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1 Generalidades del Manual.

1.1 Introduccién

Segun Decreto 2723 de 2014 en su ARTICULO 23 modificado por el Articulo 5 del
Decreto 1554 de 2022, Son funciones de la Superintendencia Delegada para el
Registro, las siguientes: “(...) proponer al Superintendente de Notariado y Registro la
fijacion de las politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la prestacion
del servicio publico registral; ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control
sobre el servicio publico registral que prestan las Oficinas de Registro de Instrumentos
Pulblicos; orientar e instruir sobre la aplicacion de las normas que rigen la actuacion
registral, de conformidad con las directrices impartidas por el Superintendente de
Notariado y Registro; aprobar los manuales, protocolos y reglamentos que guian las
visitas de inspeccion general, especial y de seguimiento acordes con los procesos y
procedimientos actualizados (...)".

En concordancia con lo anterior, el siguiente manual presenta los lineamientos para la
realizacion de visitas Generales, Especiales e intervenciones a las Oficinas de
instrumentos publicos del pais.

1.2 Objetivo General

Dar lineamientos para la realizacion de visitas e intervenciones de Inspeccion Vigilancia
y Control de la Superintendencia Delegada para el Registro, enmarcados en la
medicion de indicadores y componentes de Calidad, Transparencia, Productividad y
mitigacion de riesgos para garantizar la excelencia en el servicio publico registral.

1.3 Alcance

Las visitas e intervenciones pueden ser realizadas a cualquiera de las oficinas de
registro de instrumentos publicos a nivel nacional, se desarrollan practicando un analisis
humano, juridico, administrativo y financiero, que permita identificar las debilidades y
necesidades de las ORIP, en busca de adoptar acciones y mecanismos que permitan
su 6ptimo funcionamiento.
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1.5 ¢Quién realiza la visita o intervencion? Con el fin de realizar visitas de manera
integral a los procesos y procedimientos de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, la Superintendencia Delegada para el Registro designa un equipo de técnicos,
profesionales y profesionales especializados en cada una de las areas de acuerdo a la
necesidad de la visita o intervencion. La visita o intervencion se hace mediante
designacion de los profesionales y profesionales especializados.

Superdelegado para el Registro. Perfil profesional: Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines.

En el presente esquema se mencionan los perfiles de los Visitadores en cada una de
las areas.

\ / * Perfil profesional: Profesional universitario en carreras administrativas y afines.
v'\u 4 * Competencias Técnicas Requeridas: Conocimientos financieros, administrativos,
! or conocimientos del proceso registral.

Aspectos
\Admmlsiratwu«a oy
\y\nancler
\/ / T,
\ = Perfil profesional: Profesional en Psicologo (a) Especializado en Temas de Talento
humano.
Visitador « Competencias Técnicas Requeridas: Conocimiento de desarrollo de personas, analisis
Aspectos de carga laboral, desarrollo crganizacional y cultura.

\\// |
N

/ * Perfil profesional: Profesional en derecho con estudios de postgrado especializado
\ = Competencias Técnicas Requeridas: conocimiento de proceso de registro, propiedad

Ulsrtador horizontal, acciones constitucionales, etc.
Aspectos Manejo de sistemas de informacion misionales (Folio — SIR)
Juridicos P 7

\/
\ / * Perfil profesional: Técnico o profesional en Gestion documental
« Competencias Técnicas Requeridas: Conocimiento del proceso registral documental,

wsrtaucr calidad en la digitalizacidn. Manejo de sistemas de informacidn misionales (Folio — SIR e
\Q ABPECHE: IRIS Documental
oCcumen A

A%

Competencias comportamentales requeridas: Liderazgo, orientacion
al logro, atencion al detalle, comunicacion asertiva oral y escrita.
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La Superintendencia Delegada para el registro definira el equipo encargado de realizar
las visitas programadas segun la necesidad a abordar en la ORIP y designara un lider,
por ende enviara los profesionales idoneos para atender las necesidades objetivo de la
visita.

Para las intervenciones, se designara un Director de intervencion quien serd un
profesional especializado en funcion publica y auditoria, el cual estara facultado para
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el funcionamiento de la ORIP, asi
como realizar el seguimiento para la correcta prestacion del servicio.

1.6 ;,Como se realiza?

Para la realizacion de las visitas e intervenciones, se tienen tres momentos a saber:

¢,Qué esperar en cada momento del modelo IVC?

Ex Ante Durante EXx post
Evaluacion ORIP Evaluacion ORIP + | Seguimiento al plan de
calificador accion

Momento Ex ante

Realizar el diagnéstico de la prestacion del servicio publico registral, mediante un
sistema de seguimiento con enfoque basado en riesgos e indicadores, con el fin de
identificar la productividad, calidad y la transparencia de las ORIP.

Actividades preparatorias y de ejecucion del procedimiento de diagndstico.

e EIl Superintendente Delegado para el Registro, solicitara a la Oficina de Tecnologias
de la Informacion la creacion de los usuarios en los sistemas misionales de FOLIO,
SIR, SISG, IRIS y cualquier otro sistema de informacion que permita capturar
informacion de la prestacion del servicio publico registral prestado por las ORIP.

e Una vez recopilada la informacion anterior, los técnicos y profesionales designados
por el Coordinador del Grupo de IVC, deberan iniciar el anélisis de los datos
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asociados con las variables y riesgos determinados en el Tablero de Control para
luego continuar con identificacion de las ORIP que cuentan con mayor grado de
criticidad segun el ranking definido para ello.

e El equipo IVC registral, debera consultar fuentes de informacion, bien sean
institucionales, -areas de apoyo y misionales-, y con fuentes externas de actores
gue tengan relacion con el sector y grupos de interés.

e Finalizado el analisis de los datos arrojados en el Tablero, los profesionales
designados deberan elaborar el informe de gestién de la ORIP y el boletin o ranking
de las 20 oficinas mas criticas, equivalente al 10%. Este informe ademas de la
informacion acotada, deberd tener en cuenta, las averiguaciones que puedan
realizar los profesionales de los sistemas misionales de la entidad relacionadas con
los turnos, devoluciones, bloqueo de folios de matricula inmobiliaria, restituciones de
turnos, devoluciones de dinero, cobros de mayor valor, actuaciones administrativas,
acciones judiciales y demas procedimientos juridicos y financieros que se ejecuten
en la ORIP.

e Con la priorizacion del ranking, el equipo realizara reuniones virtuales con la ORIP,
para validar las variables que presentan bajo desempefio y realizar conjuntamente
un plan de mejoramiento de la oficina de registro de instrumentos publicos, enfocado
en la mejora del desemperfio de la ORIP.

e Tanto el informe de diagndstico como el ranking, deberan ser revisados por el
Coordinador del Grupo de IVC registral, para luego ser puesto en consideracion del
Delegado para el Registro con miras a tomar las decisiones a las que haya lugar.

e El Superintendente Delegado para el Registro, con base en los anteriores productos,
tomara la decisidon respecto de la medida a tomar en la ORIP, bien sea, una visita
virtual por un lapso de tiempo, contemplado entre 4 semanas a 12 semanas, 0
realizar visitas presenciales e intervenciones.

Protocolo del diagnostico

1. Seleccionar ORIP para iniciar su monitoreo.
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Validar variables de seguimiento de las ORIP.

Tomar los indicadores de calidad, transparencia, productividad, riesgos entre
otros.

Consolidar los datos de las variables de manera semanal.

Actualizar la matriz de riesgos de las ORIP de manera semestral o en los casos
de ser necesarios.

Generar reportes del tablero de IVC Registral.

Plantear la Hipotesis.

Enviar Diagnostico al Superintendente Delegado para el Registro.

Tomar decision respecto a la ORIP, frente a visita virtual o fisicamente y/o
realizar intervencion.

Momento Ejecucién (durante).

Una vez designado el lider de comision debera proceder al desarrollo de la misma,
siguiendo un Plan de trabajo elaborado previamente y llevando a cabo los siguientes

pasos:

Protocolo de visita.

N =

N o

Identificacion con el personal de seguridad de la ORIP.

El lider de la comision solicitara ingreso y comunicacién con el registrador de la
ORIP.

Presentacion del personal comisionado y comunicacién del auto que ordena la
ejecucion de la vista, debidamente firmada por el Superintendente Delegado
para el Registro.

Instalar reunién de la comisién, la cual debe contar con la presencia del
Registrador de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos o quien haga sus
veces.

Socializar el plan de trabajo planteado en la fase de alistamiento, el cual contiene
las causas de la visita y el estado general de la ORIP.

Dar inicio a la ejecucion de la visita conforme al plan de trabajo propuesto.
Elaborar el acta de cierre, la cual debe contener el plan de mejoramiento,
indicando compromisos, responsables y fechas. En caso de renuencia o
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8.

ausencia del registrador a firmar dicha acta, bastara con la firma de dos testigos
presenciales que laboran en la ORIP.

Enviar el acta de cierre legalizada al Superintendente Delegado para el Registro
y al Coordinador de IVC.

9. Tramitar la firma del registrador en el formato Certificacién de Permanencia para

Legalizacion de Comision de Servicios.

Momento Ex post

1.

2.

ok

8.

9.

Legalizar la comision, aportando los formatos y soportes necesarios del
procedimiento ante la oficina competente.

Elaborar el informe final de posibles hallazgos con incidencias de la comision,
indicando si existe un posible hallazgo con alguna incidencia de tipo: fiscal,
penal, disciplinario, administrativo y tecnolégico. Y debera radicarlo ante el
Coordinador de IVC, para su visto bueno y aprobacion.

Elaborar los oficios remisorios 0 de impulso ante las autoridades competentes
que deban conocer de los diferentes tipos de incidencias y radicarlos ante el
Coordinador de IVC.

Radicar la matriz de plan de mejoramiento ante el Coordinador de IVC.

El Coordinador de IVC debe radicar el informe de los hallazgos y las incidencias
de la comisién, junto con los oficios de tramite ante el Superintendente Delegado
para el Registro.

El Coordinador de IVC, debe designar a un profesional para hacer el seguimiento
al plan de mejoramiento, el cual debe haber participado en la visita previamente.
El lider de la comision debe acompafar la primera y la Ultima sesion de revision
de seguimiento.

El lider de la comision y el profesional de seguimiento deben elaborar y radicar el
informe de resultados del plan de mejoramiento, ante el Coordinador de IVC.

El Coordinador de IVC debe radicar el informe de resultados ante el
Superintendente Delegado para el Registro.

10.El lider de la comisi6bn deberad socializar el informe de resultados ante el

Superintendente Delegado para el Registro.

2. ¢ Como se clasifican las visitas e intervenciones de Inspeccién Vigilancia y Control?
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A continuacion, se realiza la definicion de cada una de las visitas que puede llegar a
realizar la Superintendencia delegada para el registro y la oportunidad de cada una de
ellas. Cabe resaltar que las visitas Generales y especiales hacen parte del proceso de
vigilancia de las oficinas de registro de instrumentos publicos a diferencia de las
intervenciones que son mencionadas posteriormente y en las cuales el principal objetivo
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es ejercer el control de las oficinas de ser necesario.

TIPO DE
VISITA

OBJETIVO

¢ CUANDO SE REALIZA LA
VISITA?

Visita
Virtual

Hacer un acompafamiento virtual
desde lo técnico y profesional a los
requerimientos especificos de los
factores medibles, cuantificables y de
informacion interna y externa, con el
fin de elaborar un plan de
mejoramiento y realizar seguimiento
y orientacion a la ORIP.

Se realiza cuando uno o mas de
los factores medibles,
cuantificables y de informacion
interna y externa, presentan
desmejoramiento de manera
prolongada, afectando el servicio
publico registral y la ORIP se
encuentra por mas de 4 semanas
en el ranking y sus indicadores
superen los 80 puntos de
comportamiento.

Visita
General

Complementar el
forma integral
medibles 'y
devienen de
estableciendo

diagnéstico de
de los factores
cuantificables, que
la funcién registral,
jerarquizacién y
enfoques para  garantizar la
prestacion del servicio publico
registral, ejerciendo funciones de
inspeccion, vigilancia 'y control,
cuando no se tiene un diagndstico de
la ORIP seleccionada

Se realiza cuando algunos de los
factores medibles y
cuantificables, reporten un nivel
de anormalidad.

Visita
Especial

Hacer una revisién de requerimientos
especificos de los factores medibles,
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cuantificables 'y de informacion | afecta la prestacion del servicio
proveniente de la alta direccion, |en alguno de Ilos factores
entes de control, autoridades | medibles, cuantificables y de
judiciales o administrativas y usuarios | informacion proveniente interna
del servicio publico registral a través | y/o externa.

de PQRFSD, ejerciendo funciones de
inspeccion, vigilancia y control.

Posterior a la realizacion de alguna de las anteriores visitas, es potestativo del equipo
visitador, hacer la recomendacion al SDR, realizar las intervenciones de que trata el
estatuto registral, igualmente es facultativo de la Superintendencia Delegada para el
Registro iniciar procesos disciplinarios sancionatorios por faltas en el ejercicio de la
funcién registral.

A continuacién, se describen brevemente los tipos de intervencion que pueden ser
llevados a cabo por parte de la Superintendencia Delegada para el Registro, en caso de
irregularidades en el desempefiio de las ORIP en cuanto a indicadores o componentes
de desempefio, procesos juridicos, humanos, o hechos establecidos en el articulo 97 de
la Ley 1579 de 2012.

TIPO DE ¢ CUANDO SE REALIZA
VISITA OBJETIVO LA INTERVENCION?

Verificar los hechos que dieron lugar a | Cuando hay  Graves
la intervencion y se procura la solucion | inconsistencias en el
de los mismos. tramite del proceso

Intervencién
primer grado
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Intervencion
segundo grado

Limitar las funciones del registrador a
la autorizaciéon de los actos que se
inscriban o se rechacen, igualmente
de los certificados de tradicidn que se
expidan, de las actuaciones
administrativas que se surtan y de
otras certificaciones que deba expedir,
bajo las directrices del interventor en
procura de solucionar los hechos que
dieron lugar a la intervencién tomando
las decisiones administrativas Yy
juridicas a las que haya lugar.

Intervencion
tercer grado

Se presenta cuando previo el proceso
disciplinario iniciado con ocasién de
los informes del director de
Intervencion, se suspende
provisionalmente las funciones del
cargo al registrador de instrumentos
publicos y bajo la orientacion del
director de la intervencion, se procura
conjurar los hechos que dieron a la
intervencion tomando las decisiones
administrativas y juridicas a que haya
lugar.

registral o de expedicion
de certificados, tales como
incorrecta liquidacion de
los derechos de registro,
atraso en la calificacion de
documentos, cambio de
anotaciones en los folios
de matricula inmobiliaria
sin los respectivos
soportes, reutilizacion o
anulacién de turnos de
radicacion, alteracion en
las bases de datos que

contienen los folios de
matricula inmobiliaria,
indebido manejo  del

archivo que soporta las
anotaciones, reimpresion
o doble expedicion de
certificados de tradicion
sin pagar los derechos
correspondientes.

También por
inconsistencias en el
campo administrativo en
las 6rdenes de pago, en el
tramite de compras.

3. ¢Qué se debe tener en cuenta a la hora de realizar una visita e intervencién de
inspeccion, vigilanciay control?
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3.1 Componentes

Las visitas y las intervenciones realizadas por la Superintendencia Delegada para el
Registro, deben estar enmarcadas en el Modelo de Inspeccion, Vigilancia y Control
basado en el andlisis de riesgos, esto mediante la medicion de los cuatro componentes
de desempefio principales que pretenden aportar al mejoramiento continuo de la
calidad en la prestacion del servicio publico registral en las ORIP del pais. A

continuacion, la descripcion de dichos Componentes.

COMPONENTES
DE DESEMPENO

DEFINICION

CALIDAD

El servicio publico registral debe generar productos conformes
con los estandares establecidos, entregados con oportunidad
al usuario.

PRODUCTIVIDAD

Se debe alcanzar el mayor nivel de eficiencia, que asegure el
mejor aprovechamiento de los recursos requeridos para
prestar el servicio registral.

Los servidores publicos deben honrar los valores

TRANSPARENCIA | institucionales de la SNR, actuando con apego alaleyy a la
ética.
Se requiere trabajar en la identificacion, andlisis, evaluacion,
GESTION DE | mitigaciéon y eliminacion de riesgos estratégicos y
RIESGOS operacionales que afecten la prestacion del servicio.

4. ;Como se desarrollan las visitas de inspeccién, vigilanciay control a las

oficinas de instrumentos publicos?
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Cada una de las visitas e intervenciones deberan estar enmarcadas en el modelo de

Inspeccidn, Vigilancia y Control establecido en la Delegada para el Registro, en cada
uno de los momentos Ex ante, Durante y Ex Post, asi:

Ko SNR =z
VIDA s v e
DISENO Y ACTUACION PARA | EVALUACION
ALISTAMIENTO IvC MODELO
INSPECCION VIGILANCIA CONTROL
Verricacion de los Monitoreo obsesvacional de los wiglados para  infervencion para lievar
vigilados para garantizar que oS parametros esperades se 2 cabo las acciones
- gy Comprobar que sus ManieEngan (rEQUISICS preestladietcos v buenas comectivas ante -
F"l'c"'" de objetivos 4 caracteristicas cumplan  pricicas o con base en reportes de efectos y situaciones crificas o _SQWI"H!*DI
estandares de desempeno: con los estandares y dafios asociados a la prestacion del servicio uregulares que sean intervenciones
requisitos establecdos dentficadas en los aag
en la normatividad cbjetos de inspeccion y Evaluacion de resultados e
Calidad vigente y buenas vigiancia impacto del proceso de IVC
Transparencia practicas del senacio <
Gestion de riesgos Revalidacion de objetivos y
riesgos del modelo
i
Medicién — Actuacion — Seguimiento — Mejora

4.1 Variables de revision en el ejercicio de lainspeccion, vigilanciay control.

En cualquiera de las modalidades de visita virtual, general, especial, e intervenciones
en los tres grados, existe una totalidad de variables en los tres momentos (ex ante,
ejecucion y ex post). Este catalogo de variables seré la guia de evaluacion para que el
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equipo visitador a criterio del lider de la comisiébn opte por revisar las que sean
pertinentes, conducentes y necesarias para el desarrollo de la comision.

Para tal fin a continuacion, se presentan cada una de las variables a tener en cuenta en
cada uno de los momentos del modelo IVC.

4.2. Variables de desempeiio

A continuacién, se presentan los componentes de desempefio con las variables que
sustentan los datos en cada uno.

MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

COMPONE
NTE DE VARIABLES A
DESEMPEN INSPECCIONAR e BRI EXIPeRr
o

Ndamero de | Consulta de | Levantamiento  de | Seguimiento a plan de accién

atrasos de | dias de | causas del atraso y | y generacién de oficios a cada

tramites de | atraso de la | propuesta de plan | dependencia involucrada de la

registro. oficina. de accion. entidad.
Numero de | Identificacion de las | Seguimiento a las medidas de

Correcciones. correcciones | causas que generan | control en el plan de
externas las correcciones. mejoramiento.

Calidad
Nimero de
correcciones Orientacién en temas &lgidos
por Identificacion de las | en calificacion que generan
. funcionario causas de | correcciones. Seguimiento a el

Correcciones . . . .
que ejerce | correcciones por | nUmero de correcciones por
la labor de | funcionario que | funcionario que ejerce la labor
la ejerce la labor de la | de la calificacion.
calificacién calificacion.
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MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

COMPONE
NTE DE VARIABLES A
DESEMPER | INSPECCIONAR SSANE DRLIRE BLer
O
Identificacion de
Documentos | causas de - o
L, ... | Seguimiento a indicadores

devueltos devolucién y andlisis

Devoluciones.

previos a la
visita

de las mismas para
generar estrategias
de mejoramiento.

para monitorear la reduccién
de devoluciones.

Revision de los
casos de matriculas

NUumero de
p blogueadas y
. matriculas o .
Matriculas creacion de | Seguimiento a acuerdos del
totales y o
bloqueadas. ; acuerdos de fechas | plan de accidn
matriculas
programadas para
bloqueadas
generar
desbloqueos.
Estudio de los casos
correspondientes a
NUumero de | actuaciones

. ) o ; Seguimiento de los casos
Actuaciones Actuaciones | administrativas y - . .
o . o ; . mediante  evidencias  del
administrativas no | administrativ | generacion de :
. : avance y cierre de las
tramitadas. as no | estrategias de ; . .
. LY actuaciones administrativas.
tramitadas. seguimiento y
control para su
cierre y seguimiento.
Seguimiento de
Peticiones. queias Numero de | PQRSD radicadas y
» que) PQRSD de | estudio de las | Seguimiento al indicador con
y reclamos. . A X .
la oficina. causas mas | acuerdos de reducir y eliminar
comunes. la presencia de PQRSD
Nimero de | Implementacion de | Seguimiento al indicador por
Tutela tutelas  en | herramientas de | medio virtual, presentacién de
' los dltimos | seguimiento a la | las evidencias del avance y
30 dias. gestién de tutelas. estrategias que permitan la
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MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

COMPONE
NTE DE VARIABLES A
DESEMPEN INSPECCIONAR 2SI el e
o
reduccion y eliminacion de las
mismas.
Aplicacion de
) Cantidad de | encuestas de
Ind!ce L, de enguestas percepcion Solicitud de encuestas de
satisfaccion  del | satisfechos / | ciudadana para R
. percepcion ciudadana.
usuario. No de | conocer la
encuestas percepcion del
aplicadas usuario.
Cantidad Revision de
. de evaluaciones de | Seguimiento del desempefio
Servidores . ~ . .
B . Servidores desempefio y | de los funcionarios e
publicos con nivel . S ) .
.| publicos con | aplicacion de | instrucciones acerca del
de competencia | . ~
nivel de | encuestas de | desempeiio del talento
alcanzado. . T
competencia | percepcion humano.
alcanzada ciudadana.
Lo Cantidad de | Revision de
Restituciones de o o . -
Restitucione | sustituciones de | Revision y seguimiento de
turno. o
s de turno. turno. restituciones de turno.
Revisiéon del
proceso de
radicacion y emision
Proceso de de instrucciones que
Y favorezcan el
radicacion de .
PORSD _ proceso con el fin de
Cantidad de | evitar que no se
PRSD cumpla con los | Revisidn de la estadistica de
radicadas tiempos legales de | radicacion y andlisis de la
por ORIP respuesta. causalidad.
Cumplimiento de | Cantidad de | Formulaciéon de plan | Seguimiento a plan de accién
planes de accién | acciones de accion | de manera semanal donde se
formulados. realizadas / | consignado en el | plasma el estado de
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MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

COMPONE
NTE DE VARIABLES A
DESEMPEN INSPECCIONAR SSANE DIEIRANUIE e
0]
Cantidad de | acta de cierre de la | cumplimiento.
acciones visita.
planteadas
MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL
COMPONENTE VARIABLES A
DE DESEMPERNO | INSPECCIONAR 2SS PSS A
Productividad Analisis de nimero de
Productividad real / | turnos tramitados en | Reporte de analisis
laboral de la ORIP | Productividad la ORIP VS numero | de cargas de trabajo.
Esperada de funcionarios.
Andlisis de
correcciones y errores
humanos con el fin de
identificar la idoneidad
de los funcionarios en | Deteccion de
. Productividad el cargo | necesidades de
Productividad S ~ o
laboral individual desemperfiado, capacitacion ylo
mediante la | orientaciones.
Cantidad de | identificacion de
documentos ausencia 0 nivel
tramitados  por | minimo de errores por
persona colaborador.
Cantidad de L,
Revisiébn de recursos i
Recursos vs notas | recursos . Seguimiento de
) . interpuestos y notas .
devolutivas utilizados / ; manera virtual.
; devolutivas.
Cantidad de
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notas
devolutivas
Revision de carencias | Seguimiento a las
Cantidad de | registrales, solicitudes | estadisticas
. : ajustes de certificados de | encontradas,
Antiguo sistema . . -
realizados al | pertenencia, solicitud de
antiguo sistema | ampliacion de la | evidencias
tradicion. escaneadas.
Seguimiento del
Revisiébn del estado | estado de linea de
Cantidad de de _!mea de producmon_,, y
. produccion, programacion de
Linea de | documentos ) .
L . documentos orientaciones de
produccion tramitados  por .
pendientes por | experto de la
ORIP ; : -
ingresar y calidad de | delegada en linea de
la digitalizacion. produccion de ser
necesario.
. .| Estadistica  de | Generacién de
Tiempo promedio P . -
tramite de | estrategias para | Seguimiento al
de respuesta a . | i TS
tramite de respuegta mejorar la agi idad en |nd|cado~r . y
promedio a | el servicio en los actos | acompafiamiento a
documentos V| A . »
tramites de | juridicos mas criticos | la ORIP.
turnos. . o
registro. de la oficina.

MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA 'Y CONTROL

COMPONENTE VARIABLES A
DE DESEMPENO INSPECCIONAR EXANTE DURANTE EXPOST
Cantidad de .
Certificados Certificados f;?rrr?ﬂfei%%s las
exentos. exentos P y Solicitud de reporte de
. causales. o
expedidos. certificados exentos.
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Transparencia

Investigaciones

disciplinarias a
servidores publicos
de la ORIP.

Ndamero de
investigaciones
disciplinarias de la

ORIP

Superintendencia

el registro.

investigaciones vy
reporte a la

de Delegada para

Solicitud de
Cantidad de Mayore; valores y
L AR devoluciones de
Ligquidaciones de | Liquidaciones de | . .
. dinero, tramite | Reporte de novedades
derechos de registro | derechos de
. . contable, encontradas y
registro realizados o - -
conciliacion elaboraciéon de oficios
bancaria, etc. correspondientes.
Analisis de las
causas de |las

Reporte de hallazgos y

notificacion a las
dependencias
involucradas de la

entidad.

Denuncias o quejas
por conductas
irregulares.

Reporte de quejas
generadas por
conductas

irregulares.

sistema misional y
demas fuentes de
informacion.

Levantamiento de

hallazgos
verificacion de
informacion,
revision del

Seguimiento a la ORIP
por dichas quejas y
remision a las
dependencias
involucradas para los
correctivos
correspondientes.

MOMENTOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

COMPONENTE VARIABLES A
DE DESEMPENO INSPECCIONAR SIS DEIAANIS A
Recoleccion de
Riesgos informacion de las | Validacion de la
identificados con | Eficacia de los | posibles fallas, | evidencia recopilada y
plan de gestidon vy | sistemas inconsistencias o | notificacion a la Oficina
Gestion de riesgos | cero riesgos | misionales demoras en los | de Tecnologias de la
materializados sistemas Informacién  (OTI) vy
misionales. demas dependencias.
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Herramientas de
trabajo seguras:

seguridad de la
informacion. etc.

Validacién de sitio

informacion.

Equipos de | del estado de los | Reporte de novedades
Validacion de | computo, equipos de trabajo | en el acta final de cierre
locativos y | servidor, y condiciones | y notificacibn a las
tecnologicos impresoras, seguras de trabajo | dependencias que
scanner, gue aseguren la | intervienen en el

efectivo
funcionamiento.

4.2.1 Intervenciones

Para efectos de las intervenciones, el equipo visitador dar& prioridad a los hechos que
dieron lugar a la intervencion y realizara de manera integral la inspeccion de los
componentes y sus variables de desempefio. Para tal fin, se tendran en cuenta los
aspectos mencionados en las tablas anteriores. A diferencia de las visitas virtuales,
generales y especiales, durante las intervenciones se realizara un reporte, mediante un
informe de avance de la intervencion, para conocimiento del Superintendente Delegado
para el Registro, el cual se presentara en la primera semana de intervencion a la ORIP,
con el fin de dar a conocer el estado de la oficina. Queda a discrecionalidad del lider de
la intervencion, del Coordinador de IVC Registral y/o del Superintendente Delegado
para el Registro, solicitar mas informes de avance de la intervencion.

5. ¢ CUALES SON LOS PRODUCTOS DE LAS VISITAS E INTERVENCIONES?
Con el fin de llevar una trazabilidad del proceso realizado en las visitas e

intervenciones, y documentar la informacién recolectada se deben generar documentos
en cada uno de los momentos del modelo de IVC que se relacionan a continuacion.

DOCUMENTOS DE VISITAS (Virtuales)

MOMENTO DEL
DOCUMENTO MODELO DE IVC
DIAGNOSTICO EX ANTE
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PLAN DE ACOMPANAMIENTO DURANTE

INFORME FINAL

DE POSIBLES

HALLAZGOS CON INCIDENCIAS | EX POST
OFICIOS DE IMPULSO EX POST
INFORME DE RESULTADOS EX POST

DOCUMENTOS DE VISITAS (Virtuales, Generales y

Especiales)

DOCUMENTO

MOMENTO DEL
MODELO DE IVC

DIAGNOSTICO

EX ANTE

PLAN DE ACOMPANAMIENTO DURANTE

ACTA DE CIERRE DURANTE
AUTO COMISORIO EX ANTE
INFORME FINAL DE POSIBLES
HALLAZGOS CON INCIDENCIAS | EX POST
OFICIOS DE IMPULSO EX POST
INFORME DE RESULTADOS EX POST
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A continuacion, se relacionan los documentos requeridos para llevar a cabo las

intervenciones.

DOCUMENTOS DE INTERVENCIONES

MOMENTO DEL

DOCUMENTO MODELO DE IVC
DIAGNOSTICO EX ANTE
PLAN DE TRABAJO EX ANTE
RESOLUCION EX ANTE
ACTA DE CIERRE DURANTE

MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL

PLAN DE MEJORAMIENTO DURANTE
INFORME DE AVANCE DE LA
INTERVENCION DURANTE
INFORME FINAL DE POSIBLES
HALLAZGOS CON INCIDENCIAS | EX POST
OFICIOS DE IMPULSO EX POST
INFORME DE RESULTADOS EX POST
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6. ¢ QUE SIGUE DESPUES DE LA VISITA?

Se realizara un seguimiento extra situ a la ORIP, a partir del plan de mejoramiento, el
cual tendra una duracion entre dos (2) y hasta seis (6) semanas, este periodo sera
determinado a criterio del lider de la comision, previa aprobacion del Coordinador de
IVC Registral.

Para efectuar dicho seguimiento se utilizaran herramientas de streaming que permitan
hacer un monitoreo remoto, llevando a cabo un protocolo virtual.

6.1 Protocolo virtual de seguimiento

1. El profesional de seguimiento asignado por el Coordinador IVC Registral, debe citar
al registrador o quien haga sus veces y a los profesionales, quienes estan a cargo del
plan de mejoramiento.

2. El profesional de IVC Registral, debe instalar la reunion de seguimiento virtual, la cual
se realizara en la primera semana posterior a la visita de intervencion. La reunion debe
ser grabada y contar con aprobacion de los asistentes, precisando que la primera y
ltima sesién debe estar presidida por el lider de comision.

3. En la sesion virtual, el profesional debe proyectar y diligenciar la matriz de plan de
mejoramiento, evidenciando si la ORIP tuvo avance o no.

4. Al finalizar la sesion el profesional debe revisar los compromisos pendientes con la
ORIP y fijar nueva fecha para seguimiento, para la proxima semana, sin que transcurra
un lapso superior a ocho (8) dias calendario.

5. El profesional de seguimiento IVC, debe elaborar el informe de resultados del
seguimiento y radicarlo ante el Coordinador de IVC Registral.

6. El Coordinador de IVC Registral, debe revisar y aprobar el informe de resultados del
seguimiento y radicarlo ante el Superintendente Delegado para el Registro.
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GLOSARIO

« Administracién del riesgo: es la capacidad que tiene la Entidad, para emprender
las acciones necesarias que le permitan el manejo de los eventos que puedan
afectar negativamente el logro de los objetivos institucionales y protegerla de los
efectos ocasionados por su ocurrencia.

* Analisis de datos: Es un proceso de inspeccionar, limpiar y transformar datos con el
objetivo de resaltar informacion util, lo que sugiere conclusiones, y apoyo a la toma
de decisiones.

» Analisis del riesgo: el uso sisteméatico de informacién disponible para determinar
con qué frecuencia un determinado evento puede ocurrir y la magnitud de sus
consecuencias.

* Antiguo sistema: Modo de registro llevado en libros, diligenciados en manuscrito
por el funcionario competente.

* Auto de visita: Acto administrativo, mediante el cual el Superintendente Delegado
para el Registro, ordena la realizacion de una visita, indicando fecha de realizacion y
los profesionales comisionados.

+ Causa: Son los medios, circunstancias y agentes generadores de riesgo.

* Clases de intervencion: Es un mandato determinado en el articulo 97 del estatuto
registral, que indica el grado de control que puede ejercer la Superintendencia
Delegada para el Registro en una ORIP.

* Consecuencia: es el resultado de un evento (causa) expresado cualitativa o
cuantitativamente, que genera pérdida, perjuicio, dafio, desventaja o ganancia.

* Control: Es el dominio que puede ejercer la Superintendencia Delegada para el
Registro, sobre una ORIP, a través de una intervencién, como mecanismo correctivo
para regular el desempefio de la oficina.
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+ Componente de desempefio: son las cuatro categorias de medicion, por medio de
los cuales se agrupan las variables que permiten establecer el desempefio de una
ORIP.

» Director de Intervencién: Es un profesional especializado, el cual estara facultado
para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el funcionamiento de la
ORIP. De acuerdo con el grado de intervencion, tiene la facultad de tomar el lugar del
Registrador de manera protempore y ejercer sus potestades. Finalmente puede
realizar el seguimiento para la correcta prestacion del servicio publico registral.

» Eficacia: Es la obtencion de un logro propuesto en un periodo de tiempo.

» Eficiencia: Mide el cumplimiento de los resultados propuestos, en relacion con los
recursos humanos y fisicos disponibles maximizando los mismos.

» Efectividad: Mide el impacto del logro de los resultados y el manejo de recursos.
* FMI: Folio de matricula inmobiliaria.

* Hallazgo: Es un evento detectado durante la visita, el cual no cumple con los
requisitos legales o procedimentales.

* Inspeccién: Verificacién del cumplimiento de los componentes de desempefio, de
acuerdo a los niveles de satisfaccion propuestos desde la Superintendencia
Delegada para el Registro, en un marco legal y de buenas practicas.

* Intervencién: Es la toma de control por parte del nivel central en cabeza de la
Superenten Delegada para el Registro, que se hace en cualquier momento, de
manera oficiosa o a peticion de las Entidades de control, judiciales o en virtud de las
quejas recibidas de los ciudadanos, previa visita y comprobacién de los hechos, para
lo cual se nombrara un Director de Intervencion.

* IVC: Inspeccion, Vigilancia y Control.

* Ley 1579 de 2012: Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos.
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« Lider de visita: Es un profesional o profesional especializado, el cual debe guiar el
equipo de visita y ejercer actos ante la ORIP, como solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el funcionamiento de la ORIP.

* Monitoreo: es la accion de comprobar y observar criticamente, el comportamiento
en un lapso de tiempo de los componentes de desempefio de una ORIP y sus
variables para identificar cambios que generen alertas, para una toma de decision.

» ORIP: Oficina de registro de instrumentos publicos.

* Plan de mejora: Contiene las acciones a ejecutar en caso de materializacion de un
riesgo, con el fin de mitigar los impactos generados y garantizar la continuidad de la
prestacion de los servicios, identificando responsables y acciones a ejecutar en un
lapso de tiempo.

* Registro de instrumentos publicos: Es un servicio publico prestado por el Estado a
través de funcionarios denominados Registradores de Instrumentos Publicos y tiene
como fin el registro de la tradicién de la propiedad inmueble. Articulo 1° Ley 1579 de
2012.

* Responsables: Son los servidores o particulares que ejercen funciones publicas,
encargados de adelantar las acciones propuestas.

* Resolucién: acto administrativo mediante el cual el Superintendente de Notariado y
Registro, ordena una intervencién en una ORIP.

+ SIR: Sistema de informacion registral.

+ Tablero de control: Herramienta que contribuye al seguimiento y monitoreo de
desempeiio de las ORIP, la cual se sustenta con diferentes fuentes de datos
interrelacionados entre si.

» Tipo de Orip: Existen dos tipos de Orip: las principales y las seccionales.

* Variable: Representacion cuantitativa establecida mediante un dato o la relacion
entre dos o mas datos, que ayuda a la entidad medir el avance o retroceso en el
logro de un determinado objetivo en un lapso de tiempo determinado.
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* Vigilancia: Es el monitoreo de los componentes de desempefio, en un lapso de
tiempo, ejercido sobre una ORIP.

» Visita virtual: Es una reunidn que se realiza via streaming, la cual propende por un
acompafiamiento desde lo técnico, ante los requerimientos especificos de los
componentes de desempefio, que quedaron como compromisos, en el plan de
mejoramiento, para hacer seguimiento y orientacion a la ORIP.

» Visita Especial: Diligencia mediante la cual se evallGa el servicio publico registral de
las ORIP como respuesta a los requerimientos de la alta direccion, los entes de
control, autoridades competentes, usuarios del servicio a través de PQRS, o como
resultado de una visita general.

* Visita General: Diligencia mediante la cual se determina el cumplimiento de las
normas legales vigentes para el Registro de Instrumentos Publicos, asi como las
demas condiciones definidas por la SNR a los vigilados (ORIP).

» Visitador: Es el profesional designado para realizar una visita o intervencion.

* VUR: Ventanilla Gnica de registro.
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ANEXOS

e Auto comisorio
¢ Informe de Resultados visita

¢ Informe Final de posibles Hallazgos con Incidencias

e Justificacién Intervencion
¢ Informe de Resultados de intervencion
e Acta de cierre de Intervencion
¢ Informe Final de posibles Hallazgos con Incidencias de la Intervencion
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP -1SOS - PO -01-PR-01 - 01 22/06/2021 Se crea el presente Manual.
MN - 01
MP -1SOS - PO-01-PR-01- 02 21/11/2023 Se actualiza el manual para la practica de visitas e
MN - 01 intervenciones a las oficinas de registro de instrumentos

publicos, para dar cumplimiento a la normatividad vigente, con
el fin de identificar aquellas deficiencias que requieran la
adopcion de medidas preventivas que se manejan en el
ejercicio de la inspeccién, vigilancia y control a las oficinas de
registro de instrumentos publicos.

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

PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Péagina 30 de 31

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 02 Fecha de Elaboracién: 10 — 08 - 2022



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda e la e publca

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION METODOLOGICA APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
LICETH MERCHAN .
VILLAMIZAR HEYNER CARRILLO | RODRIGO GERMAN | Superintendente
ROMERO ALEJANDRO Delegado para el Coordinadora  del
LARREAMENDY Registro MONICA YANETH | Grupo de

Contratista de la
Superintendencia
Delegado para el Registro

Oficina Asesora de
Planeacion.

JOERNS

RIVERA ACOSTA

Coordinador
LUIS  FERNANDO | Registral

IvC

GALVIS GARCIA | Arquitectura

Organizacional

Fecha: 21 de Noviembre
de 2023

Fecha: 21 de Noviembre de
2023

Fecha: 21 de Noviembre de 2023

Fecha Aprobacién: 21 de Noviembre de

2023

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

PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Péagina 31 de 31

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 02 Fecha de Elaboracién: 10 — 08 - 2022



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

