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DILIGENCIAMIENTO DEL MODULO DE SALIDAS NO CONFORMES

1. OBJETIVO

Identificar, diligenciar claramente los pasos a desarrollar para el diligenciamiento
del médulo de salidas no conformes detectadas en el registro de documentos.

2. DEFINICIONES

Correccion: Toda accion encaminada a eliminar el defecto o la causa de la no
conformidad. Por ejemplo si el software de recursos humanos falla
constantemente, cosa que no permite la visualizacién del banco de candidatos, se
puede plantear una accion correctiva que genere una copia o backup periodico en
Excel para que la seleccion de candidatos nunca se detenga.

Cliente: Organizacién, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio. El
termino cliente incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

Control de Calidad: Parte de la gestion de la Calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad. - El seguimiento detallado de los procesos dentro
de una empresa para mejorar la calidad del producto y/o servicio.

Liberacién del producto y/o servicio: Autorizacibn para proseguir con la
siguiente actividad o etapa del proceso.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Producto: Resultado de un proceso o conjunto de procesos.

Salidas no conformes: Es un producto, servicio o salida de un proceso que no
cumple con los requerimientos o caracteristicas definidos. Corresponde a las
salidas o productos intermedios que se generan dentro de la cadena de valor
previos a la entrega del producto o servicio.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

3. CONSIDERACIONES GENERALES
El instructivo para el control de las salidas no conformes, permite reconocer el
paso a paso para el ingreso de la plataforma web SISG, y médulo, con el fin de

registrar el incumplimiento de los requisitos detectados durante el registro de un
documento radicado en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

4. DILIGENCIAMIENTO DEL MODULO DE SALIDAS NO CONFORMES
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Recuerde aplicar primero el “INSTRUCTIVO ASIGNACION DE PRIVILEGIOS DE
REGISTRO”, con el fin de crear los permisos, segun el rol de usuario al que
corresponda, ya sea para registrar la salida no conforme o de usuario para

correccion.

4.1 REGISTRAR O DILIGENCIAR:
a) Ingreso a la plataforma SISG:

Ingrese mediante la pagina web www.supernotariado.gov.co y sefiale SISG
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b) Ingrese con el usuario asignado. Recuerde que este usuario y contrasefia,
son los mismos utilizados para los aplicativos VUR, SIR, INTRANET,
Estudios crediticios y SISG (PQRS).

En caso de no contar con acceso a estos aplicativos se debe solicitar en el
horario de oficina, mediante el correo electrénico institucional, el respectivo
Usuario y contrasefia a la direccion soportetecnico@supernotariado.qov.co,
anexando la siguiente informacion: Cédula de ciudadania, cargo actual y
oficina a la que pertenece.

Nota 1: Se le asignara usuario y contrasefia a la persona, elegida por el
Registrador(a) de la Oficina de Registro de instrumentos publicos a la que
corresponda, en cada una de las etapas de confrontacion, calificacion,
mesa de control y desanotacion del proceso de registro.

QNR s
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Iniciar sesion
Nombre de usuario
cNombre de usuario olvidado?
Contraseiia

cContrasena olvidada?
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c) Seleccione la opcion ORIP en el lado izquierdo de la pantalla.
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Grupo interno de trabajo para el control y vigilancia de Curadores Urbanos
Resolucion 10164 del 27 de Agosto de 2018

d) Seleccione la ORIP a la cual usted pertenece, haciendo clic en el botdn
amarillo (triangulo) en la columna acciones.
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En Folio Con Supergiros

ORIPLETICIA:  comodato~  Boletines  Devoluciones ~ Permisosylicencias  Situaciones administrativas ~ Productonoconforme  Segundainstancia  Acceso amédulos

Mis info.

Oficinas De Registro De Instrumentos Piiblicos -

Mostrar 59 v registros Buscar:
Departamento It Orip Misional Circulo Telefono Acciones
[ Licencias AMAZONAS LETICIA FOLIO 400 5927324
ANTIOQUIA MEDELLIN NORTE SR 01N 5128074
ANTIOQUIA MEDELLIN SUR SR 1 2610879
ANTIOQUIA ABEJORRAL SR 2 0548248
ANTIOQUIA AMALFI SR 3 8300479
ANTIOQUIA ANDES SR 4 2416178
ANTIOQUIA SANTAFE DE ANTIOQUIA SR 24 853132

ANTIOQUIA APARTADO SR 8 0314567890 n D
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e) Para informar que se detectdé una salida no conforme, se debe seleccionar
la opcidn verde “Nueva salida no conforme”, en la parte superior izquierda
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NivelCentral RIP PQRS Curadurias Notariado

© Nueva salida no conforme

oSt —er EEi0s Buscar.

FECHA Al NUMERO RADICADO ETAPAS DE CONTROL

REGISTRO ERROR DOCUMENTO PNC TIPO DE OMISION/ERROR ACCIONES
2019-12-11 145656 2019 SNR1908201 CALIFICACION ERROR MATRICULAS
¥ Ciudadanos
2019-12-09 11:29:46 2019 Prueba de CONFRONTACION ERROR ENCABEZADOS
2019-12-1 105759 2017 2019-12-1 FIRMAY SELLO SUPERACION DEL LIMITE DE CARACTERES DIGITADOS EN EL COMENTARIO

CALIFICACION

2019-12-11 105953 2017 2019-12-11 FIRMAY SELLO SUPERACION DEL LIMITE DE CARACTERES DIGITADOS EN EL COMENTARIO
CALIFICACION

20191200 111707 2019 2019-12-09 RADICACION ERROR MATRICULAS

@ Lvicencias

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

f) Diligenciar el formulario en su totalidad con la salida no conforme
identificada y hacer clic en el botdn enviar en la parte inferior derecha.

Salida no conforme - MEDELLIN NORTE

* FECHA EN QUE SE COMETI0 EL ERROR:

dd/mm/aaaa

* NUMEROQ DE RADICADO DEL DOCUMENTO:

* ETAPA DETECCION NO CONFORMIDAD:
Elige uns opeién

* TIPO DE OMISION ¥/O ERROR DETECTADO:
Elige uns opcién

* DESCRIPCION DE LA OMISION Y/ ERROR DETECTADO:

* TRATAMIENTO DADO A LA OMISION ¥/0 ERROR DETECTADD:
Elige uns opcién

* RESPONSABLE DE LA DETECCION:
Elige uns opeién

* RESPONSABLE DEL ERROR:

Elige una opcién

io| 3 Cancelar =
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Fecha en que se cometio el error: Escribir la fecha cuando se cometié el
error. (Dia, mes y afo).

e NUmero de radicado del documento: Turno de documento en donde se
detecta el error.

ARo — consecutivo (Folio magnético)

Afio — Circulo de oficina- proceso — consecutivo (SIR)

e Etapa deteccion no conformidad: Hace referencia a la etapa del proceso
de registro (confrontacion, calificacion, mesa de control, desanotacion) que
identifica una salida no conforme. Por tanto, se debe seleccionar de la lista
desplegable la etapa a la que corresponda.

e Tipo de omision y/o error detectado: Se selecciona dentro del despliegue
de la plantilla el error que mas se ajusta a la inconsistencia detectada:

1) Documento devuelto procedente

2) Documento inscrito con inconsistencias
3) Error encabezado

4) Error matriculas

5) Errores de digitalizaciéon

6) Mayor valor cobrado

7) Mayor valor por cobrar

8) Nota devolutiva incompleta

Nota 2: En caso de detectarse mas de una omision y/o error en un solo
documento, este formulario debera llenarse por cada omision y/o error
detectado

e Descripcion de la omision y/o error detectado: En breves palabras se
describe el error y/o omision segun caso.

e Solicitud de tratamiento al error detectado: El encargado de registrar
selecciona una de las siguientes condiciones, como propuesta de
tratamiento del error:

1) Corregir encabezados

2) Corregir matriculas

3) Devolver turno calificador para ajustes y/o inscripcion

4) Diligenciar formato autorizacion devolucién exceso derechos de registro
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5) Enviar a custodia de mayores valores y notificar al usuario
6) Solicitar correccién interna

e Responsable del error: Seleccionar del listado el usuario que cometi6 el
error.

e Responsable de la deteccion: Seleccionar del listado el usuario que
detecta el error.

4.2 PARA CORREGIR:
a) Ingreso a la plataforma SISG:

Ingrese mediante la pagina web www.supernotariado.gov.co y sefiale SISG
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b) Ingrese con el usuario asignado. Recuerde que este usuario y contrasefia,
son los mismos utilizados para los aplicativos VUR, SIR, INTRANET,
Estudios crediticios y SISG (PQRS).

Se asignard usuario y contrasefla a la persona asignada por el
registrador(a) de la Oficina de Registro de instrumentos publicos a la que
corresponda, para realizar la correccion y/o el tratamiento dado a la omision
y/o error detectado.

En caso de no contar con acceso a estos aplicativos se debe solicitar en el
horario de oficina, mediante el correo electrénico institucional, el respectivo
Usuario y contrasefia a la direccidon soportetecnico@supernotariado.gov.co,
anexando la siguiente informacion: Cédula de ciudadania, cargo actual y
oficina a la que pertenece.

SNR s 4 |
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Iniciar sesion
Nombre de usuario
éNombre de usuario olvidado?
Contraseiia

cContrasefa olvidada?
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c) Seleccione la opcion ORIP en el lado izquierdo de la pantalla
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d) Seleccione la ORIP a la cual usted pertenece, haciendo clic en el boton
amarillo (triangulo) en la columna acciones.

L Inicio

130 56
: + .
En Folio Con Supergiros

ORIPLETICIA: ~ Comodato=  Boletines  Devoluciones  Permisosylicencias  Situaciones adminisirativas ~ Productonoconforme  Segundainstancia  Acceso a modulos

Mas info.©

Oficinas De Registro De Instrumentos Piiblicos -

I Notarias

Mostrar 5y v registros Buscar:
i Departamento 1& orip Misional Circulo Telefono Acciones
B Licencias AMAZONAS LETICIA FOLIO 400 5327324

ANTIOQUIA MEDELLIN NORTE SIR 0IN 5128074

ANTIOQUIA MEDELLIN SUR SIR 1 2610879

ANTIOQUIA ABEJORRAL SIR 2 6648248 Q

ANTIOQUIA AMALFI SIR 3 8300479 n

ANTIOQUIA ANDES SIR 4 2416178 n

ANTIOQUIA SANTAFE DE ANTIOQUIA SIR 24 8531132 n

ANTIOQUIA APARTADO SR 8 0314567890 n D
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e) Para corregir un producto no conforme seleccione la opcién “Editar (Boton
verde icono con lapiz) ubicado en la columna Acciones

H Eﬂ ﬂ. F'—". 4 AnaMaria PaezNine %

User

SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS Y GESTION = ' /
0 a ki

NivelCentrsl ORIP PQRS i s MNotsriado 0p|P

No Conformidad

Mostrar| 50 W |registros Buscar:
FECHA AbD NUMERD RADICADOD ETAPAS DE )
REGISTRO ERROR DOCUMENTO CONTROL SNC TIPO DE OMISION/ERROR ACCIONES

¥ Ciudadanos 2021-08-2021:0747  2010-02-10 20M0-22522 CALIFICACION ERROR ENCABEZADOS

ORIP 2021-08-24 131543 2021-08-24 2021-26564 CALIFICACION DOCUMENTO INSCRITO CON
NCONSISTENCIAS

Notarias 210524132858 20210826 20012262 CALIFIGAION ERROR ENGABEZADOS

2021-08-19 201424 2021-06-18 2021-85650 CALIFICACION ERROR ENCABEZADOS u

# Curadurias

Mostrande regiztros del L 214 de un total de 4 regiztroz Anterior Siguiente

Contratista
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f) El funcionario encargado de dar el tratamiento y/o realizar la correccién,
debera diligenciar los campos: Turno generado por el tratamiento dado a la
omisién ylo error y complemento descripcién de la omisién y/o error
detectado y luego dar enviar.

Salida no conforme - MEDELLIN NORTE

* FECHAEN QUE SE COMETIO EL ERROR:

* NUMERO DE RADICADO DEL DOCUMENTO:

*ETAPA DETECCION NO CONFORMIDAD:

* TIPO DE OMISION Y/O ERROR DETECTADO:

* DESCRIPCION DE LA OMISION Y/O ERROR DETECTADO:

pruebas

* TRATAMIENTO DADO A LA OMISIGN Y/O ERROR DETECTADO:

* RESPOMSABLE DE LA DETECCION:

* TIPO RESPONSAELE DEL ERROR:

* RESPOMNSABLE DEL ERROR:

.

* TURNO GENERADO POR EL TRATAMIENTO DADO A LA OMISION ¥/O ERROR

* COMPLEMENTO DESCRIPCION DE LA OMISION ¥jO ERROR DETECTADO:

* Obligatoric. % Cancelar

Aspectos para tener en cuenta para diligenciar el punto f:
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% Apareceran automaticamente los datos de la salida no conforme

detectada,

estos son:

e Tipo de omision y/o error detectado

e Descripcion de la omision y/o error detectado

e Tratamiento dado a la omisién y/o error detectado (sugerido por
quien detecto el error)

¢ Responsable de la deteccion

e Tipo responsable de la deteccion

e Responsable del error

% El funcionario que realiza la correccion debe diligenciar las casillas de:

a. Complemento descripcion de la omision y/o error detectado:
Realizar descripcidon breve de la correccion realizada.

b. Turno generado por el tratamiento dado a la omisién y/o error :

e NuUmero consecutivo asignado por la oficina manualmente, cuando el

tratamiento sea:

v' Corregir encabezados
v Corregir matriculas

e NuUmero consecutivo asignado por el aplicativo misional de la oficina,

cuando el tratamiento sea:
v" Solicitar correccion interna

e No requiere consecutivo, cuando el tratamiento sea:

v
v

v

Devolver turno calificador para ajustes y/o inscripcion
Diligenciar formato autorizacion devolucion exceso derechos de

registro

Enviar a custodia de mayores valores y notificar al usuario

El funcionario que da el tratamiento y/o procede a realizar la correccion, una
vez habilite el formulario para proceder a diligenciar el turno y la descripcion
del tratamiento de la omisién y/o error, podra editar y/o complementar la
informacion suministrada en el mismo, con aprobacion del jefe inmediato en
caso necesario.
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4.3 Consulta salidas no conformes

Después de ingresar con su usuario a la plataforma de Salidas no
conforme, seleccione la opcion “Consulta (Botdn azul)” ubicado en la
columna Acciones. Por tanto aparecera la informacién del formulario.

. 8
= = ﬂ. B B oscarvancoer &
User

SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS ¥ GESTION = P fmage- N\
0 =] g ¥ on
o

NivelCentral RIP PQRS Curadurias Notariado

TR © Nueva salida no conforme
& Directoric Mostrar 59 v registros Buscar:
E FECHA ARO NUMERO RADICADO ETAPAS DE CONTROL
REGISTRO ERROR DOCUMENTO PNC TIPO DE OMISION/ERROR ACCIONES
E PORS anteriores
2019121 145656 2019 SNR1909201 CALIFICACION ERROR MATRICULAS n
Y Ciudadanos
20191209 112946 2010 Prueba de CONFRONTACION ERROR ENCABEZADOS a
A orp
2019-12-11 105759 2017 2018-12-11 FIRMAY SELLO SUPERACION DEL LIVITE DE CARACTERES DIGITADOS EN EL COMENTARIO n
CALIFICACION
I Notarias
20191211 105953 2017 2018-12-11 FIRMAY SELLO SUPERACION DEL LIVITE DE CARACTERES DIGITADOS EN EL COMENTARIO n
# Curadurias CALIFICACION
20191209 111707 2019 2018-12-08 RADICACION ERROR MATRICULAS
@ Licencias
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior n Siguiente

4.4 Estadisticay Reporte:

Revisar el tablero de informacion estadistica que el SISG y conforme a ello realizar
el andlisis de la informacion.

Lo anterior nos muestra los errores por oficina de Registro, cantidad de errores
detectados (no conformidad) y cantidad errores corregidos, cantidad de personas
que cometen mayor error, entre otros, los cuales son insumo para el posterior
analisis de datos y andlisis de indicadores, aplicacion de mejora a través de
levantamiento del analisis de causas y plan de mejoramiento respectivo, por parte
de los responsables de los procesos de forma individual y/o de tipo transversal a la

SNR.
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salidas no conformes

Ingreso al boton de la parte superior ORIP y nos dirigimos a la opcion No
conformidad:

B PQRS anteriors Oficinas de registro Direcciones regionales

U +

Elvigia

& * B * 2 m &

Tableros de control

Ingresamos al siguiente tablero donde podemos colocar la oficina de registro y nos
traera los contadores por errores en la oficina de registro seleccionada:

o o B user sonatanremandosrdiaciae %
m

O Inicio Estadisticas No Conformidad

# o [Crassonmn: < 3 BHe 4

= - Cantidad de Errores Registrados del Mes Presente No Conformidades MEDELLIN NORTE

DOCUMENTO BEVUELTD PROCEDENTE

DOCUMENTO INSCRITO CON INCONSISTENCIAS

ERRORENCABEZADOS o
n

ERROR MATRICULAS o
M totar CRAOALS DE DIGITALIZACION o
. MAYOR VALOR COBRADD < 5
a MAYOR VALOR POR COBRAR o
- NOTA DEVOLUTIVA INCOMPLETA o

TOTAL REGISTRADOS: 2

ToTAL CORRECTIONES: o

Reporte No Conformidad

Cadigo de Formato: DE-SOGI-PR-03-FR-05 Version: 01 Fecha de Elaboracién: 06-06-2018



SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& RUGISTRO

Lo guardo e 0 W putico
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Generacion de reportes

Tenemos tres busquedas una por oficina de registros por rango de fechas
colocando fecha de inicio desde donde desea buscar hasta fecha fin limite de la

fecha a buscar.

ERRORES DE DICITALIZACION

MAYOR VALOR POR COBRAR

HOTA DEVOLUTIVA INCOMPLETA

1

oficina Registro ¢

MAYOR VALOR COBRADO

TOTAL REGISTRADOS: 2
ToTAL

2 3 4

Reporte No Confdrmidad
Fecha Final

En la carpeta descarga de Windows queda el reporte con la fecha en la que se

realizo.
#F Acceso rapido

&l Papelera de reciclaje

[ Escritorio
; Descargas

|= Documentos

Mombre

~ hoy (1)

@ Reporte Mo Conformidad 2021-09-(4.xls <— 6

~ ayer (4)
Ed:| Reporte (2).xls

Microseft Excel X
| Eiformatoy i extension de archivo de Reporte No Conforidad 2021-05-04.s' o coinciden, Puede que el archivo esté danado © no sea segura. No la abra a menas que confie en su arigen. ;Desea abiirlo de todos
I modos?
i 4+ 7 [] Ayuda
Le ha sido Gtil ests informacion?
BRI reco  hemn  osmioDeRiGNA  FORMULS  DATS ARSI VS NTROPAO IS
i Caitet LY SN General Bue Inconracto x W] I
T
Feg N K S ve 4 - = $ % ] Ents Not Salid. Insastar Eimirar Fe
A . < b ' s
Repart o Contormidad xpeion 2021 090 ] &
3 10 Oficina RegistroFecha Registro. Fecha del Eror etopa e Descripcién Eror Tratariento Eror Tipa
1 MEDELUM NOATE 19/08/202130-14  18/08/2021 202165656 CALIFICACION  ERROR ENCABEZADOS prusbas CORREGIR ENCABEZADOS FUNCIONARIO
5 | 5MEDELUNNORTE 24/08/20211315  24/08/2021 202126564 CAUFICACION  DOCUMENTO INSCRITC COMN INCONSISTENCIAS  prueba CORREGIR ENCABEZADOS FUNCIONARIO
5 | 6MEDELUMNORTE 24/08/20211328  26/08/2021 2021262 CALFICACION  ERROR ENCABEZADOS prueba CORREGIR ENCABEZADOS FUNCIONARIO
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MACROPROCESO: Administracion del Servicio | Cddigo: MP - ASPR - PO -

01-1S-02

PROCESO: Registro de Instrumentos Publicos | Version: 01

salidas no conformes

Instructivo para el diligenciamiento del médulo de | Fecha: 24 — 11 - 2021

Puede realizar busqueda por oficina registro o seleccionar todas las oficinas de
registro y saldra todas las oficinas de registro que tengan informacion.

VERSION DE CAMBIOS

Cédigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacién:
MP - ASPR-PO-01-1S-02 01 24 -11-2021 Creacion Modulo para el registro de la salidas no
conformes intermedias
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
Ceidy Ortiz Profesional Juan Carlos Coordinador
Espitia Especializado Torres R. GAO- OAP

Juan Carlos Torres R Coordinador

Jonathan F. Contratista Giovanni Ortegon Profesional ’ GAO- OAP
Ardila Clavijo Profesional E. Especializado

Fecha: 26/08/2021 Fecha:26/08/2021 Fecha:24/11/2021
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