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N AUDITORIA INTERNA SISTEMA DE GESTI,C')N DE LA CALIDAD
INFORME DE AUDITORIA

Nombre Proceso Auditado: Proceso Reg—gistroﬁde Instrumentos Publicos

Jorge Armando Santander Gil
Registrador de Instrumentos Publicos
Yaneth Constanza Rincon

Paola Andrea Nieto Sepllveda

Responsable del Proceso

Auditor Lider y Equipo:

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

25 de agosto de 2022

Fecha Realizacion Auditoria:

Fecha Entrega Informe: 26 de agosto de 2022

1. OBJETO DE LA AUDITORIA

dentificar 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 ambientales,
SSTy lo cual permitira generar valor agregado a la gestion las ORIP y por ende a la Superintendencia de
Notariado y Registro.

2. ALCANCEDE LA AUDITOiA

Validar la conformidad de la documentacion soporte del proceso de "Registro de Instrumentos Publicos" y
la aplicacion de la documentacion asociada, esto es, el uso de guias, formatos, indicadores, riesgos, plan
de mejoramientos, politicas de operacidn, etc.

Alcance en tiempo: del 01 de enero del 2021 al 30 de abril del 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.
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4, VEIFICACI()N DE LAS IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS
DE AUDITORIAS ANTERIORES:

La Oficina de Registro Instrumentos Publicos de San Juan del Cesar no tiene planes de mejoramiento

productos de auditorias o visitas internas y/o externas, lo anterior, dado que no ha sido visitada por algin
Ente o0 de Dependencia de control; tampoco tiene planes de mejoramiento de autocontrol.

5. INFORME DE AUDITORIA:

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Se dainicio a la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad el dia 25 de agosto a las 8:00 a.m.
con la reunion de apertura con el Registrador de Instrumentos Publicos de la oficina; en esta,
se explica la metodologia a seguir para el desarrollo de la auditoria y se hace énfasis en que
es preventiva, con el fin de identificar las oportunidades de mejora

La ORIP no cuenta con un facilitador de calidad, que coadyuve con la implementacion del
sistema de gestion

Para el desarrollo de los procesos, la ORIP cuenta con seis (6) funcionarios y un (1) contratista,
que cumplen con las funciones asignadas.

La metodologia para el desarrollo de auditoria se basé en entrevistas con los ejecutores de los
proceso y revision de evidencias fisica; hubo permanente retroalimentacion entre el equipo
auditor y el equipo auditado para socializar las oportunidades de mejora encontrados.

La ORIP manifiesta no haber recibido capacitacién o socializacion del Sistema de Gestién por
parte de la Direccion Regional Caribe, de la Direccién Técnica de Registro, ni de la Oficina
Asesora de Planeacién, lo anterior pone en riesgo el cumplimiento de la misionalidad de la
Entidad en todos sus aspectos.

Por otra parte, se desarroll6 la visita acorde con la lista de chequeo, utilizando las preguntas
predefinidas establecidas en la metodologia.

La auditoria se realizé6 conforme a los siguientes numerales de la Norma ISO 9001:2015,
alineados al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, asi:

Se valida con los funcionarios el conocimiento del contexto de la Entidad, mediante entrevista
realizada en forma verbal donde se pregunté por la mision, vision, contexto y conceptos basicos

Superintendencia de Notariado y Registro
Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
. PBX 57 + (1) 3282121
MP - CNEA - PO - 02 - FR- 04 Bogota D.C., - Colombia

V.02 Fecha: 08 - (08 - 2022 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co




B“é’ﬁ'c’iﬁ&’fkﬁ% #32> MINISTERIC DE JUSTICIAY
sun % REGISTRO %Y DEL DERECHO
Lo guarda de la fe piblica

AR R e

del Sistema de Gestion de Calidad - SGC de la Superintendencia de Notariado y Registro, para
lo cual se evidencia conocimiento general de la misién, visién, debilidades y fortalezas y partes
interesadas, no obstante, no se tiene documentada la Matriz DOFA, ni las partes interesadas,
al igual que se evidencia desconocimiento del SGC

La ORIP de San Juan del Cesar dentro del Organigrama de la Entidad, depende de la Direccion
Técnica de Registro y de la Regional Caribe de la SNR y cuenta con seis (6) funcionarios y un
(1) contratista, para los cuales son claras las funciones y responsabilidades, de acuerdo con
su cargo, experiencia y conocimientos durante los afios de gestién laboral en la SNR.

Para medir la toma de conciencia de los funcionarios se realiza entrevista aleatoria al donde
se pregunto ubicacién de sus funciones dentro del mapa de procesos de la entidad, riesgos e
indicadores

Se hace la validacion del procedimiento denominado “Registro de documentos”, asociado al
macroproceso de administracion de servicio publico registral, donde se identifican el

cumplimiento de las actividades descritas, no obstante, se observa la necesidad de
actualizacién de este.

En cuanto al seguimiento a los procesos se verifica el monitoreo a los riesgos de la Orip, donde
se observa desconocimiento en cuanto a la matriz de riegos de la Oficina, adicionalmente una
vez verificado el informe realizado por la Direccion Regional Caribe, se evidencia que la
mencionada ORIP no presenté informe de seguimiento de Riegos, adicionalmente no se cuenta
con el registro de la implementacion de los controles de los riesgos, de conformidad como se
establece en la Matriz

El proceso cuenta con mediciones de satisfaccion de los clientes con los servicios de la Entidad,
el cual es registrado por una funcionaria en el aplicativo SISG, sin embargo, no existe registro
fisico o digital que se soporte la realizacion las encuestas de percepcion ciudadana.

La ORIP cuenta con bateria indicadores para la vigencia 2021 y 2022, la cual se encuentra
cargada en la carpeta destinada para tal fin, ademas se evidencia el reporte de datos oportuno,
no obstante, para la vigencia 2021 no se observa andlisis cualitativo de los indicadores y asi
mismo se observaron diferencias en los datos reportados frente a los activos de informacion

Se observa que manejan las tablas de retencion documental y el uso del formato Unico de
informacion documental — FUID, se realiza la validacion de la correcta conservacion y archivo
de la documentacién

En cuanto a la informacién digital se conserva por medio del sistema misional Sistema de
Informacién Registral -SIR y se realiza la digitalizacion de cada uno de los turnos.

Se valida la infraestructura de la Oficina donde se identifica que dos de los aires acondicionados
no se encuentran en funcionamiento y los restantes no cuentan con una adecuada instalacion,
ademas de humedades en una de la oficina. Por otra parte, se revisan los extintores, los cuales
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se encuentran vencidos, razon por la que podria ser un riesgo para los funcionarios y la
informacién.

Es de resaltar el compromiso, liderazgo y del proceso demostrado con la mejora continua y
constantes y variadas recomendaciones al Sistema de Gestién de Calidad, asi como el
compromiso, participacion y aportes de los funcionarios del proceso auditado para atender la
auditoria.

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

Conformidades:

1. La ORIP cuenta con el personal suficiente para el desarrollo de las actividades el cual esta distribuido
asi: Seis (6) funcionarios entre los que se encuentra el Registrador; Un (1) contratistas, lo que facilita el
cumplimento de las expectativas del Usuario/Cliente, redundando en el buen servicio prestado. Lo anterior
en cumplimento de la dimension uno (1) “Talento Humano” y la politica “Gestion estratégica del Talento
Humano” asi como el numeral 7.1.2. “Personas”.

2. Los servidores piblicos auditados tienen identificado las responsabilidades de la ORIP, sin embargo,
los funcionarios manifiestan no haber recibido induccion ni reduccion, no obstante, se demostro el
seguimiento al cumplimiento de sus funciones a través de la evaluacion del desempefio para la vigencia
2021. Lo anterior en cumplimiento de la dimensién uno (1) “Talento Humano® y la politica “Gestion
Estrategica del Talento Humano, ademas del cumplimiento del numeral 7.2, 7.3. de la norma técnica ISO
9001: 2015.

3. Se evidencio la aplicacion del proceso de gestion documental cumpliendo con la Dimension 5
“Informacion y comunicacion” y la politica “Gestion Documental” ademas de incumplir con el numeral 7.5.3
“‘Control de la Informacién Documentada2

Oportunidades de mejora:

Se sugiere a la ORIP, solicitar actualizacion del procedimiento “Registro de documentos”, en lo referente
a la complementacion, mesa de control y digitalizacion en las ORIP que no cuentan con Iris como es el
caso de la Oficina de San Juan del Cesar

Se sugiere designar un facilitador de calidad, que coadyuve con la implementacion del sistema de gestion

Se observa que, en el formato destinado para el control de comunicaciones recibidas, solo se registra el
ingreso y salida de los documentos que fueron contestados, por lo tanto, se sugiere mejorar el
diligenciamiento de dicho formato, respecto al registro de la correspondencia una vez ingrese el
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documento a la oficina, con el fin de mejorar el control respecto a los tiempos de respuesta y generar
alertas en el caso de posibles incumplimientos en los tiempos.

La ORIP no cuenta con registro fisico o digital que soporte la realizacién de las encuestas de percepcion
ciudadana, las cuales son registradas por una funcionaria en el aplicativo SISG, motivo por el cual se
sugiere conservar dicha documentacion por el tiempo establecido segtin Gestion Documental para este
tipo de informacion, permitiendo cualquier tipo de verificacion por parte de la Oficina de Control Interno de
Gestion y demas entes de control.

PERCEPCION . DIRIP - SAX JUAN DEL CESAH Lortlitaco oc <o ¢ FEAIE, Feonhihe: &

825 encuestas entre 2021-01-01 a 2022-04-30

Se sugiere dar cumplimiento al instructivo para el Diligenciamiento del Médulo de Salidas No Conformes,
con el fin de generar seguimiento oportuno a dicho indicador que permita anélisis para la mejora y toma
de decisiones.

No conformidades:

1. Los funcionarios y contratistas de la ORIP no identifican los objetivos institucionales; el alcance del

SG-Calidad, las politicas de operacién y objetivos de calidad en los cuales participan; no se evidencio
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conocimiento de la ubicacion del mapa de procesos y su documentacién asociada en la pagina web; por
lo anterior, se incumple con [a 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 Ia
Norma 1SO 9001: 2015 “Comunicacion de la politica de la calidad”, por parte de las dependencias
responsable

2. Los funcionarios y contratistas de la ORIP manifiesta no haber recibido capacitacion y/o socializacion
sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, durante el periodo auditado; lo
anterior incumple con la Dimension Uno (1) “Talento Humano” y la politica “Talento Humano” del MIPG: lo
que sugiere que el SG-SST 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”

3. La ORIP no cuenta con un brigadista, ni cuentan con un plan de emergencias; los extintores revisados
estan con fecha de vencimiento en ef 2018 y la camilla no esté en un lugar de facil acceso lo que
imposibilita su uso ante una emergencia; lo anterior incumpliendo con la Dimensién Uno (1) “Talento
Humano” y la politica Uno (1) “Talento Humano del MIPG; ademéas de incumplir con el Decreto 1072 del
2015, articulo 2.2.4.2.18 “examenes medicos ocupacionales” y el numeral 8.2. “Preparacion y respuesta
ante emergencias” de la norma técnica 1SO 45001:2018

4. Se evidencio que la ORIP no estan utilizando los formatos actualizados definidos por el SGC; Se estan
usando formatos desactualizados, y formatos con membretes que contienen logos antiguos y logo de
ICONTEC, formato sin codificacion en el SGC; se desconoce dénde se puede encontrar los formatos
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nuevos en la pagina web; lo anterior incumple con la Dimensién cinco (5), “Informacién y Comunicacion®
y la politica de “Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica” del MIPG.
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5. Se evidencia que los indicadores de los procesos desarrollados en la ORIP no tienen andlisis para la
mejora y toma de decisiones; al igual que los datos reportados presentan diferencias frente a las fuentes
de informacién. 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. Ademéas de incumplir la Dimension Cuatro (4)
“Evaluacion para resultados” y la politica de “Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional” asi

como el numeral 9.1 “Seguimiento y medicién de los procesos” de la ISO 8001: 2015
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6. Los procesos de la ORIP no demostraron seguimiento y monitoreo a los riesgos de proceso y corrupcién;
No se cargaron a la carpeta OneDrive evidencia de la aplicacién de los controles, incumpliendo con la
dimension siete (7) “Control Interno” y la politica de “control Interno” ademas de incumplir, con la politica
de “politica general para la administracion de riesgo” con el numeral 6.1 “Acciones Para Abordar Riesgos
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y Oportunidades” de la norma técnica ISO 9001: 2015; De igual forma incumplen con la politica de general
para la administracion del riesgo.

> 15 Riesgos ORIPs > Regional Caribe > Riesgos ORIP San Juan del Cesar > Praceso Gestion Tecnolégica y Administrativa > Evidencias Monitoreo > 2022 Monitoreo > 2022 { Cuatrimestre £

[} Nombre?1 v Modificado v Modificado por v Tamaiio de archi... v Compartir

Esta carpeta esta vacia

> b9. Riesgos ORIPS > 15 Riesgos ORIPs > Regional Caribe > Riesgos ORIP San Juan del Cesar > Proceso Gestién juridica > Evidencias Monitoreo > 2022 Monitoreo > 2022 | Cuatrimestre &

00  Nombre 1 v Modificada v Modificado por Tama#o de archl... v Compartir

Esta carpeta esta vacia

7. CONCLUSION DE LA AUDITORIA

ADECUACION:

El Sistema de Gestién de la Calidad llevado en la ORIP no cumple con todos los requisitos de la Norma
Técnica de Calidad ISO 9001: 2015, ni con los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG, se hace necesario un plan de mejoramiento para reforzar la implementacion del sistema.

PERTINENCIA:

E| Sistema de Gestion de la Calidad del Macroproceso “Administracion del Servicio Publico
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
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El Sistema de Gestion de la Calidad del Macroproceso Administracion del Servicio Pablico Registral”
muestra capacidad para alcanzar las metas trazadas, lo que observa por medio de los indicadores
reportados, no obstante, no se evidencia, el andlisis realizado por el equipo de trabajo.
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