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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la te publica

AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

INFORME DE AUDITORIA

Nombre Sistema y/o Proceso Auditado: Proceso Administracion Notarial

Responsable del Sistema y/o Proceso: Carlos Enrique Melenje Hurtado
Luis Alejandro Rosario Martinez
Nolmy Fajardo Benitez

Auditor Lider y Equipo: Claudia Jeannette Mongui Celeno
Heyner Carrillo Romero

Ivan Dario Caicedo Diaz
Funcionarios ylo Contratistas Entrevistados: | Carlos Enrique Melenje Hurtado
Luis Alejandro Rosario Martinez
Nolmy Fajardo Benitez

Yuly Rocio Pinillos Colorado

Fecha Realizacion Auditoria: 06 de Diciembre de 2022

Fecha Entrega Informe: 06 de Diciembre de 2022

. 1. OBJETO DE LA AUDITORIA

. Identificar oportunidades para mejorar el Sistema de Gestion de Calidad, generando valor
agregado a la gestion de la Superintendencia de Notariado y Registro y recomendaciones al
sistema.

2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Validar la conformidad de la documentacion soporte de los procesos del nivel central en la SNR, de
|a vigencia 2021 con énfasis en el primer cuatrimestre del 2022.
3. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

generales de MIPG.

4. VERIFICACION DE LAS IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS DE AUDITORIAS ANTERIORES:

5. INFORME DE AUDITORIA:
Acuerdos de confidencialidad. En la reunion de apertura se hizo énfasis en que la

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 +(1) 3282321
Bogoté D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Codigo de Formato: SIG-SGC-PC-01-PR-04-FR-04 Version: 01  Fecha de Elaboracion: 08/06/2022
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auditoria del Sistema de Gestidn de la Calidad es preventiva, teniendo en cuenta el ciclo
PHVA.

+  Descripcion en el informe de auditoria de las personas autorizadas de recibir el
informe. SI.

+ Contratos con clausula de confidencialidad. N/A.

« Imposibilidad de realizacion de las auditorias 100% presenciales por restricciones de
movilidad o presencialidad por condiciones atmosféricas, de seguridad o
emergencia Covid-19. N/A.

+ Uso de mecanismos virtuales para la realizacion de la auditoria. Se dio uso adecuado
de presentacion Power Point y utilizacion de One Drive repositorio de evidencias.

+ Adaptacion del plan de auditoria al esquema virtual, que permita dar cumplimiento a
los objetivos de la auditoria. La auditoria se realizd de manera presencial en el Nivel
Central Calle 26 No.13-49 Int 201

+  Permanente retroalimentacion entre el lider del equipo auditor y el equipo auditado,
para modificar, ajustar o adaptar la programacion y lograr los objetivos de la
auditoria. La auditoria se realizd de acuerdo a lo programado.

+  Aplicacién de protocolos de bioseguridad establecido por la SNR. S.

+  Fallas en la conectividad y/o acceso a la informacion por parte de los auditados,
durante la auditoria. No se presento falla de conectividad con la web de la SNR.
Permitiendo evidenciar la documentacion elaborada, aprobada y codificada, como tambiéen
las evidencias en las One drive definidas para: Plan Anual de Gestién, Indicadores de
Gestion y Riesgos vigencia 2021 y primer y segundo cuatrimestre 2022.

« Disponibilidad de varios mecanismos de conectividad tales como Teams o Skype, en
caso que alguno falle. N/A.

+ Directriz de conexion a la sesion 10 minutos antes de la hora establecida, para
validar el estado de la red y confirmar la necesidad de planes alternativos. El equipo
auditado realizé con oportunidad las conexiones necesarias para la presentacion de la
auditoria.

» Directriz para que los auditados suministren evidencias a través de correo
electronico, posterior a la sesion y posibilidad de realizar sesiones adicionales en
caso que se requiera. N/A.

« Elaborar la Lista de chequeo, utilizando las preguntas predefinidas establecidas en
la metodologia. Sl.

6. HALLAZGOS (fortalezas, conformidades, no conformidades y oportunidades de mejora)
Ver |a iista de chequeo Calidad - Aspectos Generales MIPG, del proceso y/o sistema que se
audita:

Fortalezas: Se resalta el empoderamiento del liderazgo, donde se conoce fa estructura organica
de la entidad hasta el desarrollo del proceso auditado, validando la responsabilidad que tiene el
Director y cada uno de los integrantes del equipo de trabajo, operando bajo la metodologia del

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13- 49 Int. 201
PBX 57 + {1} 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernoctariado.gov.co
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Sistema de Gestion de la Calidad.
De los logros alcanzados se resaltan:

| ¢ Se cuenta con una base de datos consolidada en la cual se evidencia la informacién
completa de los Notarios.

* Elbuen uso de la informacion digital se evidencia en la aplicabilidad de los lineamientos
para el ahorro del papel, teniendo en cuenta que se encuentra sistematizada la expedicion
de certificados de los Notarios de Primera Categoria, y, gradualmente se extendera hacia
los Notarios de segunda y tercera categoria, Reparto Notarial y Permisos y Licencias.

¢ Identificacion de nuevos procedimientos, de conformidad con la normatividad que los
regula.

e Laorganizacién del archivo fisico de las hojas de vida de los Notarios, se encuentra en
orden alfabético.

* Elcontrol que llevan del préstamo de las Hojas de Vida de los Notarios, a través del
formato, con el fin de evitar pérdida de la informacién por el riesgo identificado.

* Seresalta en el equipo de trabajo el manejo y conocimiento de las actividades, roles y
responsabilidades, acorde al perfil del personal.

Conformidades: Se evidencia la responsabilidad, conocimiento y experticia de los objetivos de los
procedimientos auditados.

Oportunidades de mejora:
* |dentificar la papeleria institucional y hacer buen uso de dichos documentos.
* Se sugiere vincular el Manual de Induccion al procedimiento, por cuanto es un documento
que toma relevancia en las capacitaciones brindadas a Notarios y Consules.

No conformidades: N/A.

7. CONCLUSION DE LA AUDITORIA

ADECUACION:

El SGC del Proceso Administracion Notarial, demuestra capacidad para cumplir los requisitos
establecidos NTC-ISO 9001:2015 y aspectos generales de MIPG, al evidenciarse: Pleno
conocimiento en Contexto de la Organizacién, Roles y responsabilidades de su equipo de trabajo.

*La competencia y el compromiso del personal en la implementacién de los lineamientos
establecidos para los procesos, entre los que se resalta el permanente acompafamiento y apoyo
brindado desde el proyecto de Reingenieria de la SNR,

“La periodicidad para el seguimiento, analisis y evaluacion alcanzada fue acorde con las metas
establecidas en el Plan Anual de Gestion e Indicadores de Gestion vigencia 2021, primer y
segundo cuatrimestre 2022,

*La toma de decisiones oportunas a partir de la trazabilidad de Ia informacién, en tiempo real
resulta eficiente, lo cual se ve reflejado en la mejora continua de los procedimientos auditados.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
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PERTINENCIA:

EFICACIA:

de resultados.

desarrollo integral de Ia auditoria.

El SGC del Proceso Administracion Notarial, demuestra su alineacion con los objetivos de
calidad, la mision y vision de la SNR, mediante el cumplimiento de los requisitos legales, y, la
aplicabilidad de los valores y principios institucionales.

El SGC del Proceso Administracion Notarial, demuestra capacidad para alcanzar las metas
trazadas, donde se pudo evidenciar que a través de su seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion realizada por el Director y el equipo de trabajo, se cuenta con una debida planificacion

Agradecimiento especial en la buena disposicion y en |la confianza depositada al permitir el

Claudia J¢ann gui Celeno
AUDITOR LIDER

Firmaﬂ’hii%ha “«07\2“ k0.

Heyner C omero
AUDITOR

Firma: ﬁ’ﬂ Eﬁ@ﬁéﬁ .
lvan Dario Caicedo Diaz.

OBSERVADOR

Firma: % é\.éby(
Carlos Enrique Melenje Hurtado

Director Administracion Notarial

Firma:
Luis Alejandro Rosario Martinez
Facilitador Administracion Notarial

Firma: q.d@’?‘
Nolmy Faj nifez

Facilitador Superintendencia Delegada para
el Notariado.
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PBX 57 + (1) 3282121
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