PROCESO SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL cODIGO SIPD02

. e EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES,

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROGRAMAS Y PROYECTOS

1. OBJETIVO

Apoyar las actividades administrativas de la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus 6rganos adscritos, en el desarrollo del
Sistema de Control Interno, mediante la evaluacion y el seguimiento de los resultados obtenidos en el desarrollo de los planes,
programas, proyectos y procesos internos, que fomentan la cultura de control y la gestion de riesgos, como mecanismo para contribuir
al mejoramiento continuo y la adopcion de adecuados instrumentos de gestion y resultados institucionales.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion de los Planes Estratégico y de Accion Institucional e indicadores y demas componentes que validan su
ejecucion , posterior aprobacién y divulgacion, que a su vez deben estar articulados con el del Programa Anual de Auditorias - PAI,
continua con el seguimiento a las actividades programadas conforme a la informacion allegada por los responsables de los
macroprocesos a nivel central y desconcentrado con relacion a los diferentes planes, programas y proyectos y culmina con la
correspondiente consolidacion, analisis y generacién de resultados.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para nivel central y desconcentrado, con relacién a los temas que conforman el Sistema de Gestion, Mejoramiento Institucional
y Control.

4. BASE DOCUMENTAL

¢ Formato “Seguimiento ejecucion Plan Estratégico” (PGFT18)

Programa Anual de Auditoria Registraduria Nacional del Estado Civil/Fondo Rotatorio de la RNEC/Fondo Social de
Vivienda/delegaciones departamentales vigencia (AIFT05)

Formato “Acta de cierre de auditoria de control interno” (AIFT06)

Instructivo “Formulacion y seguimiento Plan de Accion” (PGIN02)

Formato “Programacion Plan de Accion nivel central” (PGFT20)

Formato “Ejecucién Plan de Accién nivel central” (PGFT21)
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Formato “Programacion Plan de Accidn Institucional delegaciones departamentales y Registraduria Distrital” (PGFT22)
Formato “Ejecucién Plan de Accién delegaciones departamentales y Registraduria Distrital” (PGFT23)

Formato “Acta de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno” (AIFTO01)

Formato “Acta interna de Control Interno” (AIFT02)

Formato “Acta de Subcomité Institucional de Coordinacién de Control Interno” (SIFT03)

Formato “Visitas administrativas y actividades de seguimiento” (SIFT02)

Formato “Programacion visitas administrativas — Distrito” (SIFT11)

Formato “Programacion visitas administrativas — Delegaciones” (SIFT10)

Formato “Autoevaluacién del control y la gestion” (SIFT05)

Formato “Encuesta de autoevaluacion del control y la gestién” (SIFT09)

Formato “Seguimiento a la ejecucién del Plan Anticorrupcién y de Atencion al Colombiano” (PGFT19)

Formato “Informe seguimiento proyectos de inversion RNEC (PGFTO01)

Formato “Solicitud de acciones de mejora (AIFT08)

Formato “Formato Unico para el registro, control, reporte y seguimiento de las pgrsdc’s” (SCFT02)

Formato “Planes de mejoramiento” (SIFT04)

Informe presentado a la Contraloria General de la Republica-Suscripcion Planes de Mejoramiento-Formulario N.° 14
Informe presentado a la Contraloria General de la Republica-Seguimiento a Planes de Mejoramiento-Formulario N.° 14
Formato “Hoja de vida del indicador” (SGFTO05)

Formato “Acta de seguimiento nivel central” (SIFT06)

Formato “Informe de evaluacion y seguimiento” (SIFT01)

Formato “Seguimiento y evaluacion a los riesgos y sus controles” (SIFT07)

Instructivo “Cargue de evidencias y seguimientos” (SIINO1)

Formato “Evaluacién de evidencias para los diferentes planes y programas” (SIFT08)

Formato “Informe” (SGFLO1)

Formato “Acta de Seguimiento Nivel Desconcentrado” (SIFT12)
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia
1991

Art. 78. La ley regulara el control de calidad de bienes y servicios ofrecidos y prestados a
la comunidad, asi como la informacién que debe suministrarse al publico en su
comercializacion.

Art. 209. La administracién publica, en todos sus érdenes, tendra un control interno que
se ejercera en los términos que senale la ley.

Art. 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a
disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de
control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer
excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas
colombianas.

Ley 87 de noviembre 29 de 1993. Por la
cual se establecen normas para el
ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.

Define las politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de los
procesos; El establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestiéon
y el control; organizacién de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;
simplificacién y actualizacion de normas y procedimientos.

Ley 152 de 1994 Por la cual se establece
la Ley Organica de Planeacion.

Establece los procedimientos y mecanismos para la elaboracion, (aprobacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion) y control de los planes de desarrollo, asi como la regulacién de
los demas aspectos contemplados por el articulo 342, y en general por el capitulo 2° del
titulo XII de la Constitucion Politica y deméas normas constitucionales que se refieren al
plan de desarrollo y la planificacion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. © 1

Péagina 3 de 24




PROCESO

SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL cODIGO SIPD02

P&, coov, kg
{ORGANIZACION ELECTORAL|
— g b

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES,

PROGRAMAS Y PROYECTOS VERSION 7

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley 872 de 2003. Por la cual se crea el
sistema de gestién de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios.

Se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios, art. 1. Entidades y agentes obligados, art. 2.
Caracteristicas del Sistema, art. 3. Requisitos para su implementacién, art. 4.
Funcionalidad, art. 5. Normalizaciéon de calidad en la gestidén, art. 6. Certificacion de
calidad, art. 7. Apoyo estatal, art. 8. Vigencia, art. 9. Sistema es complementario a los
sistemas de control interno y de desarrollo administrativo establecidos por la Ley 489 de
1998.

Ley 1474 de 2011 - Estatuto
Anticorrupcion.

Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.

Decreto 1010 de 2000. Por el cual se
establece la organizacion interna de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

El presente decreto establece la organizacion interna de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, en sus distintos niveles y 6rdenes, la organizacion administrativa que sirve
de apoyo al Consejo Nacional Electoral, las funciones de sus dependencias y la naturaleza,
organizacién y principios que regulan los fondos que integran la organizacion electoral.

Decreto 4485 de 2009. Por medio de la
cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica.

Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion

Publica. Senala la responsabilidad en los organismos y entidades publicas del
establecimiento y desarrollo de dicho sistema, la obligatoriedad de las entidades de
disefiar un sistema de seguimiento que incluya indicadores de eficacia, eficiencia y
efectividad y determina que los estimulos y reconocimientos para aquellas entidades del
orden nacional y territorial que hayan implementado Sistemas de Gestion de la Calidad
exitosos, se hara a través del Premio Nacional de Alta Gerencia y Banco de Exitos que
lidera el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto 943 de 2014. Por el cual se
actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI).

Adopta la actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado colombiano
-MECI-, en el cual se determinan las generalidades y estructura necesaria para establecer,
implementar y fortalecer un Sistema de Control Interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacién, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 87
de 1993. Define los responsables de su implementacién y sus fases.

Resolucién 5766 de 2009. Modificatoria
de la Resolucion 1891 del 7 de mayo de
2007, por la cual se crea el Comité y los
organos institucionales para la
implementacién del Sistema de Gestion
de Calidad en la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

Deja sin efecto el Art. 1 de la Resolucion 1891 de 2007, modifica el art. 4, asignando las
funciones del Representante de la Alta Direccion; delega en el Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno las funciones del Comité Directivo de Calidad y establece la
periodicidad con el mismo sesionara.

Resolucién 4397 de 2020. Por la cual
se actualiza la adopcién del Sistema de
Control Interno en la Registraduria
Nacional del Estado Civil y los Fondos
Adscritos, se determinan las
competencias del Comité de Control
Interno y se derogan las Resoluciones
6149 de 10 de septiembre de 2009y la
5424 de 1 junio de 1015.

Se actualiza la adopcion del Sistema Institucional de Control Interno en la Registraduria
Nacional del Estado Civil, Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil y
Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nacional del Estado Civil, establecido en la
Resolucion 6149 del 10 de septiembre de 2009, a partir de la expedicion del Decreto 1083
de 2015, unico reglamento del sector Funcién Publica, el cual regulé la organizacion de
las Oficinas de Control Interno, su rol y actualizo lo relativo al Comité de Coordinacion de
Control Interno en las entidades de la Rama Ejecutiva de Orden Nacional frente a las
nuevas tendencias internacionales en materia de auditoria interna.

Resolucién 5424 de 2015. Por la cual
se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y los Fondos

Adopta la actualizacién del Modelo Estéandar de Control Interno para el Estado Colombiano
— MECI, de que trata el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual se determinan las
generalidades y estructura necesaria para fortalecer el Sistema de Control Interno en la
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Adscritos, se determinan las
competencias institucionales para el
fortalecimiento del Sistema de gestion
de Calidad y se derogan las
Resoluciones 2758 del 21 de abril de
2006 y 5766 del 31 de agosto de 2009.

Registraduria Nacional del Estado Civil, Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y Fondo Social de Vivienda de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del
cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.

Compila las normas relacionadas con la gerencia publica, las politicas de gestién de los
gerentes, la provision meritocracia de los empleos, la evaluacion de la gestién gerencial,
los términos de concertacion y formalizacion del acuerdo de gestion, el seguimiento,
evaluacion.

Resolucién 060 de 2021. Por la cual se
establecen los planes institucionales de
la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se reglamenta su integracion en
el Plan de Accién”.

Establecer los planes institucionales de la Registraduria Nacional del Estado Civil para
cumplir el objeto, la misién, las funciones misionales y administrativas y asignar los
recursos disponibles de la Entidad.

Resolucién 2772 de 2021. Por la cual
se actualiza el Sistema de Medicion,
seguimiento, control y Evaluacion de la
gestion y resultados de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se deroga la
resolucion 14554 de 2017.

Se actualiza el Sistema de Medicién, Seguimiento, Control y Evaluacién de la Gestion y
los Resultados de la RNEC.
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Directriz legal

Resolucién 6685 de 2021. Por la cual
se desarrollan los numerales 2 y 3 del
articulo 3 de la Resolucion No. 4397 de
19 de junio de 2020 expedida por el
Registrador Nacional del Estado Civil y
se dictan disposiciones respecto a la
Autoevaluacion del Control y la Gestidn
de la entidad

En desarrollo de las funciones asignadas en el articulo 15 de la Resolucion No. 4397 de
2020 de la Entidad, el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno aprob¢ la
implementacién del Sistema Institucional de Control Interno en el nivel desconcentrado y
la actualizacion de la Autoevaluacion del Control y la Gestién en los niveles central y
desconcentrado, derogando las decisiones contenidas en las Circulares 092 de 15 de junio
de 2016 y 067 de 2 de abril de 2018.

Resoluciéon 12966 de 2021. Por la cual
se actualiza la adopcidén del Sistema de
Informes, Reportes y Actas de
Seguimiento y Evaluacion del Nivel
Desconcentrado de la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

Actualiza el Sistema de Informes, Reportes y Actas de Seguimiento y Evaluacion del nivel
desconcentrado, orientado al cumplimiento de las funciones misionales, administrativas y
técnicas, de acuerdo con la Constitucion y la ley, con el fin de establecer un sistema
eficiente de evaluacion que permita verificar la gestiéon y los resultados por parte de los
responsables de los procesos.
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6. DEFINICIONES

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una entidad, en la Registraduria Nacional del
Estado Civil se asimila a los integrantes del Comité Directivo.

Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

Correccion: Accion para eliminar una no conformidad no detectada.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con
el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditado o evaluado: Proceso, dependencia o proyecto, objeto de evaluacion.

Auditor: Persona con la competencia para hacer auditorias.

Alcance de la auditoria: Extension y limite de una auditoria, en tiempo, modo y lugar, de las actividades y procesos a verificar.
Archivo corriente: Comprende los papeles de trabajos generales y especificos, relacionados con cada uno de los trabajos que
realizan los funcionarios de la Oficina de Control Interno. Este archivo respalda las opiniones y resultados contenidos en los informes
del evaluador. Incluye los registros y las evidencias que se han obtenido durante la fase de planeacion y ejecucion del trabajo de
campo.

Archivo permanente: Contiene informacion de la entidad, util para varios afos, relacionada con disposiciones legales, reglamentos,
manuales de procedimientos, instructivos y demas normas que regulen su funcionamiento. Asi mismo, comprende datos relativos con
Su organizacion, estructura, funciones, procedimientos, contratos, convenios e informes de evaluacion de un proceso y los informes
de auditoria realizados por la Contraloria General de la Republica.

Asesoria: Diagndstico o analisis que se realiza a solicitud de un cliente interno cuya naturaleza y alcance se acuerdan con él. La
asesoria se desarrolla con el propésito de agregar valor y mejorar las operaciones de la organizacion.

Autoevaluacion: Procedimientos internos que permiten medir la efectividad de los controles en los diferentes procesos y los resultados
de la gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir las metas y resultados y tomar las medidas correctivas que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos previstos por la Entidad.

Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar los hallazgos de la
auditoria.

Control: Politicas, procesos, procedimientos y actividades disenados para asegurar el logro de los objetivos y metas establecidos,
dentro de los lineamientos consagrados en las normas que constitucionales y legales que rigen la entidad.

Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.
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Cumplimiento: Acatamiento de la entidad a las normas constitucionales, legales, reglamentarias y de autorregulacion que le son
aplicables.
Correccion: Accion para eliminar una no conformidad.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
Criterio de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencias y contra los cuales se compara
la evidencia de auditoria.
Conclusiones: Resultado que proporciona el auditor frente a lo evidenciado en el desarrollo de la auditoria.
Eficacia: Cuantificacion en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados que fueron planificados.
Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados, como en el manejo de los recursos disponibles y
utilizados.
Eficiencia: Relacion entre los resultados alcanzados y los resultados que fueron utilizados.
Entes Externos: Organismos que regulan, vigilan y ofrecen directrices en materia de Control Interno. Aplicables a la RNEC, por
atribucion constitucional y legal. Por ejemplo: Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nacion, Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Presidencia de la Republica, Consejo Asesor del
Gobierno Nacional en materia de Control Interno.
Evaluacion del Sistema de Control Interno: Valoracion autbnoma, objetiva y permanente a la efectividad del control interno de una
entidad, el nivel de ejecucién en términos de efectividad, el nivel de ejecucion de procesos, planes y programas, los resultados de la
gestion, deteccidén de desviaciones y establecimiento de tendencias, generando recomendaciones para orientar acciones de mejora,
con el propdsito de contribuir al cumplimiento de la misién de la entidad.
Evidencia de auditoria: Registros, declaraciones de hechos o informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que
son verificables.
Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
Gestion de riesgos: Proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de
proporcionar un aseguramiento razonable respecto del alcance de los objetivos de la entidad.
Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.
Los hallazgos de la auditoria pueden indicar conformidad.
Indicador: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la ejecucién de una accion, proyecto
o programa. La definicion de objetivos especificos estd acompanada de indicadores que describen mediciones cualitativas o
cuantitativas e indican los resultados o impactos esperados a causa del logro de un objetivo.
Mapa de riesgos: Representacion grafica de los resultados de un método sistematico y continuamente actualizado de deteccion,
analisis y valoracion de los riesgos laborales. Su objetivo es eliminar, reducir o asumir conscientemente los riesgos de la manera mas
eficaz, para eliminarlos, cuando ello sea posible, reducirlos en su caso, al menos, asumirlos conscientemente.

Pagina 9 de 24

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. © 1



PROCESO SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL cODIGO SIPD02

. e EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES,

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROGRAMAS Y PROYECTOS

Mejora continua: Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempefio.

Memorando de encargo: Es el documento que informa, activa y focaliza el proceso auditor, a través de éste la entidad comunica a
los auditores el proyecto al cual han sido asignados, contiene los aspectos generales de la entidad, los objetivos generales que se
esperan lograr con la auditoria, las lineas y objetivos especificos de la auditoria, el cubrimiento y plazos establecidos para la ejecucién
de la auditoria y los responsables de la administracién del proceso auditor.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Observacion: Es la deteccién o la posibilidad de ocurrencia de un hecho o situacion que pueda llegar a generar incumplimiento de un
requisito, una norma, procedimiento, politicas, entre otros aspectos de estricto cumplimento. Debe estar sustentada a través de las
evidencias y pueden a la vez indicar conformidad o no conformidad frente al criterio de auditoria, u oportunidades de mejora.
Oportunidad de mejora: Diferencia detectada en la organizacién, entre una situacion real y una situaciéon deseada. La oportunidad
de mejora puede afectar a un proceso, producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o area de la organizacién, también
puede definirse como “la intencién de aumentar eficacia, eficiencia o efectividad) + estado actual + estado deseado.”

Papeles de trabajo u hoja de verificacion: documento de trabajo que permite estructurar la auditoria y desarrollar los procedimientos
definidos. Sirve de guia para determinar si las practicas reales concuerdan con los procedimientos establecidos y los requisitos y como
soporte para realizar las entrevistas. Alli se pueden realizar las pruebas y registrar los hallazgos y conclusiones, sirviendo de base
para la elaboracién del informe de auditoria.

Plan: Conjunto de programas y proyectos relacionados entre si y conducentes a un objetivo comun. También conjunto arménico de
actividades para lograr un resultado concreto.

Plan de Mejoramiento: Permite el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los objetivos institucionales mediante la identificacion de
acciones de mejora generadas a partir de las recomendaciones y hallazgos emanados de los actores del Sistema Integrado de Gestion, las
auditorias de la Contraloria General de la Republica y otros organismos de control, asi como las recomendaciones derivadas de los informes
de auditoria interna.

Plan Anual de auditorias: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Programa: Conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y acciones a realizar en un tiempo y espacio dados, con determinados
recursos. Se entiende ademas como un conjunto de proyectos interrelacionados.

Programa de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
propésito especifico.

Proyecto: Conjunto de acciones organizadas para solucionar problemas especificos, en tiempo limitado y con metas concretas.
También se asume como un conjunto de tareas o acciones que deben ser realizadas dentro de un tiempo determinado, para llegar a
conseguir un objetivo previsto.

Péagina 10 de 24

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. © 1



PROCESO SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL cODIGO SIPD02

. e EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES,

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROGRAMAS Y PROYECTOS

Recursos: Medios disponibles para efectuar las actividades planeadas. De manera general se identifican seis tipos: humanos,
financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para generar valor y las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.

Riesgo: Es la posibilidad de ocurrencia de un hecho o situacion no deseada efecto de la incertidumbre, que impacta el cumplimiento
de los objetivos institucionales

Registro: Especificacion, documento de procedimiento, plano, informe, norma. Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades desempefadas.

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

Seguimiento: Determinacion del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o una actividad.

Subcomité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno: Instancia encargada de aplicar la politica que en materia de Control
Interno imparte el Comité Institucional de Control Interno de la Registraduria Nacional del Estado Civil, orientando el desarrollo,
fortalecimiento y mejoramiento del Sistema de Control Interno en el nivel desconcentrado de la entidad, para garantizar la buena
gestion en el cumplimiento de la misién institucional.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados o la
eficacia de las acciones implementadas.

Visita Administrativa: Accién de control que comprende las politicas, procedimientos y mecanismos de contribuyen a asegurar
razonablemente la operacion y el fortalecimiento del sistema y el logro de los objetivos institucionales. Seran realizadas bajo la
indelegable direccion y coordinacion de los respectivos delegados departamentales o registradores distritales.

7. POLITICAS DE OPERACION

1. La Registraduria Nacional del Estado Civil y sus érganos adscritos desarrollaran su proceso de Planeacién con base en los
lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, el cual sera implementado a través del Plan Estratégico, alineado al Plan de
Accion. La gestion de la entidad debe asegurar que los planes, programas y proyectos, estén acorde con los objetivos
establecidos en el Plan Estratégico y la ejecucién presupuestal que se adelanta en la entidad.

2. La Oficina de Control Interno, tiene como responsabilidad medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles
establecidos por la entidad, asesorando a la alta direccion en la continuidad del proceso administrativo a través de la evaluacion
independiente, asegurando la reevaluacién de los planes establecidos y la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos en la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus érganos adscritos.
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3. El seguimiento semestral del Plan Estratégico sera responsabilidad de la Oficina de Planeacion y la evaluacion anual
correspondera a la Oficina de Control Interno.

4. La Oficina de Planeacion le corresponde asesorar en la definicion y formulacién de estrategias y politicas en lo que se refiere
a los estandares y elementos de control del Sistema de Gestion (de calidad, medio ambiente, seguridad, salud ocupacional y
responsabilidad social corporativa) alineados con el Sistema de Control Interno; garantizando que se cumpla con la
normatividad vigente en la materia. La Oficina de Planeacion, orientara y liderara la formulacién y seguimiento de las politicas
de la entidad.

5. Dentro de las funciones de la Oficina de Control Interno se encuentra la de realizar evaluacién y seguimiento actividad que
brinda instrumentos para el desarrollo de los elementos que conforman el componente de Evaluacion Independiente del MECI,
precisa la dimensién del proceso de Evaluacion del Sistema de Control Interno y presenta el proceso general con el que debe
desarrollarse la auditoria.

6. La Oficina de Control Interno planeara y ejecutara la evaluacion y el seguimiento, a los planes, programas y proyectos, basadas
en riesgos, conforme al Programa Anual de Auditoria aprobado por el Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno.
Los responsables de la evaluacion y el seguimiento de los planes, programas y proyectos, deberan tener en cuenta el
cumplimiento de metas, productos generados, el resultado de los indicadores de gestion, la aplicaciéon y efectividad de los
controles y la identificacién oportuna de acciones de mejora y la coherencia de las evidencias evaluadas en términos de
oportunidad y cumplimiento.

7. Se efectuaran actividades de evaluacion y seguimiento a las disposiciones normativas y se reportara oportunamente a la Alta
Direccion y entidades de vigilancia y control, si fuere el caso.

8. Se asesorara y evaluara la implementacién de la administracion del riesgo por parte de todos los procesos de la entidad.

9. Se evaluara la gestidon de los procesos de la entidad, a través de la medicién en el logro de metas y objetivos, el cumplimiento
de los procedimientos, la efectividad y el aseguramiento e implementacion del Sistema de Control Interno.

10. Es responsabilidad del auditado, suscribir el Plan de Mejoramiento correspondiente con la Oficina de Control Interno, posterior
a la entrega del Informe de Auditoria para atender los hallazgos y aplicar el procedimiento de planes de mejoramiento segun
el caso.

11. El Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno debera verificar la implementacion de las acciones correctivas,
correcciones, no conformidades y oportunidades de mejora segun aplique y su eficacia, a nivel central y desconcentrado, esta
verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.

12. Los responsables de los procesos a nivel central y desconcentrado son los encargados de implementar las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados por la administracion, la mejora continua de los procesos, y establecer controles sobre
los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos de la entidad. El
Jefe de la Oficina requerira a los responsables de los procesos el seguimiento a los planes de mejoramiento que se suscribieron,
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producto de la evaluacion independiente practicada por este despacho, por las visitas administrativas que se realizan en las
delegaciones departamentales a cargo de los Delegados del Registrador Nacional y los registradores distritales, o de la
autoevaluacion que realizan los responsables de los procesos.

13. La Oficina de Control Interno es responsable de efectuar evaluacion, seguimiento y verificacion al cumplimiento y grado de
avance de las acciones implementadas y metas establecidas en los planes de mejoramiento. Asi mismo, verifica el
cumplimiento en el reporte de este.

14. Los encargados de los procesos reportaran la ejecucion del monitoreo del mapa de riesgos. Los funcionarios designados por la
Oficina de Control Interno al macroproceso respectivo, realizaran seguimiento a la informacién reportada por los macroprocesos,
verificaran las acciones y controles programados para los riesgos frente a lo ejecutado y procederan a consignar la informacion
solicitada verificando la evidencia y demas soportes que den cuenta de su cumplimiento. Posteriormente remitiran los
resultados de su evaluacion y seguimiento al funcionario designado por este despacho para la consolidacion y analisis de los
riesgos institucionales. Igual tratamiento se seguira con la informacion reportada por los macroprocesos para la elaboracién de
los informes de evaluacion y seguimiento de los demas planes, programas y proyectos a cargo de la Oficina de Control Interno.

15. La Oficina de Control Interno realizara la auditoria de seguimiento a los proyectos de inversion.

16. La Oficina de Control Interno, sera el érgano articulador e integrador de las areas involucradas en las etapas que se deben
desarrollar para la rendicion de informes, a través de los aplicativos establecidos para tal fin.

17. La Oficina de Control Interno en cumplimiento de lo establecido en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011, realizara seguimiento
al Plan Anticorrupcién y de Atencion al Colombiano, de conformidad con las directrices emitidas por de la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica, en cada uno de sus componentes. Este despacho requerira a los
responsables de los procesos los avances de cada uno de los componentes y las evidencias y procedera a su consolidacion y

publicacion en la pagina Web de la entidad.

18. Las actas y los informes producto de las visitas administrativas y seguimientos que realicen las delegaciones departamentales
y la Registraduria Distrital, se consignaran en los formatos visitas administrativas y actividades de seguimiento (SIFT02) y en
el informe de evaluacion y seguimiento (SIFT01).

19. La programacion semestral de las visitas administrativas y actividades de seguimiento a realizar por parte de las delegaciones
departamentales y la Registraduria Distrital deben ser remitidas a la Oficina de Control Interno, dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes a su definicion, empleando los formatos: programacion visitas administrativas — Distrito (SIFT11) y
programacion visitas administrativas — delegaciones (SIFT10).

20. Las actas de las reuniones de los Subcomités Institucionales de Coordinacion de Control Interno en el nivel desconcentrado
deben ser registradas en el formato Acta de Subcomité Institucional de Coordinacién de Control Interno (SIFT03) y remitirse a
través de las herramientas dispuesta por la Oficina de Control Interno, dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a la
sesion.
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21. La Oficina de Control Interno coordina y consolida las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control, e igualmente, actia como interlocutor frente a los entes de control y con la Contraloria General de la Republica en
desarrollo de las auditorias regulares, en la recepcion, coordinacién, preparacion y entrega de cualquier informacién que los
mismos, requieran de la entidad en el nivel central o desconcentrado.

22. La Oficina de Control Interno coordinara la elaboracién de los informes de ley, conforme a las fechas establecidas por los entes
externos y de control y de acuerdo con la normatividad vigente realizara la evaluacion y el seguimiento a los siguientes planes,
programas y proyectos:

a) Plan Estratégico (semestral)

b) Plan de Accién Institucional (semestral)

c) Plan Anticorrupcién y de Atencion al Colombiano (cuatrimestral)

d) Plan de Mejoramiento Institucional (trimestral) — Transmision Semestral a CGR
e) Plan de Mejoramiento por Procesos (trimestral)

f) Plan Institucional de Formacion y Capacitacion (cuatrimestral)

g) Programa de Bienestar Social (cuatrimestral)

h) Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (cuatrimestral)
i) Plan Institucional de Gestién Ambiental-PIGA (semestral)

j) Plan de Accién de Gestion Etica (semestral)

k) Proyectos de Inversion (cuatrimestral)

[) Plan Anual de Adquisiciones. (Forma parte integral del Informe Contable).

m) Los demas estipulados en la Ley.

23. Una vez la oficina de Control Interno realiza la socializacién de los resultados obtenidos en los informes de evaluacion y
seguimiento, los responsables de los procesos a nivel central y desconcentrado dispondran de cinco (5) dias habiles, para
informar a este despacho las objeciones presentadas frente a lo reportado y evaluado.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Formato “Acta
Interna de Control
Interno ” (AIFT02)
Definir las actividades para el Plan de Accion de
. Formato
la Oficina de Control Interno «
Programa anual
Mediante mesa de trabajo, se definiran las de gudltong
ey ; . Elaborar y Registraduria
actividades a desarrollar durante la vigencia, de ! )
acuerdo con los recursos y disposiciones revisar el Plan Nacional del
, 4 . g Antes del 15 de Accion de la Estado Civil/
establecidas y a la normativa vigente, asi como al o - e .
. . , de diciembre Jefe Oficina de Oficina de Fondo Rotatorio
resultado de la Evaluacién Independiente con el fin
: e : de cada Control Interno Control Interno de la RNEC/
de garantizar su cumplimiento. Una vez establecidas : . :
. . . . anualidad integrado con el Fondo Social de
se deberan registrar en la herramienta dispuesta para - .
: Programa Anual | Vivienda/delegacio
tal fin. o
de Auditoria nes
El Plan de Accién de la Oficina de Control Interno dsipiﬁigigiilﬁs
estara alineado con el Programa Anual de Auditoria — 9
. . (AIFTO5)
PAA de cada vigencia.
Formato
“Programacion
Plan de Accion
Institucional”
(PGFT20)
Realizar evaluacién y seguimiento Conforme al e «
. . : Evaluacién y Formato “Informe
periodo Funcionarios seguimiento por de evaluacion
La evaluacién y seguimiento de los diferentes planes, establecido Oficina Control 9 P - ”y
. parte de los seguimiento
programas y proyectos se realiza conforme a cada para cada Interno funci .
. : . . e uncionarios (SIFTO1)
uno de los periodos y lineamientos establecidos para seguimiento
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
tal fin. Mediante las auditorias de seguimiento
periddico se podra verificar su cumplimiento.
Dichas auditorias de seguimiento se deben ejecutar
de acuerdo con la naturaleza, funciones y roles
asignados en las normas gubernamentales vigentes.
¢La evaluacion y seguimiento corresponde a
planes, programas y proyectos de la OCI?
3 Si. Pasar a la actividad No. 4
No. Pasar a la actividad No. 5
Formato
“Ejecucién Plan de
Accion Nivel
Reportar el cumplimiento de los planes y Central” (PGFT20)
programas de la oficina de control interno Funcionario Verificar las
Conforme al asignado por el acciones Formato
El funcionario designado por la Oficina de Control periodo Jefe de la Oficina | programadas vs “Seguimiento
4 Interno al macroproceso Sistema de Gestion del establecido de Control las ejecutadas y Ejecucién Plan
Control Interno reportara el cumplimiento de los Interno, para la evidencia que Estratégico”
para cada .
planes y programas de la OCI conforme a los e seguimiento se la sustenta, en (PGFT18)
lineamientos institucionales establecidos. seguimiento las actividades del las fechas Formato
macroproceso establecidas “Ejecucion Plan
Anticorrupcion y
Atencién al
Colombiano”
(PGFT19)
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Formato
“Autoevaluacion
del Control y la
Gestion”
(SIFTO5)
Formato “Hoja de
Vida del Indicador”
(SGFTO05)
Formato
“Seguimiento y
Evaluacién a los
Riesgos y sus
Controles”
(SIFT07)
Verificar la informacién relacionada con los
diferentes planes, programas y proyectos . _
suscritos por los responsables de los procesos a Funcionario Verificar las
nivel central y desconcentrado Segun asignado Jefe de acciones __ Formato
Programa la Oficina de programadas vs E'valua.cmn de
Los funcionarios designados por la Oficina de Control |  Anual de Control Interno. | | iecutadas y | EVidencias para
Interno al macroproceso respectivo, verificaran la Auditoria la evidencia que los diferentes
informacién relacionada con los diferentes planes, PAA Responsables de | ™~ 'c ionta) Planesy
programas y proyectos tanto de nivel central como |0§ procesos a (papeles de Programas
desconcentrado, segun lo estipulado en la nivel central y trabajo) (SIFT08)
normatividad vigente y del Programa Anual de desconcentrado
Auditorias.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
La validacion consiste en verificar que las metas,
productos, controles y acciones de mejora reportadas
sean coherentes con lo programado en los diferentes
planes, programas y proyectos, y establecer la
relacion con las evidencias que dan cuenta de los
avances reportados.
Determinar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y emitir conclusiones
Dentro de los
Una vez verificada la informacién por parte de los cinco (5) dias
funcionarios designados por la Oficina de Control habiles una
Interno al macroproceso respectivo, estos evaluaran y vez Formatos
presentaran las conclusiones acerca de la reportada la Realizar cruce (Rela?qgago‘ls en
conformidad de los diferentes planes, programas y informacion Funcionarios de la actividad 4)
proyectos y evidenciando las desviaciones por parte de resppn§ables de informacion Formato
6 detectadas. los seguimiento a los reportada con “Evaluacidn de
: : : - responsables MACToprocesos las evidencias Evidencias para
Los funcionarios designados por la Oficina de Control | de procesos, en la Oficina de ue dan cuenta los diferentes
Interno al macroproceso respectivo, revisaran los en los Control Interno ?ie los avances Planes y
documentos pertinentes y evidencias relacionadas términos Programas”
con el alcance y criterios a evaluar con el propésito establecidos (SIFT08)
de comprobar la informacién, analizar y generar en la
informes sobre las desviaciones detectadas y la normativa
gestion del riesgo por parte de los responsables de vigente
los procesos, a partir de las cuales realiza la
evaluacion, el seguimiento y trabajo de campo si
fuere necesario.
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# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | URTO BE | RESIS R0 ¥
Preparar, elaborar y entregar el informe de Ocho (8) dias Formato “Inform
evaluacién y seguimiento y/o acta habiles una doe E?/a?uacioén ye
verif;lce;Zda la Funcionario Seguimiento”
Elaborar el informe o acta de evaluacién y informacion responsable Informe o acta (SIFTO1) y/ o
7 | seguimiento. Dichos documentos formaran parte ! i dl | ' | designado por la q imient Formato “Acta de
integral de los papeles de trabajo soporte de dicho er\?:I:JZ:cigna Oficina de Control € seguimiento Seguimiento”
informe. y Interno (SIFTO06)
detectadas
las
desviaciones
. L : Cinco (5)
Revisién, aprobacion y socializacion del informe dias habiles
de evaluacién y seguimiento y/o acta con la después de Formato “Informe
evaluacion a las partes interesadas recibido el . . de Evaluacion y
. ., . Funcionario Seguimiento”
Una vez generado el informe o acta de evaluacion y informe o responsable Realizar las (SIFTO1)
seguimiento, revisado y aprobado por el Jefe de la acta de designado por la | solicitudes a 10s | v/ o Formato “Acta
Oficina de Control Interno, se remite al lider del evaluaciony | ~e . 1o Control responsables de yd Sequimiento”
8 | macroproceso al cual se le realizé la evaluacion y el seguimiento Interno los procesos © gti:]#_lrrgéen °
seguimiento, con el fin de subsanar las desviaciones por pgrte Qel para conformar ( )
y no conformidades detectadas. funcionario | | ¢ 4o |5 Oficina el PMP Memorando
responsable | 4o Control Interno Remisorio fisico o
designado por correo
por la Oficina electrénico
de Control
Interno
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Realizar la identificaciéon de las acciones
correctivas y oportunidades de mejora y demas
actividades de conformidad con el procedimiento
SIPD01 planes de mejoramiento
Al recibir e Informe de Evaluacion y Seguimiento y/o Dos (2) dias Suscripcion del | Formato “Plan de
Acta por parte de la Oficina de Control Interno los habiles una | Responsables de Plan Mejoramiento por
responsables de los macroprocesos deberan suscribir | ez quede en los procesos”
el correspondiente Plan de Mejoramiento de firme el Macroprocesos | Seguimiento al (SIFTO04)
conformidad con lo estipulado en el procedimiento informe Plan
SIPDO1.
Los responsables de los macroprocesos son los
encargados del seguimiento y ejecucion del Plan de
Mejoramiento por Procesos.
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10. ANALISIS DE GESTION

Definir las actividades para el Plan de Accion de la Oficina de
Control Interno

Antes del 15 de diciembre de cada anualidad.

Realizar evaluacién y seguimiento

Conforme al periodo establecido para cada seguimiento

Reportar el cumplimiento de los planes y programas de la Oficina
de Control Interno

Conforme al periodo establecido para cada seguimiento

Verificar la Informacion relacionada con los diferentes planes,
programas y proyectos suscritos por los responsables de los
procesos a nivel central y desconcentrado

Segun Programa Anual de Auditorias PAA

Determinar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
y emitir conclusiones

Dentro de los cinco (5) dias habiles una vez reportada la
informacion por parte de los responsables de procesos, en los
términos establecidos en la normativa vigente.

Preparar, elaborar y entregar el Informe de Evaluacion y
Seguimiento y/o Acta

Ocho (8) dias habiles una vez verificada la informacion,
realizada la evaluacién y detectadas las desviaciones.

Revision, aprobacién y socializacion del Informe de Evaluacion y
Seguimiento y/o Acta con la Evaluacion a las partes interesadas.

Cinco (5) dias habiles después de recibido el informe o acta de
evaluacién y seguimiento por parte del funcionario responsable
designado por la Oficina de Control Interno.

Realizar la identificacion de las acciones correctiva vy
oportunidades de mejora y demas actividades de conformidad con
el procedimiento “Planes de Mejoramiento” (SIPDO01)

Dos (2) dias habiles una vez quede en firme el informe.

11. ANEXOS
N.A.
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PROCESO SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL CcODIGO SIPD02
s EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES, :
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO PROGRAMAS Y PROYECTOS VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO A
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION

Nuevo Procedimiento Jefe de Control Interno 22/12/0217 0
Ajuste en los tiempos del procedimiento Jefe de Control Interno 30/08/2019 1
Actualizacion Objetivo, Alcance y Ambito de Aplicacion,
Ajustes en Politicas de operacion, Modificacion en la
descripcion del procedimiento y al andlisis de gestion. Jefe de Control Interno 09/06/2020 2
Cambia analisis de gestion y diagrama de flujo
Ajuste en la base documental Jefe de Control Interno 25/06/2020 3
Actualizacion y complementacion de la base documental,
base !eggl, deﬂmmoneg, polltlca§ de operacion, Jefe de Control Interno 09/07/2021 4
descripcion del procedimiento, tiempos de ejecucion,
descripcion de actividades y analisis de gestion
Actualizacion de la base documental, inclusion del
formato: Encuesta de Autoevaluacion del Control y la Jefe de Control Interno 16/07/2021 5
Gestién
Actualizacion de:

Base documental

Definiciones

Base legal Jefe de Control Interno 09/05/2022 6

Obsolescencia del Instructivo: “Seguimiento y
evaluacion a los riesgos y sus controles” SIINO2.

Inclusion de las politicas de operaciéon N.° 18,19 y 20.
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Actualizacion en la base documental Jefe de Control Interno 31/07/2025 7

ELABORO: REVISO: APROBO:

Edwin James Paez Mufioz Daysi Lorena Galindez Zapata Daysi Lorena Galindez Zapata

Profesional Especializado Jefe de la Oficina de Control Interno Jefe de la Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno

Yolanda Patricia Pefia Hernandez REVISION TECNICA: APROBACION TECNICA:

Profesional Universitario

Oficina de Control Interno Candelaria Lucia Teheran Fontalvo Zamira Marcela Gomez Carrillo
Profesional Universitario Jefe de la Oficina de Planeacion
Oficina Planeacion

FECHA: 31/07/2025 FECHA: 31/07/2025 FECHA: 31/07/2027
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