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SUPERINTENDENCIA %
DE NOTARIADO tﬂ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
& REGISTRO %3/  DEL DERECHO

1a guarda de ka le publico

EL REGISTRADOR SECCIONAL DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE MAICAO - LA
GUAJIRA

HACE EL COMPROMISO:

Declaro expreso el compromiso que asumo con la Oficina Asesora de Planeacion de Gestion,
para entregar la informacién solicitada con la veracidad, calidad y oportunidad establecida, en
relacion con la auditoria que se adelantara en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
de Maicao - La Guajira, durante el periodo comprendido entre el 31 de agosto y el
O1septiembre del presente afio, conforme a la programacion de la presente vigencia.

En especial nos comprometemos a lo siguiente:

A. VERACIDAD

¢ La informacion suministrada a la Oficina Asesora de Planeacion de la Superintendencia
de Notariado y Registro responde a criterios de autenticidad, tanto de las fuentes de
donde se toma como el contenido que se suministra. Esta autenticidad se evidencia con
la suscripcion que da su entrega mediante los canales de comunicacion interna
institucionalizados.

e Lainformacién suministrada a la Oficina de Asesora de Planeacién, responde a criterios
de claridad. En este sentido toda la informacion suministrada registra de manera
inequivoca las acciones o actuaciones ejecutadas por los servidores, contratistas o
grupos de interés en su gestion o interactuacion con la Entidad.

¢ La informacion suministrada a la Oficina Asesora de Planeacion, responde a criterios de
confianza, lo que implica que se tiene seguridad que lo suministrado, registrado o
informado estd acorde con los soportes y sobre los mismos existe presuncion de
integridad.

¢ La informacién suministrada a la Oficina Asesora de Planeacién, responde a criterios de
constancia, lo anterior implica que la informacion es cierta, de conformidad con los datos
o registros tomados de las fuentes formales institucionales.

Superintendencia de Notariado y Registro
Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

_ PBX 57 + (1) 3282121
CNEA- PO -02 - FR - 02 Bogot4 D.C., - Colombia
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e La informacion suministrada a la Oficina Asesora de Planeacion, responde a criterios de
exactitud, razon por la cual ella es igual a la tomada en las diferentes fuentes de
informacion institucionales y en caso de otras fuentes, corresponde a un nivel de
semejanza mayor del 95% del modelo original del cual fue tomada.

B. CALIDAD

La informacién suministrada a la Oficina Asesora de Planeacién, responde a criterios de
calidad. En virtud de lo anterior, toda la informacion debe cumplir en alto grado con el conjunto
de las caracteristicas inherentes que de ella ha requerido la Oficina Asesora de Planeacion. Al

respecto se aclara que esas caracteristicas inherentes se deben entender como aquellas que
hacen parte de la informacion.

C. OPORTUNIDADES

La informacion solicitada por el auditor sera entregada por el proceso auditado de la entidad
dentro del tiempo establecido. En caso de que la informacion no pueda ser remitida por su
volumen, el auditado informara al coordinador del Grupo Arquitectura Organizacional y
Mejoramiento Continuo de la Oficina Asesora de Planeacion.

La presente constancia, se firma a los 01 del mes septiembre del afio 2022.

X~ NF \
LUIS GUILLERMO VEGA SERRANO
Registrador Oficina de Registro Instrumentos Publicos de Maicao

Anexos: Numero do folios
Transcriptor: Nombroe dol transcriptor
Copla: Nombve do la Dopondencia a quo se onvlia la copia

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Codlgo: PBX 57 + (1) 3282121
CNEA- PO -02-FR—02 Bogota D.C., - Colombia
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AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
INFORME DE AUDITORIA

Nombre Proceso Auditado: Procesas llevados por la ORIP de Maicao.

Luis Guillermo Vega Serrano
Reqgistrador Seccional.

Ariel Leonel Melo

José Octavio Moreno Orjuela

Responsable del Proceso

Auditor Lider y Equipo:

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

Fecha Realizacion Auditoria: 31 de agosto al 01 de septiembre 2022

Fecha Entrega Informe: 01 de septiembre de 2022

R e Kepiia s 1 reas abedy &l
). 2 ;.. _‘;ﬂt‘- ’:&3“'&1&‘1{ K m&? o A

1-0BJETODELAAUDITORIATL]

Identificar oportunidades para mejorar el Sistema de Gestion de Calidad y la implementacidn del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, ademas de verificar el cumplimento de aspectos ambientales,

SSTy lo cual permitird generar valor agregado a la gestion las ORIP y por ende a la Superintendencia de
Notariado y Registro.

2: ALCANCE DE LA AUDITORIAT 55 s oA iiron e nos e e i R i ones

Validar la conformidad de la documentacion soporte del proceso de "Registro de Instrumentos Piiblicos,
Correccion de Documentos y Devoluciones de Dinero "y la aplicacion de la documentacion asociada, esto
es, el uso de guias, formatos, indicadores, riesgos, plan de mejoramientos, politicas de operacion, etc.

Alcance en tiempo: del 01 de enero del 2021 al 30°de abril del 2022

3. CRITERIOS DE LA AUDJTOR'A e e T e s S e e e e © i

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.

Superintendencia de Notariado y Reglstro

Cédigo: Calie 26 No. 13 - 49 Int. 201

o A PBX 57 + (1) 3282121
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La DRIP cuenta con un faciltador de cafidad, gue coadyuvs oo la implementacion del sistena de gestion
3 q
W ouents con grupos internos de trabaio.

Para ¢ desarolio de los procesos, b ORIP cusnta con siets (7) personas, que cumplen con las funcones
zugnadas, entre fundionarios y contralistas.

Ls metodologia para el desarrollo de auditoria se bass en entrevistas con los ejecutores de los proceso y
tevisidn ge evidencias fisica, hubo permanente revosfmentacdn entre el equipo auditor y el equipe |
audtado para socializar las oportunidades e mejora encontTadas.

| La ORIP manifiesta no encontrar los documentos abjets de evaluacien en la pagina web; informacion que | |
f fue Cormoborads, |
| Se ¢a cumplmuento 8 la planificacion de le auditona desarralardn lo pregramado en el plan de auditoria

| general y cdiano. Por otra pane, se desanold 13 vista acede con la lista de chequeo, uliizando las

preguntas predefinicas en la metodologia.

Es de resaliar € compromiso, lderazge y 08 provese demotTaC0 CoN |a MEora conlinua y constantes y

| vanadas recomendaciones 8l Sistema de Gestidn o2 Calicad, asi comao el compromiso, particpacon y
g apones o¢ 1os funaionanos dal proceso auditadd pas anencer @ audilona.
Se ohserva que 12 ORIP esta incorporands 1ecnicismo 2 i pianificacién, contral y sequimiento ded procesa, |
| 1o que esté epona & ls oficing en la mejora conlins 92 S Cperacon,
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SUPERINTENDENCIA b ,‘7": MINISTERIO DE JUSTICIA Y
s%ﬁ DE NOTARIADO 3  DEL DERECHO

16 HALUAZGOS (fartalézassconformidadea no/contormidadesy/or
Fortalezas:

orttinidades de’m ejora) Be

1. Seresalta la disposicién de la Oficina de Registra de Instrumentos Piblicos de Maicao para atender
la auditoria y todas las recomendaciones que de allf se derivan,

2. Los funcionarios y contratistas de la ORIP identifican la mision, vision, obijetivos institucionales; asi
como los principios y valores de la SNR; por ofra parte, se identifico el alcance del SG-Calidad, las
politicas de operacion y objetivos de calidad en los cuales participan; se evidencid conacimiento de la
ubicacion del mapa de procesos y su documentacion asociada en la pagina web; por [o anterior, se
cumple con la dimension cinco (5) “Informacién y Comunicacion” y su poliica 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 “Comunicacién de la palitica de la calidad”, por parte de las dependencias
responsables.

3. La ORIP demueslra tener el andlisis de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas; sin

embargo, se sugiere actualizarlo de acuerdo con e anlisis del contexto propio de la Oficina; por otra
parte, reconoce sus grupos de valor y sus expectativas. Ademas, cuenta con mecanismo para la toma
decisiones tales como los indicadores, riesgos y planes de trabajo. Lo anterior en cumplimiento de la
dimension dos (2) “Direccionamiento Estratégico y Planeacién” y la politica “Planeacién Institucional”, '

ademas de cumplir con la norma técnica ISO 9001: 2015 en el capitulo 4,41,4.2,5,51,5.1.2,6,6.1
y7.18.

Analisis del contexto de la ORIP de Maicao.

ENTORNO INTERNO [DEBlLIDADES) ENTORNO EXTERNO (AMENAZAS)

Camblo y/fo actualizacién de |a normatividad
Errores en I3 calificacidn de vigencias anteriores. | que soporta el registro dé Instrumentas

i pablicos
Deficiencias en las conciliaciones de ingresos Errores que provienen de la netaria, entidades
diarlos y anticipados. publicas, despachos judiciales
Deficiente verificacion en |z anulaciény desarticulacion entre registro, catastroy
expedicion de certificados de tradicién rentas departamentales

St d ort d WAL | 22 7 1 Diaarihot ol il (bt B e ]

Desactualizacidn y falta de cantrales en los

Sobrecarga laboral por falta de personal aplicatuot misiohales § contables

Falta de aproptacion de los princlplos y valores,

w e X Intermediacién de terceros en los trami ‘
contemplados en el ¢odigo de ética de la € tramites d&

registro
entidad. g
Atrasa en el registro de documentos en tramita Desconocimiento del usuario ante los tramites
en las Oris. de reglstro

Falta calidad en |a digitacién

Falta de inducclédn, capacitacién y relnduccién en
el personal

ingreso de personal nueva §jn experiencia

Descanocimlento manejo de aplicativos

misionales
Superintendencia de Notariado y Registro
Cédigo: Calle 26 No. 13 -49 Int, 201
PBX 57 + (1) 3282121
MP - CNEA - PO-02-FR-04 Bogot4 D.C., - Colombla
V.02 Fecha: 08 - 08 - 2022 hitp:/iwww.supemotariado.gov.co
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1o pirdo de Lo fe puddca

5.

Lo anterior en cumplimento de la dimensién uno (1) “Talento Humano™ y la politica “Gestion estratégica
del Talento Humano asi como el numeral 7.1.2. “Personas”.

Falta de controles en los anticlpados

Errores en la calificacidn del documento

La ORIP cuenta con el personal suficiente para el desarrollo de las actividades el cual esta distribuido
asi: cinco (5) funcionarios entre los que se encuentra el Registrador; dos (2) contratistas; un (1) guarda
de sequridad; una (1) persona para servicios generales que facilita el cumplimento de las expectativas
del Usuario/Cliente, redundando en el buen servicio prestado.

Nombre Apalildoi | /Apelidor2)| ICargo/Actual il | (Cddigs|| Grade
SERRANO

LUIS GUILLERMO VEGA Registrador Seccional | 0192 10
ANA CECILIA SOLANO AREVALO | Auxiliar Administrativo 4044 16
CILIA ELENA VENCE DURAN Auxiliar Administrativo 4044 16
KATERIN ALESANDRA | BRITO PEREZ Auxiliar Administrativo | 4044 13
JORGE LUIS CESPEDES | PEREZ Técnico Operativo 3132 18

Los servidores pablicos auditados tienen identificado las responsabilidades de la ORIP, sin embargo,
los funcionarios manifiestan no haber recibido induccion ni reduccidn del “como desarrollar sus
funciones”; por ofra parte, los integrantes del equipo de trabajo se han inscrito y participado en los
diplomados propuestos por la SNR. Aunado a lo anterior, todos los funcionaros demostraron
seguimiento al cumplimiento de sus funciones a través de la evaluacién del desemperio. Lo anterior
en cumplimiento de la dimension uno (1) “Talento Humano y la politica “Gestion Estratégica del
Talento Humano, ademéas del cumplimiento del numeral 7.2, 7.3. de la norma técnica 1SO 9001: 2015.

Con respecto a la infraestructura fisica necesaria para la operacion de los procesos y lograr la
conformidad de los productos y servicios, la ORIP se encuentra en estado de hacinamiento. Existen
cajas de documentos en todos los espacios; exceso de insumos para oficina (toner oki-data, papel
troquelado); equipos tecnoldgicos obsolelos (fotocopiadores y Scanner); lo extintores estdn vencidos
yla planta eléctrica no esta en funcionamiente; faltan equipos de computo para todos los funcionarios
y contratistas; la UPS requiere mantenimiento. Inmobiliario en mal estado (sillas, escritorios y espejos
y vidrios). Lo anterior incumple con la dimension "Gestion con Valores para Resultados” y la politica
“Fortalecimiento Institucional y Simplificacion de Procesos” del MIPG, ademas de incumplir con el

numeral 7.1.3. “Infraestructura”;

Cédigo:

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

MP - CNEA-PQ-02-FR-04 Bogota D.C., - Colombia
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Exceso de bienes de almacén

7. Con respecto al ambiente laborar para la operacion de los procesos, los funcionarios manifiestan tener
un buen ambiente; entre los integrantes del equipo de la oficina realizan sus propias actividades
ludicas y pausas activas; sin embargo, no existen actividades de la caja de compensacion familiar, ni
del la Direccion Regional ni de la Direccién de Talento Humano.

8. Los funcionarios manifiestan no conter con el examen periodo ocupacional; los extintores diez (10)
revisados estén con fecha de vencimiento del 2018 y la camilla no esta en un lugar de facil acceso lo
que imposibilita su uso ante una emergencia; lo anterior incumplienda con la dimensién Uno (1)
“Talento Humano"y la politica Uno (1) “Talento Humano del MIPG; ademés de incumplir con el Decreto
1072 del 2015, articulo 2:2.4.2.18 “exdmenes médicos ocupacionales” y el numeral 8.2. “Preparacién
y respuesta ante emergencias” de la norma técnica ISO 45001:2018.
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Nota: El no cumplimiento de este requisito expone a la Entidad a 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
disminucion de la productividad laboral por las incapacidades médicas o el aumento de reubicacion y
estabilidad laborales reforzada, dando como resultado el cierre de la ORIP.
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9. Con respecto al conocimiento del MIPG, la ORIP manifiesta no haber recibido capacitacién o
socializacion por parte de la OAP, o de la Direccién Regional o por la DTR; por lo que no conocen las
dimensiones y politicas del modelo, ni su evaluacién a través del FURAG, nila articulacion del Modelo
con el quehacer de la oficina. Lo anterior, incumple directamente con la dimension de “Informacién y
Comunicacién™ y la polilica de “Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion” y el numeral 7.4. “Comunicacion” de |a norma técnica 1SO 9001: 2015.
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10. Los funcionarios de la ORIP de Maicao demuestran haber recibido socializacion sobre el sistema de
gestion de calidad, identifican la misi6n, vision, principios y valores de la Entidad; se ubican en el mapa
de procesos las funciones que desarrollan; lo anterior, en cumplimiento de la dimension 2
*Direccionamiento Estratégico™ y la politica “Planeacion Institucional” del MIPG; y la ISO 9001: 2015
en su numeral 5.2. “Politica de Calidad™ y 6.2. “Objetivos de Calidad y Planificacion para alcanzarlos”

11. La ORIP hace sequimiento a la percepcion de los usuarios/clientes, del grado en que se cumplen con
sus necesidades y expectativas; Este seguimiento lo realiza a través de las PQRS y de las encuestas
de percepcion; En cuanto al manejo de las peticiones, éstas se les da tratamiento a través del
aplicativo SISG y se encuentran al dia, no se encuentran PQRS vencidas, lo anterior dando
cumplimiento a la dimension 3 “Gestion con Valores para Resultados” y la politica de “Servicio al
Ciudadano” y la norma técnica 1SO 9001: 2015 en su numeral 9.1.2 “Satisfaccion del Cliente”.

Consolidada
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Por otra parte, y de acuerdo con la encueta de identificacian de usuarios, la Oficina atiende, en promedio,
a 20 personas en el dia “normal” a usuarios que solicitan el tramite de “registro de instrumentos piblicos”,
por lo que el tamafio de muestra adecuado para determinar €l nivel de percepcién de satisfaccion es,
aproximadamente 58 encuestas mensuales”, por lo que se recomienda registrar diariamente |as 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.

Pregunta:

Respuesta
Seleccione la Direccldn a la cual pertenece [a ORIP Regional Caribe
Seleccione la ORIP a |a que pertenece. Maicao

&Se encuentra implementado la Ventanilla Unica de Registro -VUR en el circulo registral
S NO
de la ORIP de su jurisdiccion?

éSe encuentra implementadao Ia REL en el circulo registral de la ORIP de su jurisdiccion? Si
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Cantidad de usuarios que acuden a la ORIP en busqueda del serviclo de "Registro de
Documentos” en un DIA normal.

20

—

I NO itenga en cuenta a los intermediarios nl i los mensajeros de alguna entidad pablica,

Encuetas diligenciadas en el 2022

Parcepoon 20212022

' mes

—vl_c—antidad

Enero
Febrero

185

34

|46
| 51

53

73

95

195

12. No se evidencio, durante el desarrollo de la auditorfa, la problemética con los tramitadores en las
afueras de las instalaciones de la ORIP,

13. Se evidencid que la ORIP estan ulilizando los formatos actualizados definidos por el SGC; lo anlerior
cumple con la Dimension cinco (5), ‘Informacion y Comunicacién” y la poliica de “Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién publica” del MIPG.

SR

Slawa

HACK DL CONSADMNO

R L e pO gy e
)

————y W A— t
¥ o=

PBUToN X maras LA

oo b o 53 v g g 425, 1 g P 80 Fimniuas fu L.

P e e
b4 e s 0 8 (1 B Mgy @0 Do e o P
- e & L G — e — e o FT o b o

SNRiEZES

¢ Ve g ey g g 00

(R e e aang e )

0. CALIDAD

% s o A e e & B ety
4 wimaleds

"o S
s
. R e T

R
LY

w
€ OFIRTUNDADLE

-

. Ut bt o
Vv 1 mpa s 4 —ied G il g .
— o e o et ——
B — v - — -
tn ]

v ey, T bt et O

- LARTE a4
e ]

U ahwayrs D Anga s Py ks 1®

T ) \ 5
,\l:w—'—,- \"T:‘ l\\’

LUIS QUILLERYO VEGA $ ERRANO

b ¢
R R PR BT
e T T I

P T de O Shomcien

Byt afst VETS O Brperd Panmeniay PUticoy de Uscay

Lagrmatipioerined tehnda e S0 s rae st st bn s 3520 A
e 4l

MRTILAL S ATReaY
BT s

1 % 1 B L L e T T
e IS 1 O N3 Gt 8B Bz 0 91 3vres formt 4
L300 DO (YAl arted fyw L NS

VEMINS Mgt ol D1 2 m2og g i et 1 r,u-L,,."“ § et

R R e T e .
D031 £ Y001 00 20 1530 ) PImE 14 orth SmEr W B3 v SR e FTRAE
B0 AU e N Gk 1y 072 WA Y SR8 Caakirs e Baneasan K
TTICEIID 1 0P Sl M) CNETEELI eepried Iy CROE TP ST RS B

16 8 03320 L WSV S8V Paen Aclfy 0 I aiced
S8 L4 2t 4 g (B Srmazis T DOTS e Nl P W,
Qrgemmmemwlip

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

Superintendencia de Notarlado y Reglstro
Calle 26 No, 13 -49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supemolariado.qov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co




SUPERINTENDENCIA
SMR DE NOTARIADO
& REGISTRO
? 1 H 1o guorta o o prtica

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

o

procesos” de la ISO 9001: 201

S

14.Revisado los indicadores de los procesos desarrollados en la ORIP se hace necesario mejorar el
analisis de eslos para la toma de decisiones; El no sequimiento a los puntos criticos de éxito del
proceso a traves de los indicadores, lo exponen a perder el control sobre su objetivo misional, Ademéds
de incumplir la Dimensién Cuatro (4) "Evaluacién para resultados” y la politica de “Seguimiento y
evaluacion del desempeiio institucional™ asi como el numeral 8.1 “Seguimiento y medicién de los
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administracion del riesgo.

aunque se cargaron dooumentos en i can

15, Los proceses de 1a ORIP demostraton sequemsents y moni*oreo a los riesgos da procesa y corrupeion;
'3 Onelrive, 03108 no corresponden a los conlreles

definidos en las matrices de nesgos, noumplerds con la dmension siata (7) "Control Interno” y la
politica de “control Interno” ademis de inaurpls, con la poltica do “politica general para la
administracién de riesgo” con el numord €1 “Azziones Para Abordar Riesqgos y Oportunidades” de
la norma técnica 1SO Q001: 2015, De wgual forma incumplen con la politica de general para la
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