i Cédigo: GDR-CRT.01
CARACTERIZACION

G et epens”

Fecha: 13-09-2023

Caracterizacién de Procesos Versién: 03

TIPOLOGIA

NOMBRE DEL PROCESO
LIDER DEL PROCESO

Misional

Gestion de Registros Pdblicos

Subdireccién Juridica y de Registros Publicos

OBJETIVO DEL PROCESO

Dirigir y atender la prestacién de las funciones publicas registrales y asesorar a los empresarios, comerciantes y usuarios en temas afines; de manera eficaz y eficente, acorde a la normatividad vigente aplicable con el fin de satisfacer sus necesidades y para darle publicidad u
a los actos y documentos que se inscriben en los Registros PGblicos.

ALCANCE DEL PROCESO | Desde el establecimiento de Protocolos de Atencién al Cliente continuando con la asesoria, recepcién de documentos, registro , certificacion y archivo hasta la evaluacion de oportunidades de mejora.

REQUISITOS

1SO 9001:2015: 4.4,5.2, 5.3, 6, 7.4, 7.5, 8.1, 8.2, 8.5, 8.6, 8.7, 9.1 10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS AL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS

ACTIVIDADES RESPONSABLES

TIPO (PHVA) SALIDAS CLIENTES
« Cumplimiento Promesa de Servicio
 Politica de Prevencién de Fraudes en Temas|
Registrales (Sipref).

« Protocolo de Atencién al Cliente

Subdireccion Juridica y de Registros
Publicos

Gestién de la Direccion

as organizacionales Establecer os Poficas de Atencidn a Clente y de

. . Gestion de Registros PG
egistros Piblicos

Equipo de Trabajo

Subdireccion Juridica y de Registros
Publicos p

Gestion de Registros Plblicos
Gestién de la Direccién Directices generales Definir el Plan Anual de Trabajo Plan Anual de Trabajo

Equipo de Trabajo Gestion de la Direccién

" - Gestion de Registros Publicos
Subdireccién Juridica y de Registros

Entidades de Vigilancia y Control , « Cumplimiento de los requisitos legales y normativos
aplicables.

« Normograma

Identificar requisitos legales, reglamentarios y

Normatividad, reglamentacién y otros
otros requerimientos

Entidades de ncia y Control

Partes interesadas Equipo de Trabajo

Partes i
Subdireccion Juridica y de Registros
Publicos

Gestion de Registros Plblicos

Plan Anual de Trabajo Ejecutar el Plan Anual de Trabajo Reporte PAT trimestral Todos los Procesos
Gestion de la Direccién

Equipo de Trabajo

Clientes y Usuarios Documentos y Actos Sujeto a Registro Revisar ]undlc;men(e los Documentos y Actos

Equipo de Trabajo
ujetos a Registro auip rabay

n / Nota Devolutiva Clientes y Usuarios

Partes Interesadas Peticiones, Quejas, Recursos de ley sobre temas registrales Respuesta a Peticiones, Quejas, Recursos de ley sobre

temas registrales

Brindar orientacién en Asuntos Registrales Equipo de Trabajo Partes Interesadas

Subdireccién Juridica y de Registros
publicos

. ’ o i Entidades de Vigilancia y Control
Entidades de Vigilancia y Control | Requerimientos de Entidades de Vigilancia y Control, Rama Judicial | Radicacion ‘;Z 'g:nff;”;“::r‘:: f:d:gfa ?’93"'5'“05 Inscripcién y Certificacién de los Actos y Documentos

Sujetos a Registro

Equipo de Trabajo Rama Judicial

Entidades de Vigilancia y Control

Elaborar y Enviar los informes estadi
Autoridades Competentes

reccion Juridi reqi
Entidades de Vigilancia y Control Requirimiento Legal Subdireccidr ’,‘,“E':l"? Y de Registros H Relacién Estadistica del Registro Solicitado

Partes Interesadas

« Registro Informe Detallado de Caja
ol able

« Certificacion de procesos Brinks

« Documento tnico para transporte de valores
« Cuadre de caja.

Gestién de Registros Piblicos Recaudar el dinero por concepto de registros

Dineros recuadados en caja o ventanillas autorizadas iblico Cajeros Gestion Contable y Financiera
blicos

Subdireccién Juridica y de Registros
Publicos

Gestién de Registros Piblicos Informacién de los servicios del Proceso Solicitar promocién para los servicios del proceso Solicitudes de Servicio Gestién de Comunicaciones y Publicaciones

Gestién de Comunicaciones y Publicaciones
Gestién de C

Publicaciones.

« Solicitudes de Servicio <
fones & Difundir informacion requerida para el desarrollo
de las actividades del proceso

Asistente de Comunicaciones y 2
Publicaciones capacitaciones, etc.

que se publica en el sitio web y redes

con eventos,

. P Gestion de Registros Piblicos
sociales

Partes Interesadas

« Cumplimiento de los requisitos legales y normativos aplicables.
« Normogram:
« Documentos Sujetos a Registro

Subdireccién Juridica y de Registros
Gblicos

icar el Cumplimiento de de la normatividad

Partes Interesadas °
aplicable en el Proceso de Registros Péblicos

n de Documentos Partes Interesadas

Equipo de Trabajo

Subdireccion Juridica y de Registros
i} Ge
Piblicos

n de la Direccion
Gestion de Registros Plblicos

« Plan Anual de Trabajo

Gestion de la Calidad

Gestién del Control Interno

 Auditorias Internas y/o Externas

« Solicitud de Informe de resultados del proceso

Evaluar el Cumplimiento del Plan Anual de Trabajo
¥ la ejecucion del Proceso.

Equipo de Trabajo

Coordinador de Calidad

« Informe de Gestién del proceso.
« Indicadores de Gestion
« Informes de Auditorias Internas y/o Externas

Gestién de la Calidad

Gestién del Control Interno

v
Coord. Control Interno Entidades de Vigilancia y Control
Subdireccion Juridica y de Registros
Péblicos
5 " bl " P Identificar y evaluar los riesgos para establecer los Equipo de Trabajo , ” i6 i
c I contexto inty t Gestién de la Calidad
Gestién de Registros Publicos | Cambios en el contexto interno y externo eonrolen dol aracacn. Matriz de Riesgos y Oportunidades estion de la Calida
Coordinador de Calidad Gestién del Control Interno
Coord. Control Interno
Subdireccién Juridica y de Registros
Entidades de Vigilancia y Control iblicos 9 Entidades de Vigilancia y Control
« Informes Auditorias Internas Adoptar las acciones correctivas, preventivas y de « Planes de Mejoramiento
Gestion de la Direccion » Matriz de Riesgos y Oportunidades mejora aplicables al proceso que aseguren el « Reporte de No Conformidades, Acciones Correctivas,| Gestion de la Direccion
¢ e @ Equipo de Trabajo "
« Requerimientos de Entes de Vigilancia y Control mejoramiento  continuo  de la  Entidad de A Preventivas y de Mejora
Gestién de Calidad

« Revision por la Direccion conformidad con los requisitos organizacionales y:

« Informes de Gestion a Entes de Control
legislacion vigente.

Coordinador de Calidad Gestion de Calidad

Gestion de Control Interno

Coord. Control Interno Gestion de Control Interno

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIAD

REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS PARAMETROS DE COTROL
HUMANO TECNOLOGICO E INFRAESTRUCTURA

ECONOMICO

AMBIENTE DE TRABAJO INTERNOS EXTERNOS

Instalaciones Locativas « Manual de Procedimientos de Registros
Péblicos.

« Polttica de Prevencién de Fraudes en
Temas Registrales (Sipref).

« Procedimiento de Devolucién de Dinero

« Procedimiento Manejo de Base para Caja
« Procedimiento Manejo General de Caja § §
» Procedimiento Entrega Parcial de Dineros Documentos que son propiedad del cliente
de Caja Emision de correspondencia

e e erre de o, Los requisitos legales y/o reglamentarios se
¢ Procedimiento de Reintegro de Dinero encuentran establecidos en todas las normas que se
dejados de recibir por concepto de RP. . 7

« Procedimiento de nscripeién de Libros encuentran vigentes para las C4maras de Comercio.
Electrénicos

« Procedimiento Organizacion de los
Documentos de los Registros Publicos.

« Instructivo digitalizacin y uso de software

Equipos de cémputo

Determinacion de la necesidad de revision
Red interna jurid

Buena iluminacién, buen ambiente laboral, érea
fisica con las condiciones apropiadas para el
desarrollo de las actividades.

Asistentes Juridicos Software basico (Microsoft Office) para
Ia operacién del proceso
Digitalizadores

Asesores Especializados
Abogados

Subdirector (a) Juridica y de
Registros Piblicos

Atencién al Usuario

Plataformas digitales SII, RUES Condiciones ergonémicas para el trabajo del Nivel de la satisfaccién de los clientes
personal.

Pr N.A
Software documental y de consulta resupuesto Aprobado

Produccién y verificacién de registros
(Workmanager) Pautas para manejo de estrés y trabajo bajo Vease Normograma "GJL-NOR.01" piblicas
presién

Archivadores, cajoneras y gabeteros.

Indicadores de Gestion.

Escritorio WorkManager Cumplimiento de la normatividad aplicable.
« Instructivo Compra de Certificados
Impresora Virtuales

X imi la P rvicio.
« Protocolo de Atencin y Servicio al Usuario Complimiento de la Promesa de Servicio
« Documentos del Proceso (Guias y

Formatos)

Insumos de oficina

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES DE GESTION
PERIDIOCIDAD

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

NOMBRE FORMULA DE CALCULO

Grado de Satisfaccion del Cliente Mensual (Numero de personas que respondieron de manera satisfactoria / Numero total de clientes
encuestados)*100 %
Respuesta Oportuna a Tramites Mensual (Total de Certiicados expedidos con errores en el periodo / Total de certificados expedidos en el
periodo) * 100%
Nivel decertificados con errores Mensual (3 dias de Respuesta Totales / Numero de casos) * 100%
Formalizaciones Anual (Numero de Formalizados/ Numero de asesorias en formalizacién)* 100 %
Auditorias Internas, Indicadores de gestién, Reportes a Entes de Control y
Planes de Mejoramiento Cobertura de Servicios de Registros Anual

(Numero de Municipios atendidos/ Numero total de municipios en la jurisdiccién)* 100%
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Comportamiento de las Matriculas /o Registros Durante el afio. Mensual (N° de Matriculas Vigencia Actual / N° de Matriculas Vigencia Anterior)* 100%

Comportamiento de las Renovaciones Mensual (N° de Renovaciones Vigencia Actual / N° de Renovaciones Vigencia Anterior)* 100%

Comportamiento de las Cancelaciones Mensual (N° de Cancelaciones Vigencia Actual / N° de Cancelaciones Vigencia Anterior)* 100%
Virtualizacién de los Registros Mensual (Numero de Registros Virtuales / Numero de Registros Totales)* 100%

CCOMUNICACIONES LISTADO DE DOCUMENTOS
Ver Matriz de Comunicaciones (GDR-MTR.01) Ver Listado Maestro de Documentos (GC-F.01-PRO.01)

Elaboré Reviso. Aprobé

Melisa Pinedo Fuentes Sandra Sierra Buelvas Sandra Sierra Buelvas
oordinadora de Calidad Subd. Juridica y de Registros Publicos Presidente Ejecuivo Suplente

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION FECHA VERSION
[ Creacitn del D It [ 1/09/2017 | 01 |
| Se hacen ajustes al disefio del formato | 11/07/2018 | 02 |
[ Se cambia el disefio del formato y se agregan otros campos [ 13/09/2023 I 03 |
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