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La guarda de la fe publico

AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTI!fJN DE LA CALIDAD
INFORME DE AUDITORIA

Nombre Proceso Auditado: Procesos a cargo de la ORIP de Clcuta — Norte de Santander

Martha Eliana Pérez Torrenegra

Registradora Principal Oficina de Registro de Cucuta
Julian Camilo Maza del Valle

Mercedes Morales Leuro

Responsable delProceso

Auditor Lider y Equipo:

Funcionarios y/o Contratistas Entrevistados: | Todos los funcionarios y contratistas de la ORIP

Fecha Realizacion Auditoria: Del 26 al 28 de septiembre de 2022

Fecha Entrega Informe: 20 de octubre del 2022

1.0BJETO DELA AUDITORIA : e -
Identificar oportunidades para mejorarel Sistena de Gestion de Calidad y Ia |mplementa0|on del Mode[o |ntegrad0
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 gestién las ORIP y por ende a la Superintendencia de Notariado y
Registro.

2.ALCANCEDELAAUDITORIA . = _
Validar la conformidad de la documentamon soporte del proceso de "Reglstro de Instrumentos Publicos" y de Ias
actividades de los procesos administrativos.

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

3.CRITERIOS DE LA AUDITORIA i - _
Los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, sus dlmensmnes y SUS po!mcas ademas de los
capitulos 4 al 10 de la ISO 9001:2015.

4, VERIFICACION DE LAS NPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y!O PREVENTIVAS DE

~_AUDITORIAS ANTERIORES: -

La Oficina de Registro Instrumentos Publicos de Cuicuta manifiesta no tener planes de mejoramfenro producb de
auditorias o visitas internas y/o externas, lo anterior, dado que las visitas por la Oficina de control Interno de Gestion
de laSNR no han dejado hallazgos y las observaciones recibidas se estan acatando, Igualmente no se ha recibido

| visitas por parte de Entes externos; tampoco tiene planes de mejoramiento de autocontrol.

- 5.INFORME DE AUDITORIA: S L - o
Siendolas 9.30 a.m. del 26 de septiembre del 2022, se da inicioa la audltorta del Slstema de Gestnon de Calldad a
través de la reunion de apertura con los funcionarios de la ORIP, incluyendo a la sefiora Registradora, al
Coordinador Juridico, |a facilitadora de calidad de la ORIP y a |la Coordinadora Administrativa. En la mencionada
reunion se socializo la metodologia a sequir para el desarrollo de la auditoriay se hizo énfasisen 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, la auditoria se realizo de manera
presencial.

La ORIP cuenta con una funcionaria que funja como facilitador de calidad, sin embargo, todos los funcionarios de
la oficina contribuyen para laimplementacién del sistema de gestién de la calidad, ya que, si bien no conocen al pie
de la letra toda la documentacion del sistema, si lo implementan en el desarrollo de sus actividades diarias, portal
razon, es importante que la Direccion Regional Centro, brinde el mayor apoyo para socializar el Sistema de Gestion
de la Calidad - SGC; para lo cual esta ORIP cuenta con grupos internos de trabajo.

Para el desarrollo de los procesos, la ORIP cuenta con 26 funcionarios de planta y 13 contratistas con quienesse
cubre la carga laboral de la oficina a cabalidad, no obstante, en cuanto se acaban los contratos, la Oficina corre el
riesgo de no cumplir con el 100% de los procesos de manera oportuna,

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

Se da cumplimiento a la planificacién de la auditoria desarrollando lo programado en el plan de auditoria general y
diario. Por ofra parte, se desarroll¢ 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 que se tiene con la
mejora continua al Sistema de Gestion de Calidad.

Se observa que se estan incorporando tecnicismo a la planificacion, control y se guimiento 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)
Conformidades:
1.La Oficina de Registro realizé presentacion en formato Power Point con |a informacién del SIG implementada
dentro de sus procesos. (Anexa)
2. Se evidencia que la Oficina de Registro hace uso de la plataforma Rel, mediante |a cual garantizan rapidez y
agilidad en los tramites, optimizando los tiempos y minimizando la posibilidad de materializacion de los riesgos
frente a la falsedad en las escrituras.
3. Para los procedimientos de consultas generales de registro, indice de propietarics, aprobacién de liquidaciones
y radicacion en SIR, REL, la ORIP cuenta con un funcionario especifico para cada una de las actividades
minimizando el iempo de respuesta.
4. En febrero de 2021 se termind de hacerla transferencia de documentos al archivo de la SNR con documentacién
de los afios 1978 al -2020.
5. La Oficina de Registro, desde el afio 2020, se encuentra construyendo el archivo central donde reposa y se
resquarda la documentacién Juridica- administrativa y de correspondencia.
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6. Respectoa laMATRIZ DOFA, una vez expuesta la presentacion con la informacion del Sistema de Gestion de la
Calidad preparada porla Oficina, se concluye que las estrategias FO-FA-DO-DA, se encuentran claras dentro del
contexto de la ORIP.

7.Se evidencia unainterpretacion adecuadafrente a lostemas de politicas y objetivos de calidad dentro del contexio
de la Entidad y las partes interesadas.

8. Conceptualmente articulan de manera correcta el MIPG y la ISO, incluso la publicacion de la informacion de
calidad en ligares visibles para el DUlef’o

9. La CRIP implementa como control a la documentacion del proceso registral, una bitacora (planilla) interna que
se rota en las oficinas por proceso aplicado, hasta la entrega deldocumento. Se evidencid la aplicacion del proceso
de gestion documental cumpliendo con la Dimension 5 “Informacién y comunicacion” y la politica “Gestion
Documental” ademas de cumplir con el numeral 7.5.3 “Control de la Informacién Documentada”.
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Nota: Esta ORIP cuenta con muy buenas practicas de conservacion para los documentos de Antiguo Sistema, si
bien es cierto el lugardonde se encuentra este archivo presenta humedad en el techo, los funcionarios de la oficina
se han esforzado por mantener los libros y cajas resguardadas y en buen estado.

10. Frente al cumplimiento de términos registrales, la Oficina ejerce un control de manera de semanalen cuantoa
la calificacidn, correccionesy control de producto no conforme, mediante los nimeros consecutivos generadosen
los turnos.

11.Riesgos: Gestion administrativa y juridica documentados. Se evidenciaque no se ha materializado ninglin riesgo
enla vigencia 2022, cumpliendo con la dimensiénsiete (7) “Control Intemo” y la politica de “control Interno™ ademas
de cumplir, con la politica de “Politica general para la administracién de Riesgo” con el numeral 6.1 “Acciones Para
Abordar Riesgos y Oportunidades” de la norma técnica ISO 9001: 2015; De igual forma cumplen con la politica
general para la administracion del riesgo.

12. Hay control diario de respuestas oportunas a las PQRS mediante filtros realizados por la funcionaria encargada
de calidad y la sefiora registradora.

13. Se evidencia el conocimientoy contextualizacion de las expectativas y necesidades de las partes interesadas
del servicio registral, por parte de los funcionarios.

14, Se evidencio que la ORIP esta utilizando los formatos actualizados definidos por el Sistema de Gestion de
Calidad, estan muy atentos a las actualizaciones que se publican en la plataforma SISG y la pagina web de la SNR,
lo anterior cumple con la dimensién cinco (5), “Informaciény Comunicacion”yla politica de “Ley de Transparenda
y Acceso a la informacion pablica” del MIPG.

15. En cuanto a la revision aleatoria de las PQRS, (SNR2022ER:121408/099484/060013/08 7368), se determina
que el tiempo promedio de respuesta al usuario es de 3 dias. (evidencia 4 registros)
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16. Se evidencio registro adecuado y oportuno de los Productos No Conformes enla plataforma de SISG (evidendia
4 registros)

17. Se observaen los registros fisicos que se realizan las 6 Encuestas de Percepcién Ciudadanadiarias (plataforma
SISG), con el objetivo de cumplir la meta mensual de las mismas. Teniendo en cuenta el resultado la percepcion
del ciudadano es buena y excelente, teniendo en cuenta que la radicacion de documentos por la plataforma REL
ha incrementado el nimero de encuestas aplicadas por la oficina, deberia disminuir.

18. En cuantoa la Eval|on de Desempefio Laborase evidencio la concertacion de comprm;sos hasta 31 de
diciembre de la misma anualidad, Se cuenta con la evaluacion de desempefioa 30 de junio de 2022, cumpliendo
asi la Dimension 1 Talento Humano y numeral 7.1.2 Personas y 7.2 Competencias de la Norma ISO: 9001-2015.

19. Se evidencia la ubicacién de canecas para la clasificacién de los residuos organicos y residuos no
aprovechables, lo que permite que la ORIP pueda cumplir con las politicas y objetivos ambientales. En estas Oficina
se tiene la buena practica del reciclaje y del aprovechamiento de los residuos. Dando cumplimiento con la Dimensién
tres (3) “Gestion con Valores para Resultados” y la politica “Fortalecimiento Institucional y Simplificacion de
Procesos"; ademas de cumplircon el Decreto 1076 del 2015 y el numeral 6.2.2. “Planificacion y acciones para lograr
los objetivos ambientales” de la norma técnica ISO 14001:2015.

20. La ORIP cumple con los estandares minimos referentes al Sistema Se Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo conla demarcacion adecuada de las rutas de evacuacion, camilla en cada piso deledificio, botiquines con
elementos esenciales para atencién de emergencias y un brigadista por cada piso, bafios adecuados para el uso

de las personas con condicione
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Cabe resaltar que la ORIP construy6 con recursos propios un gimnasio deportivo para uso de los funcionarios y la
practica de pausas activ

21, Mensualmente seleccionan al funcionario destacado por su efectividad en sus labores.

No conformidades:

1. Una vez validado el proceso de Devolucién de Dinero, el procedimiento Pago de Devoluciones de Dinero, se
evidencia el incumplimiento de las actividades #16 y 17 del procedimiento, que esta dispuesta en los siguientes

términos:
Superintendencia de Notariado y Registro
Cddigﬂ' Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
: : PBX 57 + (1) 3282121
MP - CNEA- PO - 02 - FR — 04 Bogotad D.C., - Colombia
V.02 Fecha: 08 -~ 08 - 2022 hitp://www.supernotariado.aov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



SUPERINTENDENCIA MINISTERIO DE JUSTICIAY
DE NOTARIADO ; DEL DERECHO
& REGISTRO

§ La guardo de fu fe piblico

Actividad #16: "Nofificar al beneficiario del pago por parte de las ORIP el abono en cuenta, de su solicitud de
devolucion”

Actividad #17:“Verificar que el pago realizado por el nivel central, sea notificado oportunamente al beneficiario final,
paralo cual se debe ejecutarel siguiente control: cada vez que novelcentral informe a una ORIP, de la realizacién
de un pago por devolucion de dinero, el funcionario encargado en la ORIP, con un plazo de cinco (5 dias ) habiles,
debe notificar del mismo al beneficiario final; con el fin de evitar que se tramite nuevamente esta misma solicitud;
mediante un medio idéneo deben notificar al usuario de dicho pago”

Incumplimiento: Unicamente se comunica al beneficiario el acto administrativo remitido al Grupo de Tesoreria de a
Superintendencia de Notariado y Registro, con el cual se inicia el tramite de la devolucién.

Recomendaciones:

1. Se recomienda socializar con todoslos funcionarios de la ORIP la ruta para llegar al mapa de procesos de
la Entidad, ubicacién en el mapa de procesos y la visualizacion de pracesas, procedimientos, guias,
instructivos, politicas de operacion, procesos y procedimientos que son de su competencia.

2. Se sugiere implementar un control (planilla) frente a la remision fisica de documentos que se realizaentre
la ventanilla de la Oficina (Ventanilla de Caja) y la Linea de Produccién.

7.ASPECTOS RELEVANTES PARA ESCALAR EN NIVEL CENTRAL

INFRAESTRUCTURA:

1. Se observan aires acondicionados en mal estado, sin funcionamiento, teniendo en cuenta que durante la vigenda
2022 no se ha realizado mantenimiento, aun cuando se tiene evidencias de la solicitud de mantenimiento.

2. Los domos que se encuentran en el centro del interior del edificio donde funciona la ORIP, se encuentran
averiados por lo que el agua se filtra deteriorando notablemente las paredes de la estructura fisica.

3.La placade concreto (techo) que esta sobre el el archivo de la ORIP, se encue ntra agrietada, poniendo en riesgo
la integridad de ladocumentacion guardada, porlo que se hace necesario ajustar por parte del rea encargada.
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SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS:
1. A pesar de las repetidas peticiones por todos los canales de la competencia, se evidencia que los
elementos de papeleria no son suministrados en su totalidad, ni en el tiempo solicitado, por lo que se
solicita apoyo del Grupo de Servicios Administrativos ce la SNR.

TALENTO HUMANO:
1. Frente a la entrega de las dotaciones desde el Nivel Central, se realizan de manera inoportuna, en mal
estado y de mala calidad (5 funcionarios que aplican a ellas.)

2. Frente al SG-SST, los funcionarios y contratistas de la ORIP manifiestan no tener conocimiento sobre el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo; ademéas 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; [o anterior incumple con la Dimensién
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 incumplircon la norma 45001: 2018 en
su numeral 7.4.2 “Comunicacion Interna”, Se solicita mayor apoyo, asistencia y capacitacion por parte del
Grupo encargado en el Nivel Central.

Adicionalmente, la ORIP cuenta con brigadistas capacitados para la atencion de emergencias con una sola sesién
de capacitacién al lider de la brigada pero no hay coberiura para toda la Oficina.

Se observa que la oficina cuenta con extintores con recargas vencidas, lo que imposibilita su uso ante una
emergencia; lo anterior incumpliendo con la Dimensién Uno (1) “Talento Humano” y la politica Uno (1) “Talenio
Humano del MIPG.

Superintendencia de Notariado y Registro

. Calle 26 No. 13 - 42 Int, 201
Cadigor PBX 57 + (1) 3282121
MP - CNEA - PO - 02 - FR —~ 04 Bogota D.C., - Colombia
V.02 Fechs: 08 —- 08 ~ 2022 http://www.supernotariado.qov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co



MINISTERIO DE JUSTICIA Y

BERBTRESS '
SNR& REGISTRO & DEL DERECHO
Lo guorda de fa fe publica

En cuanto a los examenes médicos ocupacionales, los funcionarios de la ORIP de Clcuta, tuvieron  esta jornada
en el segundo semestre de 2019, siendo la dltima practicada.

Nota: El no cumplimiento de estos requisitos, expone a la Entidad a pagarlas multas y sanciones establecidas en
el Decreto 1072 del 2015 y a un riesgo de demandas laborales por culpa patronal debido a la ocurrencia de
accidentes o enfermedades laborales, que se hubiesen podido prevenir y/o tratar a tiempo; ademas de la
disminucidn de la productividad labaral por las incapacidades médicas o el aumento de reubicacién y estabilidad
laborales reforzada, dando como resultado el cierre de la ORIP.

3. De acuerdo a la ubicacion geografica de la ORIP de Cucuta y su circunscripcion registral, cabe resaltar
que la oficia tiene a cargo el manejo de la zona denominada como Catatumbo y deduciendo su
vulnerabilidad, esimportante que la ORIP cuente con mas personal de apoyo en el proceso, ya que en'la
actualidad solo se cuenta con dos contratistas atendiendo el tema de tierras.

ATENCION AL CIUDADANO:

1. Revisary socializar la actualizacion de los formatos de Encuestas de Percepcion Ciudadana.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
1. Se recomienda ajustar las politicas de operacién, determinando tiempo especifico para cada instancia y
rol del procedimiento, de devolucion desde dinero seglin Resolucion 13525 -2016, donde se establecen

30 dias para la finalizacion del procedimiento, segtin se observa intervienen 3 partes — ORIP —Direccion

Regional- Tesoreria.
2. Se recomienda actualizar formatos de Liquidacién de VUR (se encuentran con sello de Icontec y ofros

8.CONCLUSION DE LA AUDITORIA

ADECUACION:
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El Sistema de Gestion de la Calidad implementado en la ORIP, cumple con todos los requisitos de la Norma Técnica
de Calidad IS09001:2015, los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

PERTINENCIA:

El Sistema de Gestion de la Calidad del Macroproceso “Administracion del Servicio Pablico Registral”,
evidencia su alineacion la mision y vision de la SNR, mediante el cumplimiento de los requisitos legales, y la
aplicabilidad de los valores y principios institucionales.

EFICACIA:
El Sistema de Gestion de la Calidad del Macroproceso Administraciondel Servicio Plblico Registral’, muesta

capacidad para alcanzar las metas trazadas, donde se pudo evidenciar que, a través de su seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion realizada por el equipo de frabajo, se cuenta con una debida planificacion de resultados.

O

Julian Camilo Maza Del Valle
Auditor

Mercedes Morales Leuro
Auditor

Wr de Instrumentos Publicos.
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