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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Fortalecer la interaccion con los ciudadanos, através de los mecanismos de participacion ciudadana paraincrementar los

OBJETIVO: niveles de satisfaccion y dara conocer los diferentes servicios que presta la Entidad.
Limite Inicial: Adelantar actividades encaminadas a la interaccién con los ciudadanos. Jefe de la Oficina de
ALCANCE: _ _ _ RESPONSABLE: | Atencion al
Limite Final- Infformes  publicados en la pagina WEB. de la Entidad Ciudadano
imite Bnal: | .\ supernotariado.gov.co
GLOSARIO DE TERMINOS:
CONCEPTO DESCRIPCION

DNP

Departamento Nacional de Planeacion.

Ferias de Atencion al
Ciudadano

ciudadanos visitantes.

Reunion de diferentes entidades del Estado, en una zona determinada region del pais para asesorary guiar a los

ORIP

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

PROVEEDOR Y PARTES ACTIVIDAD CLIENTE Y PARTES
INTERESADAS ENTRADA CONTROL SALIDA INTERESADAS
INTERNO EXTERNO 1. PLANEAR INTERNO EXTERNO
Proceso Sistema de Plan Nacional de Analizar el contexto Procedimiento Comité
Operacién v Gestién Presidenciade | Desarrollo estratégico del proceso Administracion de Analisis Directivo NIA
peraciony la Republica Plan Sectorial Mecanismos de| : DOFA Proceso
Institucional = L - . Riesgos y
Justicia Participacion Ciudadana Politicas y
Cddigo Formato: DE-SOGI-PR-03-FR-02 Version: 5 Paginalde5 Fecha de Elaboracién: 06-06-2018




SUPERINTENDENCIA L
s "n DE NOTARIADO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Codigo: MP - RNCO - PO -02
LN
MACROPROCESO: S
. . . Version: 01
Relacionamiento con el ciudadano
PROCESO: ]
Mecanismos de Participacion Ciudadana OAC Fecha: 07/05/2021
con el fin de identificar y Planeacion
valorar riesgos, Institucional
Plan Estratégico | oportunidades, puntos de Matriz  de
Institucional control y seguimiento Riesgos del
Proceso
proceso
- . Mecanismos Control
Ministerio de Plan Anual de de Interno de
Justicia Gestion Participacion Gestion
Ciudadana
Plan Estrategico P
Institucional Procedimiento ro,c_eso
s Plan Anual | Politicas y
Plan Anual de Proyectar y aprobar las | Formulacién de Planes de Gestion | Planeacion
" Gestion actividades del Plan Anual | Institucionales A
Proceso Politicas y Partes Matriz DOFA de Gestion de la vi . Institucional
Planeacion interesadas del |12z i € ©>estion de fa vigencia N/A
T Matriz de Riesgos | para el proceso de Proceso
Institucional proceso . . L .
de Procesos Mecanismos de | Procedimiento Medicion Indicador de Sistema de
Participacion Ciudadana | de la Gestionde los Operaciéon vy
Acuerdos de proceso "
. procesos Gestion
Gestion L.
Institucional
Proceso Politicas y Plan Anual de
Planeacién N/A Gestion Procedimiento
Institucional Elaborar el acuerdo de| concertacion, Acuerdo de
-, ) . ., Proceso
Proceso gestion del jefe de la| seguimiento, Gestion oliticas
. Mecanismos de Oficina de Atencidon al| retroalimentaciony concertado, P L . y N/A
Proceso Sistemade PN . . - ; planeacion
Operacion Gestion N/A Participacion Ciudadano artlculado_gon evaluamon de flrmad_o Y| institucional
Inztitucional Ciudadana el Plan Anual de Gestién | compromisos formalizado
Indicadores de gerenciales
proceso
PROVEEDOR Y PARTES CLIENTE Y PARTES
INTERESADAS AETTYIAE INTERESADAS
ENTRADA CONTROL SALIDA
INTERNO EXTERNO 2. HACER INTERNO EXTERNO
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Asistira las Ferias de ¢ Proces_o de
Departamento <z : Servicio al Ciudadano s Informe Mecanismos Departamento
; Programacion feria de Certificado de publicadoenla | de ;
Nacional de g . programadas porel . . ! . ... | Nacional de
i atencion al ciudadano . asistencia pag. Web de la participacion L
Planeacién Departamento Nacional de f i Planeacién
- Entidad Ciudadana
Planeacién.
OAC
Procesode P
Proceso . Programacion
. . . L. Informe Mecanismos
Mecanismos | Universidades — Programacién de los . de los talleres
- . . | publicadoenla | de
de Facultades de talleres de Participaren los talleres Acta de asistencia| © ..., |de
o N N pag. Web de la participacion S
Participacion | Derecho participacién estudiantil Entidad Ciudadan participacion
Ciudadana a udadana | osydiantil
OAC OAC
licar la encuesta para
ﬁwpedirla erce cic’)np Proceso de
; P P Plataforma Informe Mecanismos
. ciudadanafrente al . . .
Usuariodelos Encuestas de o L Sistema Integrado | publicadoenla de Usuarios de
. - ; = servicio recibido tanto en - ! S =
diferentes servicios | satisfaccion L - de Servicios y pag. Web dela participacion | los servicios
la Oficina de Atencion al g f .
. Gestion— SISG Entidad Ciudadana
Ciudadanocomoenlas OAC
diferentes ORIP del pais.
PROVEEDOR Y ACTIVIDAD CLIENTE Y PARTES
PARTES INTERESADAS ENTRADA CONTROL SALIDA INTERESADAS
INTERNO EXTERNO 3. VERIFCAR INTERNO | EXTERNO
Proceso Efectuar monitoreo de los
Mecanismos riesgos identificados para el
de Matriz de Riesgos de proceso,documen_tarlos Proc_eQ|m|er_1,to Informe de Control Entes de
Particinacion N/A P controles establecidos administracién de administracion de Interno de controla
articip roceso conforme lo establecidoporla | riesgos fes00S Gestion | nivel
Ciudadana Oficina Asesorade Planeacion | institucionales 9 nacional
OAC y la Oficina de Atencion al
Ciudadano
PROVEEDOR Y CLIENTE Y PARTES
PARTES INTERESADAS S INTERESADAS
ENTRADA CONTROL SALIDA
INTERNO EXTERNO 4. ACTUAR INTERNO | EXTERNO
Cddigo Formato: DE-SOGI-PR-03-FR-02 Version: 5 Pagina3 de5 Fecha de Elaboracién: 06-06-2018




INSTRUCTIVOS /GUIAS

SUPERINTENDENCIA L -
s Nn DE NOTARIADO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO Codigo: MP - RNCO - PO -02

ERECATC.

MACROPROCESO: version: 01
Relacionamiento con el ciudadano )
PROCESO: .
Mecanismos de Participacion Ciudadana OAC Fecha: 07/05/2021
Procedimiento
Proceso elaboracion Proceso
Mecanismos Establecimiento del plan de suscri cién, Mecanismos
de Entes de Informe de administracion | mejoramiento por medio de se uinqientoya Planes de de Entes de
Participacion | control de Riesgos acciones preventivas, Iagnes de mejoramiento Participacion | Control
Ciudadana correctivas y de mejora E1ejoram ento Ciudadana
OAC integrados OAC
RECURSOS
: DOCUMENTOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS
FORMATOS POLITICAS / MANUALES / PLANES /

Los cargosy
denominaciones del
empleo establecidos
parala Oficina de
Atencién al
Ciudadanoenel
Manual Especificoy
de Competencias de
la SNR

Bienes de consumoo
devolutivos que se
entregan
periédicamente enla
Oficina de Atencién al
Ciudadano.

Espacio suficiente
paraalbergara cada
unode los
funcionarios con sus
respectivos puestos
de trabajo que
conforman el grupo
de laOficina de
Atencién al
Ciudadano

Bienes dewvolutivos
de caréacter
tecnolégico
(Computadores,
impresoras, escaner,
televisores,
teléfonos, etc.)

Formato Encuesta de participacion
estudiantil

Formato Encuesta percepcién
ciudadana

Formato control de asistenciayacta
de reunién

REQUISITOS

NORMATIVOS

LEGALES

Ver Matriz de Correlacién ISO 9001:2008 A 9001:2015 vs Procesos de la

SNR

Ver Normograma del Proceso
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indice de Satisfaccion de los Ciudadanos atendidos porla Oficina de
Atencidn al Ciudadano.

e Indice de Satisfaccion de los Ciudadanos atendidos porlas ORIP del
Pais.

Disminucién niveles de satisfaccion.

ELABORO APROBO Vo.Bo. Oficina Asesora de Planeacion

oo

Juan Carlos Torres Rodriguez

Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)
Fecha: 11 de marzo de 2021 Fecha: 11 de marzo de 2021 Fecha: 11 de marzo de 2021

duan @w‘ cio Gm‘i Ereez ?

Juan Patricio Gutiérrez Rojas
Profesional Especializado

Elena Cardona Jaramillo
e de la Oficina de Atencién al Ciudadano
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