Sumas Iguales: $40.673.000.00 $40.673000.00

Nota: Los traslados de fondos de los meses de Enero Febrero y Marzo de 2015, en el
tiempo que se practicd la auditoria, no se habian realizado, y saldo que presentaba
segun extracto bancario es de $43.254.500.00, a fecha 16 de abril de 2015.

GESTION DOCUMENTAL REGISTRAL:

e En esta Oficina los funcionarios manifiestan no tener conocimiento en las TRD,
El Registrador solicitd colaboracion a una funcionaria de la Oficina de Medellin
(Norte), para enviar a una funcionaria un viernes, y la capacite en esta area, para
poner en marcha y darle aplicacion a la ley 594/2000.

¢ Se le dio cumplimiento a la resolucién 2698 del 29 de agosto de 2014, para la
eliminacion de documentos.

e No cuenta con el aplicativo de Iris documental, siendo que en esta Oficina
funciona el aplicativo SIR.

COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO (0091 de enero 2014)

« La oficina de Registro de Amalfi Antioguia, no cuenta con mapas de riesgo, por
lo tanto no se le ha efectuado seguimiento alguno.

¢ Se les recomendd por parte de la parte de la Oficina de Control Interno, pedir la
Colaboracion a la Oficina Asesora de Planeacion (Grupo Meci) instrucciones para
la implementacién de los mismos, y consultar la pagina Web de la SNR, para que
identifiquen los riesgos que apuntan a las Oficinas de Registro.
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2. MODULO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

COMPONENTE EVALUACION INSTITUCIONAL

* Los funcionarios desconocian los temas de autocontrol, solo han visto aviso que
han emitido por la pagina Web de la Entidad, y por parte de la Oficina de Control
Interno, se les capacito en este tema con la emision de un video y con las
encuestas elaboradas, se les brindd apoyo en los puntos en que tuvieran falencias,
para el fortalecimiento de sus actividades, de aquellas que podrian ser negativas.

* Lo mismo que se realizaron encuestas para medir la satisfaccion del usuario, en el
servicio de la Oficina, la cual de (5) encuestas que se realizaron todas fueron de
un nivel positivo.

= [N w = u

|

1

|

i

|

i

|
T T

|

|

l

|

0
x| 0 7 @) | x|O & o) wlgle=lo
S| 2 z S| 2 z 52|25\ 2
3= 3= = =rCii
wi V] 5:0._._.0_
o o« = o
L
1 2 3 4 5

COMPONENTE AUDITORIA INTERNA

ASPECTOS RELEVANTES POSITIVOS

» La visita fue atendida por el Sefior Registrador GILBERTO YEPES PUERTAS, con
la colaboracion de las dos funcionarias de la Orip,

» La Oficina esta dando cumplimiento a la ley 1579 de 2012, en el término de la
calificacion de los documentos, lo mismo que en la expedicion de certificados

SCE-SCE-PR-03-FR-05-V1 25-01-2G13
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reimpresos, la cual es minima, casi inexistente

> Es de resaltar el compromiso que poseen los funcionarios de esta Oficina, tienen
un gran sentido de pertenencia, realizando sus funciones con gran compromiso
institucional, en la prestacién del buen servicio, para la satisfaccion del usuario.

OBSERVACIONES

» Estan dando cumplimiento a la resolucién 4278 de 2008, portando el carnet de la
Entidad.

» La Orip no cuenta con el Plan anual de Gestion para la vigencia 2015, por lo que sé
sugiere que lo soliciten a |la Oficina Asesora de Planeacion.

» Solicitar capacitacion al Nivel Central con el fin de dar estricto cumplimiento a la ley
de archivo 594/2000.

» Con el proceso de restructuracion, se realizé el traslado de una funcionaria de la
Oficina de Yolombd (Antioquia) a la Oficina de Amalfi, supliendo la necesidad del
servicio.

>
HALLAZGOS

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

OFICINA DE CONTROL INTERHO DE GESTION

PLAN DE MEJORAMIENTO INTERNO,

OFICINA DE REGISTRO /O DEPENDENCEA: OFICINA DE AMALFI - ANTIOQUIA

Fecha:  Abril
. 17 de 2015
FECHA FECHA
PROCESO ACCION DE RESPONSABLE
Ho ) HO CONFORMIDAD CAUSAS EFECTOS MEIDRAMIENTO DE LA ACCION THICIACION |TERMINACE |SEGUIMIENTO
METAS OH METAS

e se han Implementado las Registrador/Gru

Gestigr

Incumplimento de|Desorgacizacidn de  |Comenzar & implementar la

1 4 de gestion|17/04/2015 1 2
pocumantar | [[2pAas de Relaricidy Ia ley 594/2000  [los documentos ley de archivo L Sasien R 30704
Documental documental
Registrador

postble perdida de|Salicitar 8! Grupo de servcios|

Posible conato de /Grupo de

! 1 a "
3 Gestiion Extintores sin carga incendio, no hay 1nf0fmacqn, por Edm"?mr?ms de I SHy Servicios 17/04/2017 30/07/2015
Administrativa manipulacion delAutorizacion de presupuesto
como apagario Adminisirativos
documentos para su-recarga de la SHR

Solicitar  al  Grupo de

- istr
Equupos de computes en mal|Dificultadad en la|Se atascan los| Asistencia Tecnica, enviar un Reglstrador/Gru

4 (‘;jrs:z]\::;tratwa estado, como la impresora|presentacion  del|recibos, no hay comolingeniero para el arregio y| ?Zc:?c;wit:“c;: 17/04/2015 31/08/2014
& okidatas e impresoras senvcio solicitar fotocopias mantenimiento de los| SHR
equips -
Gestidn L';c,mf::ss;‘: los|Debide a o ola de :FP%;LQ:E s::a S;I"ri"tzﬁ‘: Registrador/Gru
5 Planta electrica fuera de servaig|Po" P P S|po de servicios|inmediata Inmediata
Administrativa usuarios  y los|calor de la region administrativos
Administrativos
funcionarios presupuesto para el
; a soli ra
A Las instalaones  presentan R Deterioro  del  cielo|~° hassolictalihidetrisng Registrador
Gestiidn filtra el agua y se reiterada al Grupo de

/Grupo de|Inmediata Inmediata
Infraestructura

razo Y mala
presentageidn

6 goteras en el salan de usuarios|

Administrativa Infraestructura de la SHR,

sin respuesta alguna

indunda este sitio

el cafeteria
2 del edificio

Codigo: SCE-SCE -PR -03 -FR-08

GILBERTO ELIECER YEPES PUERTA
REGISTRADOR SECCIONAL

COMPONENTES PLANES DE MEJORAMIENTO
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No se encontro plan de mejoramiento por parte de la oficina de Control Interno de
Gestion, por no haberse practicado Auditorias de Gestion en los Ultimos afios.

3. COMPONENTE DE INFORMACION Y COMUNICACIONES (PQR)

e Se recomendd a los funcionarios e informar a los usuarios la importancia de
darle uso al buzdn de sugerencias, para medir la satisfaccion del servicio, de
igual manera se les impartié el cumplimiento de la circular 905 de 2013, donde se
exige realizar |a trazabilidad de las PQRS.

e En lo referente al uso del Correo Institucional, diariamente se consulta debido a la
importancia que tiene para ellos este medio de comunicacion, ya que el Nivel
Central imparte todas las normas vy directrices para su estricto cumplimento, a
traves de este medio electrdnico.
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Fecha de entrega® Abgl 17 de 2015

Nota: Este Informe sera Remitido Via Electronica y Publicado en la Pagina Web de la SNR para su
consulta
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