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AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTIQN DE LA CALIDAD
INFORME DE AUDITORIA
Nombre Proceso Auditado: Procesos a cargo de la ORIP de Calarca.

Julio César Lopez Espinosa
Registrador Oficina de Registro de Calarca
Anyi Ayala Acufa

Responsable del Proceso

Aqditr Linar ylEquipe Mercedes Morales Leuro

Funcionarios y/o Contratistas Entrevistados: Todos los funcionarios y contratistas de la ORIP
Fecha Realizacion Auditoria: Del 10 al 12 de octubre de 2022.

Fecha Entrega Informe: 13 de octubre del 2022

1. OBJETO DE LA AUDITORIA

Identificar oportunidades para mejorar el Sistema de Gestion de Calidad y la implementacion del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, ademas de verificar el cumplimento de aspectos de seguridad
y salud en el trabajo lo cual permitira generar valor agregado a la gestion las ORIP y por ende a la
Superintendencia de Notariado y Registro.

2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Validar la conformidad de la documentacion soporte del proceso de “Registro de Instrumentos Publicos”,
y de las actividades de los procesos administrativos.

Alcance en tiempo: Vigencia 2021 y primer cuatrimestre de 2022.

3. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, sus dimensiones y sus politicas ademas de
los capitulos 4 al 10 de la ISO 9001:2015.

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

DE AUDITORIAS ANTERIORES:
La Oficina de Registro Instrumentos Publicos de Calarca manifiesta no tener planes de mejoramiento
productos de auditorias o visitas internas y/o externas, lo anterior, dado que las visitas recibidas por alguna
dependencia de la SNR no han dejado hallazgos y las observaciones recibidas se estan acatando y no se
ha recibido visitas por parte de Entes externos; tampoco tiene planes de mejoramiento de autocontrol.

5. INFORME DE AUDITORIA:

Siendo las 2:30 pm del 10 de octubre del 2022, se da inicio a la auditoria del Sistema de Gestion de
Calidad a través de la reunion de apertura con los funcionarios de la ORIP, incluyendo el lider de los
procesos, en la cual, se explic la metodologia a seguir para el desarrollo de la auditoria y se hizo énfasis
en que la misma es preventiva, teniendo en cuenta el ciclo Planificar, Hacer, Verificar, Actuar (PHVA).
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No hubo restricciones de movilidad o imposibilidad de realizar la auditoria in-situ, se aplicaron los
protocolos de bioseguridad a causa del Covid19, la auditoria se realizé de manera presencial.

La ORIP cuenta con una funcionaria que funge como facilitador de calidad, sin embargo, esta desarrolla
otras funciones dentro de la misma y debe ser capacitada o sensibilizada en los temas de gestion, que
coadyuve con la implementacion del sistema de gestion, ya que, si bien conoce del sistema, esto ha sido
por iniciativa propia y no por apoyo de la Regional para implementar los cambios que ha presentado el
Sistema de Gestion de la Calidad - SGC; esta ORIP tampoco cuenta con grupos internos de trabajo.

Para el desarrollo de los procesos, la ORIP cuenta con ocho (8) personas, que cumplen con las funciones
asignadas; dos (2) funcionarios de carrera, cuatro (4) funcionarios provisionales y dos (2) contratistas.

La metodologia para el desarrollo de auditoria se basé en entrevistas con los ejecutores de los procesos
y revision de evidencias fisicas, hubo permanente retroalimentacion entre el equipo auditor y el equipo
auditado para socializar las oportunidades de mejora encontradas.

La ORIP manifiesta no haber recibido una capacitacién o socializacion adecuada del Sistema de Gestion
por parte de la Direccion Regional Andina, ni de la Direccidn Técnica de Registro, lo anterior pone en
riesgo el cumplimiento de la misionalidad de la Entidad en todos sus aspectos.

Se da cumplimiento a la planificacién de la auditoria desarrollando lo programado en el plan de auditoria
general y diario. Por otra parte, se desarrollo la visita acorde con la lista de chequeo, utilizando las
preguntas predefinidas establecidas en la metodologia.

Es de resaltar el compromiso, participacion y liderazgo de la ORIP demostrando asi el interés gue se tiene
con la mejora continua al Sistema de Gestion de Calidad.

Se observa que se estan incorporando tecnicismo a la planificacion, control y seguimiento del proceso, lo
que esta aportando a su organizacion y la mejora de su operacion.

6. HALLAZGOS (fortalezas, conformidades, no conformidades y oportunidades de mejora)
Fortalezas:

1. Se resalta la disposicion de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Calarca para atender
la auditoria y todas las recomendaciones que de alli se derivan.

2. Sibien es cierto la ORIP no cuenta con el personal suficiente para el desarrollo de las actividades, el
mismo se encuentra distribuid de la siguiente manera: Seis (6) funcionarios entre los que se encuentra
el sefior Registrador, dos (2) contratistas a los cuales, se les termina el contrato en los meses de
octubre y diciembre, cuentan con una (1) persona para servicios generales y no cuentan con guarda \}§
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de seguridad. Esimportante mencionar que la ORIP realiza su mayor esfuerzo para no tener atrasos
en su gestion, ya que hace falta un funcionario calificador y el sefior registrador debe trabajar algunas
horas adicionales a su jornada laboral normal para poder atender todas las solicitudes allegadas y asi
cumplir con las expectativas del usuario/cliente, redundando en el buen servicio prestado.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS CARGO

MARTHA ISABEL ACERO RIOS Auxiliar Administrativo 4044-16
ALVARO BEJARANO BARRERA Auxiliar Administrativo 4044-18
OLGA MILENA GAITAN TRIANA Auxiliar Administrativo 4044-16
JAIME ALBERTO HERRERA MURNOZ Profesional Universitario 2044-01
JULIO CESAR LOPEZ ESPINOSA Registrador Seccional 0192-10
LUZ ADRIANA TABARES JARAMILLO Profesional Universitario 2044-10
LEIDY DAYANA CASTIBLANCO SUAREZ CONTRATISTA
FRANCIA ESTELLA DUQUE CALVO CONTRATISTA

3. La ORIP se encuentra al dia con las PQRS que se tramitan a través del aplicativo SISG, no se
encuentran PQRS vencidas, lo anterior dando cumplimiento a la Dimension 3 “Gestidn con Valores
para Resultados” y la politica de “Servicio al Ciudadano” y la norma técnica ISO 9001: 2015 en su
numeral 9.1.2 “Satisfaccion del Cliente”.

Consolidado

PQRS: 57

a2 |
E Finalizad
| 57

100.0%

# Entramite: ¢ M Retornadas: 0
B Respuests preliminar. O
B Ampliacion / Reg. O
B Finalizadas: 57

Cédigo:
MP - CNEA - PO - 02 - FR~ 04
V.02 Fecha: 08 — 08 - 2022

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



http://www.suDernotariado.aov.co
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

SUPERINTENDENCIA %
nDE NOTARIADO *¥° DEL DERECHO
oo Bl L La guarda de la fe piblica

& REGISTRO

Se pudo evidenciar que, el promedio de tiempo de respuesta, para una PQRSD es de cuatro (4) dias.

W
i

4. No se evidencio, durante el desarrollo de la auditoria, la problematica con los tramitadores en las
afueras de las instalaciones de la ORIP.

Conformidades:

1. La Oficina de Registro realizé presentacion en formato Power Point con la informacion del SIG
implementada dentro de sus procesos.

2. Se evidencia que la Oficina de Registro hace uso de la plataforma Folio, mediante la cual
garantizan rapidez y agilidad en los tramites, optimizando los tiempos y minimizando la posibilidad
de materializacién de los riesgos frente a la falsedad en las escrituras.

3. Para los procedimientos de consultas generales de registro, indice de propietarios, aprobacion de
liquidaciones y radicacion en FOLIO y REL, la ORIP cuenta con un funcionario en ventanilla para
atender estas funciones.

4. Estado del aviso de la ORIP

5. Frente a la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
ORIP, se observa que la oficina cuenta con extintores con recargas recientes y vigentes hasta el
2023, camilla para traslado de heridos ubicada en un lugar de facil acceso, lo que posibilita su uso
ante una emergencia; lo anterior cumpliendo con la Dimension Uno (1) “Talento Humano” y la Y

=
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No conformidades

1. Los funcionarios y contratistas de la ORIP no identifican la mision, vision, objetivos institucionales; asi
como tampoco identificaron los principios y valores de la SNR; por otra parte no se identificé el alcance
del SG-Calidad, las politica y objetivos de calidad en los cuales participan; no se evidencid
conocimiento de la ubicacion del mapa de procesos y su documentacion asociada en la pagina web;
por lo anterior, se incumple con la dimension cinco (5) “Informacion y Comunicacion” y su politica de
“Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica” del MIPG, e incumpliendo con el numeral
5.2.2, de la Norma 1SO 9001: 2015 “Comunicacion de la politica de la calidad”, por parte de las
dependencias responsables.

2. La ORIP no cuenta con controles ni registro frente al producto no conforme, incumpliendo asi con la
Dimension 4 Evaluacion de Resultados del MIPG y el numeral 8.7 Control de salida de procesos,
productos y servicios no conformes de la Norma I1SO: 9001-2015.

3. No se esta llevando registro de la correspondencia que se recibe o se envia en esta ORIP, a traves
del médulo de correspondencia del aplicativo SISG, incumpliendo con la Dimension 5 “Informacion y
comunicacion” y la politica “Gestion Documental”.
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Observacion:

1. Frente al control de documentos desde ventanilla a la digitalizacion (linea de produccion), se
evidencia que no hay ningun tipo de control fisico cuando se trasiadan los documentos entre los
dos segmentos, por lo que se sugiere implementar el referido control mediante planilla fisica donde
se describe lo entregado y lo recibido contando con la firma del funcionario involucrado.

2. Por otra parte, se evidencio que la ORIP no estaba cumpliendo con las encuestas de percepcion
ciudadana, sin embargo, desde el mes de agosto han buscado estrategias para dar cumplimiento
con el indicador, por tal razon se recomienda registrar diariamente las encuestas en el aplicativo
SISG, y desarrollar la cantidad de encuestas de acuerdo con el tamafio de muestra dado por la
SNR, y hacer los analisis respectivos.
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3. Se evidencio que en la vigencia 2021, los indicadores de los procesos desarrollados en la ORIP
no tienen analisis para la mejora y toma de decisiones; el no seguimiento a los puntos criticos de
éxito del proceso a través de los indicadores, lo exponen a perder el control sobre su objetivo
misional. Ademas de incumplir la Dimensién Cuatro (4) “Evaluacion para resultados” y la politica
de “Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional” asi como el numeral 9.1 “Seguimiento
y medicion de los procesos” de la ISO 9001: 2015.

Pero se evidencio que para la vigencia 2022 si se esta alimentando tanto el reporte de datos, como el
analisis de los gréficos, por tal razén se recomienda ponerse al dia con los respectivos reportes con el
propdsito que la Oficina Asesora de Planeacion pueda realizar la respectiva validacion.
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Es importante tener en cuenta la reparacion de ascensor de la ORIP debido a su dafio total desde el 17
de junio de este afo cuando se descolgd de su base sin ocasionar lesiones a ningun funcionario ni
personal flotante en la Oficina. Cabe aclarar que el 31 de mayo de esta misma anualidad, el sefior
Registrador tuvo un accidente causado por el mismo ascensor, el cual fue reportado al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la SNR en su momento.

TALENTO HUMANO:

Es necesario que se realicen jornadas de sensibilizacion con los funcionarios de la ORIP frente a los temas
de los diferentes Sistemas de Gestion que la Entidad esta implementando, ademas del manejo integral
de la pagina web de la Entidad, es importante que la Direccion Regional Andina funja como intermediaria
para que la Oficina Asesora de Planeacion brinde el apoyo a esta ORIP para que se fortalezca el sistema

de gestion de la calidad.
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Frente al SG-SST, los funcionarios y contratistas de la ORIP manifiestan no tener conocimiento sobre el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; ademés desconocen el programa para la
prevencion de enfermedades osteomusculares y riesgos psicosociales y el programa de prevencion y
control de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas; lo anterior incumple con la Dimension
Uno (1) “Talento Humano” y la politica “Talento Humano” del MIPG; lo que sugiere que el SG-SST de la
Entidad, no tiene cobertura nacional, no ha sido sensibilizado a todos los integrantes del sistema, incluidas
las ORIP, por parte de las dependencias responsables, ademas de incumplir con la norma 45001: 2018
en su numeral 7.4.2 “Comunicacion Interna”.

Adicionalmente, a pesar de que la ORIP cuenta con dos (2) brigadistas, no tienen la capacitacion
correspondiente a la atencidon de emergencias, no hay demarcacion de rutas de evacuacion, salidas de
emergencia y no hay conocimiento del punto de encuentro para los casos pertinentes.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

El sefior registrador en dialogo con el Equipo Auditor socializ6 el tema de los procedimientos de orden
juridico que se manejan dentro de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y planted las
siguientes recomendaciones:

1. No hay lineamientos frente al reparto de los documentos a calificar cuyas leyes fueron
actualizadas en la resolucion 2018 y el fallo de la corte de 2022.

2. No hay un reglamento o procedimiento que regule en la Entidad, el registro y repositorio de
testamentos, lo cual puede generar un riesgo de pérdida de informacion.

3. No hay lineamientos establecidos por la SNR, que determine de manera contundente el manejo
de las correcciones y de las instrucciones administrativas.

4. En atencion a lo impartido en la instruccion administrativa No. 05 de 22 de marzo de 2022, que
establece los lineamientos para la radicacion de medidas cautelares sujetas a registro
provenientes de despachos judiciales, indica que cuando los oficios emitidos por los juzgados, no
hayan sido expedidos con firma electrénica y no indiquen la URL para su verificacion, los
funcionarios calificadores deberan constatar que el juzgado haya enviado el correo electronico
desde una cuenta con el dominio @ramajudicial.gov.co, lo que genera desgaste administrativo
por parte en la ORIP y adicional, por dejar dos canales de comunicacion abiertos (el correo
electronico de la ORIP y el de la rama judicial) para el mismo fin, amplia la posibilidad de
materializar el riesgo de omitir una accion judicial o medida cautelar que afecte al usuario de los
servicios publicos registrales y al cumplimiento oportuno de las funciones de la ORIP. Por lo

anteriormente expuesto se sugiere dar un lineamiento claro o simplificar este procedimiento por
parte de la Entidad.
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