PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2

e
REG[STkADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

—

1. OBJETIVO

Evaluar la eficiencia y eficacia de la gestion institucional con un enfoque basado en riesgos, mediante la deteccion de posibles desviaciones e
identificacion de areas de mejora que puedan tener un impacto significativo en el cumplimiento de normativas y la verificacién de procesos,
procedimientos, herramientas, aplicativos y que los recursos se utilicen de manera 6ptima en la entidad, con el fin de generar alertas y aprendizajes
gue permiten la toma de decisiones oportunas para contribuir al mejoramiento continuo de la gestion institucional y logro de los objetivos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

2. ALCANCE

Se inicia con la elaboracion del Programa Anual de Auditorias, el cual es aprobado por el Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno
(CICCI), se elabora el Plan Anual de Auditoria y se socializa a través de un memorando de encargo, se procede con la ejecucion de las auditorias,
la presentacion de informes y resultados a la dependencia auditada, seguida de la suscripcion del Plan de Mejoramiento por Procesos (PMP) en
caso de ser necesario y finaliza con el archivo y custodia de las evidencias y los documentos de trabajo que soportan la auditoria.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para los macroprocesos y dependencias a nivel central y desconcentrado de la Registraduria Nacional del Estado Civil, y sus Fondos Adscritos,
en cumplimiento a la normativa, procesos y procedimientos vigentes.

4. BASE DOCUMENTAL

e Acta de Cierre de auditoria de control interno (AIFT06).

Acta de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno (AIFTO01).
Acta Interna de Control Interno (AIFT02).

Estatuto de Auditoria Interna y Codigo de Etica del Auditor (AIDCO1).
Formato Informe de Auditoria (AIFT18).

Formato Solicitud de Accion de Mejora (AIFT08).

Programa Anual de Auditorias Vigencia (AIFTO05).

Carta de Representacion (AIFT20) Nuevo
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Ejecucion Plan de Accion Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital (PGFT23).
Ejecucion Plan de Accion Nivel Central (PGFT21).

Ejecucién Plan Estratégico (PGFT18).

Informe de seguimiento Proyectos de Inversion (PGFTO01).

Programacion Plan de Accion Nivel Central (PGFT20).

Formato de Registro de (Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias) PQRSD- Mensual y Trimestral (SCFTO03).
Informes de evaluacion y seguimiento (SIFTO01).

Planes de mejoramiento (SIFT04).

Visitas Administrativas y Actividades de Seguimiento (SIFT02).

Hoja de vida del Indicador (SGFTO05).

Resolucion que asigna gasto de viaticos. (Aplicativo Talento Humano).

Ejecucién de Planes, Programas y Proyectos aplicados en la entidad.

Informes de evaluacion y seguimiento a Planes, Programas y Proyectos aplicados en la entidad.

5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha) Directriz legal

Art. 209. La administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se
ejercera en los términos que sefale la ley.

Constitucion Politica de Colombia | Art. 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a
1991 disefar 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 contratacién de dichos servicios con empresas privadas colombianas.

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y

Ley 87 de noviembre 29 de 1993 organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 de julio 12 de 2011 investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion puablica;
articulo 9°. Reportes del responsable de control interno. Modifiquese el articulo 14 de la Ley
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Norma (numero y fecha) Directriz legal

87 de 1993: Los informes de los funcionarios del control interno tendran valor probatorio en
los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando las autoridades
pertinentes asi lo soliciten.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevenciéon y lucha
contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

Ley 2195 de 2022

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

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
en su articulo 2.2.21.5.3 De las oficinas de control interno.

Modifico el Decreto 1083 de 2015 y creo el sistema de gestidon que integra los sistemas de
desarrollo administrativo y de gestion de la calidad, y lo articulé con el sistema de control
interno en el marco del modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG a través de los
mecanismos de control y verificacidn que permiten el cumplimiento de los objetivos y el logro
de resultados de las entidades.

Por el cual se modifica y adiciona el decreto 1083 de 2015, reglamentario Unico del sector de
la funcién publica, que permite conocer las responsabilidades, actividades y aspectos basicos
gue debe liderar dicha Unidad, con el fin de contribuir a la mejora del desempefio institucional.
Los Instrumentos para la actividad de la Auditoria Interna, segun el Decreto 648 de 2017,
Articulo 2.2.21.4.8 (Cédigo de Etica del Auditor Interno, Estatuto de Auditoria, Carta de
Representacion y Plan Anual de Auditoria.

Decreto 1083 de mayo 2015

Decreto 1499 de septiembre 11 de
2017

Decreto 648 de abril 19 de 2017

Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion

Decreto 338 de 4 de marzo de 2019 Publica, en lo relacionado con el Sistema de Control Interno y se crea la Red Anticorrupcion.

Decreto 943 de 2014 Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
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Norma (numero y fecha) Directriz legal

Por la cual se implementa y adopta el Sistema de Control Interno para la Registraduria
Nacional del Estado Civil, define su ambito de aplicacion, alcance, principios rectores,
Resolucién No. 6149 de 2011 politicas, elementos, responsables, instancias de articulacion y tipos de controles. Define la
conformacion del Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno, sus funciones y
establece la periodicidad con que sesionara.

6. DEFINICIONES

Alta Direccion: 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: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacién no deseable.
Auditoria: Examen objetivo de evidencias con el propésito de proveer una evaluacion independiente de los procesos de gestidn de riesgos, control
y gobierno de la organizacién.

Auditoria de Tecnologias de la Informacién: Consiste en el examen de las politicas, procedimientos y utilizaciéon de los recursos informaticos;
confiabilidad y validez de la informacion, efectividad de los controles en las areas, las aplicaciones, los sistemas de redes y otros vinculados a la
actividad informatica

Auditoria de Gestidn: Analisis sistémico, objetivo e independiente de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos, procedimientos,
planes, programas, proyectos y actividades, verificando el nivel de eficacia en el cumplimiento de los objetivos misionales, la eficiencia en la utilizacion
de los recursos, la observancia de la normatividad, para emitir acciones correctivas, correcciones y oportunidades de mejora que permitan mitigar
los riesgos inherentes a los procesos.

Auditoria Integrada: es un proceso de evaluacion que se realiza sobre dos 0 méas sistemas de gestién de forma simultdnea dentro de una misma
organizacién. En lugar de llevar a cabo auditorias separadas para cada sistema, se aprovecha una sola auditoria para evaluar el cumplimiento y la
eficacia de todos los sistemas involucrados y a su vez son analizados puntos criticos o determinantes que afecten la operacion y desarrollo de las
actividades asociadas a un proceso o procedimiento especifico.

Auditoria de Especial: Verificacion de temas especificos en la ejecucion de actividades, estratégicas, misionales y de apoyo, frente a hechos o
situaciones de caracter especial.

Auditoria in Situ: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de actuaciones, decisiones, documentos y otros, con
el fin de evaluar de manera objetiva y determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria, y se hara de manera presencial.
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Auditoria Virtual: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de actuaciones, decisiones, documentos y otros, con
el fin de evaluarlas de manera objetiva y determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria, y se hara a través de medios tecnoldgicos.
Auditado: Proceso, dependencia o proyecto, objeto de auditoria.

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.

Asesoria: Diagnéstico 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 propoésito de agregar valor y mejorar las operaciones de la organizacion.

Cambio Climéatico: Se refiere a las variaciones a largo plazo en las temperaturas y patrones climéticos de la tierra, que obedecen a cambios
naturales ocasionados por las actividades humanas.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

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

Control Interno: Es el proceso integrado a las operaciones efectuadas por la direccion y el resto del personal de una entidad, para proporcionar una
seguridad razonable al logro de los objetivos siguientes: confiabilidad de la informacion — eficiencia y eficacia de las operaciones — cumplimiento de
la leyes, reglamentos y politicas establecidas — control de los recursos, de todo tipo, a disposicion de la entidad.

Cumplimiento: Acatamiento de la entidad a las normas constitucionales, legales, reglamentarias y de autorregulacién que le son aplicables.
Correccion: Accién tomada para eliminar una desviacién o una no conformidad de manera inmediata.

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.

Eficiencia: Relaciéon entre los resultados alcanzados y los resultados que fueron utilizados.

Enfoque de Auditoria: El enfoque de auditoria se definira con claridad, es decir, se determinara la importancia que se conferira a la auditoria directa
de la gestion, siendo prioritarios, en el inicio, las realizaciones y los efectos, frente a la auditoria de los sistemas de control, centrada inicialmente en
los controles y los sistemas.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Experto Técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor.

Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
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.
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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 ejecucion de la auditoria y los responsables de la
administracion del proceso auditor.
Mejora Continua: Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempenio.
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Observacion: Es la deteccion 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 organizacion, entre una situacién real y una situacion deseada. La oportunidad de mejora puede
afectar a un proceso, producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o area de la organizacion, también puede definirse como “la
Intencién de aumentar eficacia, eficiencia o efectividad) + estado actual + estado deseado.
Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones.
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 de Mejoramiento: Conjunto de acciones propuestas por el auditado para corregir las debilidades de control encontradas en las auditorias.
Plan de Auditoria: descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.
Proceso de Auditoria: Conjunto de fases necesarias para la realizacion de un examen de auditoria conforme a las normas de auditoria. El proceso
de auditoria se compone de cuatro fases principales, Planeacion, Ejecucién, Conclusion o Informe y Seguimiento.
Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito
especifico.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
Riesgo: Es la incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera pueda afectar el logro de los objetivos. El riesgo se mide en términos de
consecuencias y probabilidad.
Riesgo en la Auditoria: La aceptacion por parte de los auditores de que existe cierto nivel de incertidumbre en la realizacion de la auditoria.
Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las
acciones implementadas.
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. El proceso de auditoria interna debe estar enfocado como una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consultoria, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad.

2. El ejercicio del control interno debe aplicar los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
valoracion de costos ambientales. En consecuencia, deberd concebirse y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

3. Eljefe de la Oficina de Control Interno sera el responsable de determinar la competencia del equipo auditor de conformidad con los criterios
establecidos y sera el responsable de la gestion del programa de auditoria.

4. Sera un factor determinante para la programacién de las auditorias especiales, la solicitud previa del sefior Registrador Nacional del Estado
Civil o de los responsables de los macroprocesos/procesos y del Jefe de Oficina de Control Interno cuando se identifiqguen puntos criticos.

5. Dentro del Plan de Auditoria se tendra en cuenta la enmienda de Cambio Climatico, evaluando los aspectos e implicaciones relacionadas
gue pudieran o no afectar la capacidad para alcanzar los objetivos, asi como la actualizacién en la planificacién y control operacional previstos
en el Sistema de Gestion de calidad.

6. La Oficina de Control Interno establecera auditorias a procesos, procedimientos, actividades u operaciones, herramientas, software y
aplicativos en general cuando sea necesario y atendera auditorias especiales a solicitud de los responsables de los procesos o del
Registrador Nacional del Estado Civil.

7. Todo el personal asociado a la entidad ya sea de planta, provisional, supernumerario, contratista, y demas formas de contratacién y/o
vinculacion estan sujetos a ser auditados, por lo cual deben estar informados y preparados para tal fin. Se debe garantizar por parte de los
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responsables de los procesos, que la evaluacion independiente, se realice en un marco de independencia, autonomia, neutralidad y
objetividad, de tal manera que no exista injerencia directa en las actividades del proceso evaluado, en la blusqueda de la mejora continua.

8. Para garantizar la independencia y objetividad en la ejecucion de la auditoria, ningtn auditor podra auditar su propio proceso o donde haya
prestado sus servicios en los Ultimos veinticuatro (24) meses, se tendran en cuenta las inhabilidades o impedimentos, las cuales deben ser
informadas con oportunidad a la Oficina de Control Interno. Asi mismo se tendran en cuenta los conflictos de interés, impedimentos y
recusaciones en las cuales pueden estar incursos los auditores, las cuales estaran sujetas a las causales previstas en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y deben ser informadas desde el momento en que el auditor tenga
conocimiento de la asignacién de la auditoria, al Jefe de la Oficina de Control Interno.

9. El auditor (establecer los roles) debe efectuar la planeaciéon de la auditoria de conformidad con el objetivo y alcance de la auditoria, los
procesos y procedimientos de control interno; técnicas de auditoria, tiempo y asignacion de recursos, y la revision de los procedimientos de
los procesos a auditar para determinar el alcance de las pruebas, el método de muestreo, los asuntos relacionados con el tratamiento de la
confidencialidad y la seguridad de la informacion, del programa de auditoria.

10. El auditor (roles) debera documentar y desarrollar un plan de auditoria que incluya el alcance, los objetivos de la auditoria; que exponga la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria, técnicas de muestreo, informacién acerca de las condiciones sobre
las cuales la auditoria puede darse por terminada, informacién acerca de la reunién de cierre.

11. Si, durante el desarrollo del plan de auditoria se requiere del acompafiamiento de un experto técnico, la Oficina de Control Interno debera
prescindir de los auditores designados para el desarrollo del tema especifico y solicitara a la dependencia correspondiente la asignacion del
personal requerido.

12. El auditor (rol - Lider) deberd informar los resultados de la auditoria de acuerdo con el procedimiento Auditoria de Gestidén y presentar
oportunamente los informes de evaluacion al Jefe de la Oficina de Control Interno, quien los aprobara y socializara a las instancias
competentes. El jefe de la Oficina de Control Interno informara al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno sobre los resultados
de las auditorias de Gestion y/o seguimientos ejecutados en el nivel central y desconcentrado y el avance en la ejecucion del Plan de
Mejoramiento. (se esta incluyendo lo de otros procedimientos y no especifico de auditoria)
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13. Resultado de las auditorias, y en caso de presentarse, la suscripcidn, ejecucion y monitoreo a los Planes de Mejoramiento es responsabilidad
de los Directivos responsables de los macroprocesos, procesos y funcionarios del Nivel Central y los Delegados Departamentales y
Registradores Distritales para el Nivel Desconcentrado de la Registraduria Nacional del Estado Civil (entes adscritos). Las acciones de

mejora seran responsabilidad de los designados en cada proceso, hasta el cierre de estos.

14. Al establecer correcciones (acciones inmediatas), los responsables de los procesos suscribiran el formato SOLICITUD DE ACCIONES DE
MEJORA - AIFT0O8 como mecanismos de control, sin tener la necesidad de suscribir PLANES DE MEJORAMIENTO - SIFT04, conforme al

Procedimiento PLANES DE MEJORAMIENTO - SIPDO1 en su version vigente.

15. Los informes de los funcionarios del control interno tendran valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales

cuando las autoridades pertinentes asi lo soliciten.

16. La Oficina de Control Interno elaborara herramientas de evaluacion que se ajusten a la informacion, documentacion y registros institucionales.

17. Los auditores internos de la entidad deben aplicar y cumplir los principios y reglas establecida en el estatuto de auditoria interna y cédigo de

ética del Auditor. (mover o incluir dentro del item 4).

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Pagina 9 de 26




PROCESO AUDITORIA INTERNA cODIGO AIPD02
Sy
REGISTkADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
Antes del

A través de una mesa de trabajo, se analizaran los
criterios establecidos, los requerimientos de ley y los
resultados generados de auditorias internas y externas y
del Programa Anual de Auditoria de la vigencia anterior,
se asignaran los responsables y tiempos de ejecucion, y
se elaborara el Programa para la Registraduria Nacional
del Estado Civil y sus Fondos adscritos de la
correspondiente vigencia.

primer Comité
Institucional de
Coordinacion
de Control
Interno que se
realizara en el
afo.

Jefe Oficina de
Control Interno y
funcionarios
asignados.

Acta Interna de
Control Interno
Formato AIFTO2

Formato AIFTO2

Formato AIFTO5

PRESENTAR Y APROBAR EL PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIA ANTE EL COMITE INSTITUCIONAL
DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO.

Presentar el formato PAA - AIFTO5 proyectado ante el
Comité, indicando las restricciones y limitaciones que
puedan presentarse y afecten la cobertura del Programa,
con el fin de ser revisado y aprobado. En caso de
presentarse observaciones, estas seran sometidas a
discusién y aprobacion por parte de los miembros del
comité y quedaran descritas en el acta, posteriormente
se realizaran los ajustes correspondientes sin que se
deba llevar nuevamente a aprobacién del comité.

Segun la fecha
programada del
primer Comité
Institucional de
Control Interno
del afio.

Jefe Oficina de
Control Interno

Convocatoria
para desarrollo
del comité

Formato AIFTO5
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Intranet de la entidad de conformidad con el
procedimiento establecido (Publicacion portal web
conforme a la ley de transparencia)

EJECUTAR EL PROGRAMA DE AUDITORIAS DE LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

De conformidad con el cronograma establecido y
teniendo en cuenta el perfil de los servidores de la Oficina
de Control Interno en cuanto a su educacion, formacion,
experiencia y habilidades, se asignaran los responsables
y convocara el equipo auditor, para comunicar las

De acuerdo con
el Programa
Anual de
Auditorias
aprobado por
parte del
Comité
Institucional de

Jefe de Oficina
de Control
Interno

Funcionario(s)
Asignado(s)

Realizar registro
en el Programa
Anual de
Auditorias Acta
Interna de
Control Interno
AIFT02

Acta Interna de
Control Interno
AIFTO2
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD02
REG]STRJADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ELABORAR ACTA DE COMITE DE COORDINACION o
Acta de Comité .
o , , . Institucional de ACta.l de_ Comite
Una vez llevado a cabo el Comité, el funcionario| Hasta 5 dias Coordinacion de Institucional de
designado en la Oficina de Control Interno, transcribird | posteriores a la Funcionario Control Interno Coordinacién de
los temas tratados, compromisos y ajustes solicitados | realizacion del Asignado Formato AIETOL Control Interno
durante el comité, y tendra como soporte la presentacion comité y Presentacion Formato AIFTO1
utilizada en el comité, posterior a ello se imprimira y se del comité Firmada
recopilaran las firmas de cada uno de los miembros.
PUBLICAR Y SOCIALIZAR EL PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIA
Una vez suscrita el acta mediante la cual prob6é el| Unavez sea
Programa Anual de Auditoria — PAA, se socializara al| firmada el Acta | Jefe Oficina de Comunicacion Programa Anual
interior de la Oficina de Control Interno y se comunicaran del Comité Control Interno interna de de Auditoria
las responsabilidades con relacion a la elaboracién de los | Institucional de socializacion y socializado y
informes de ley, en las fechas estipuladas segun la| Coordinacion Funcionario solicitud de ublicado
normatividad vigente y de conformidad con la aprobacién de Control Asignado publicacion P
del PAA. Asi mismo, se solicitara publicacién en la Interno
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2
REG]STRJADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
directrices y asignacién de responsabilidades para el| Coordinacion Socializacion Programa Anual
desarrollo de la auditoria. de Control Plan Anual de de Auditorias
Interno Auditorias Formato AIFTO05
Las auditorias integradas, se realizaran conforme la
programacion previa, al tener incorporadas auditorias de
gestion incorporadas, la comunicacion de su ejecucion Plan Anual de
desarrollo de esta, se hara en un término no mayor a tres Auditorias
(3) dias habiles. Formato AIFT19
Las auditorias especiales se realizan por demanda y
estas se programaran de acuerdo con la solicitud del
Sefior Registrador Nacional o los responsables de los
procesos y seran programadas de manera tentativa en el
PAA, cinco (5) durante la vigencia, sin que esto sea un
minimo 0 maximo a ejecutarse.
¢LA AUDITORIA DE GESTION CORRESPONDE A
UNA AUDITORIA ESPECIAL?
Sl: Pasa a la actividad 6
NO: Pasa a la actividad 8
SOLICITAR Y ORGANIZAR LA EJECUCION DE
AUDITORIA ESPECIAL Jefe de Oficina
de Control - Acta de
. . : . Cuando se Solicitud de .
De conformidad con las necesidades identificadas por el Interno . S reunionesy
Sefior Registrador Nacional o el responsable del proceso pres_er_lte la €jecucion fje la compromisos
~egl L P b ' solicitud : , auditoria P
se realizara una solicitud formal ya sea por medio verbal Funcionario(s) SGFTO03
0 escrito ante el jefe de oficina de control Interno, quien Asignado(s)
establecerd una mesa de trabajo para determinar las

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1
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auditoria en el nivel desconcentrado, validando
previamente que cumplan con los requisitos para el
desplazamiento.

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

PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2
REG]STRJADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
necesidades y los responsables que realizaran la
auditoria, asi como la programacion de la fecha y los
recursos necesarios para su ejecucion
¢LA AUDITORIA DE GESTION O SEGUIMIENTO SE
DESARROLLARA EN EL NIVEL
DESCONCENTRADO?
Si: Pasar actividad 7
No: Pasar actividad 8
SOLICITAR LA ASIGNACION DE VIATICOS,
TIQUETES AEREOS Y GASTOS DE VIAJES PARA EL
Y/O LOS FUNCIONARIOS QUE REALIZARAN LA
AUDITORIA Verificar el

cumplimiento y
De conformidad con el procedimiento PTPDO04 - Tramite Funci . lleno de .
- - . . uncionario - Resolucion

de viaticos y gastos de viaje por comision de servicio.| ocho (8) dias . requisitos :

. . AR asignado aprobatoria de
establecido por la Gerencia del Talento Humano para la| de anticipacion Aplicativo oS VI4ticos
solicitud de viaticos el funcionario de la Oficina de Control Viaticos Aplicativos
Interno designado, realizaré la gestion correspondiente, asignacion de
para el o los funcionarios encargados de realizar la viaticos

Pagina 13 de 26




PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

PREPARAR AUDITORIA

En esta etapa se recopila, revisa y analiza la informacion
asociada al proceso a auditar, con el propoésito de

o . Verificar Archivo
preparar la auditoria y obtener conocimientos respecto a

L . o ocho (8) dias Permanente
8 |las actividades, documentos, registros y requisitos que L . o
habiles Equipo de (Criterios de
deben tenerse en cuenta al momento de efectuar el o L
auditoria Auditoria)

trabajo de campo. Se verifican los criterios o referentes,
es decir el o los requisitos de tipo legal, organizacional o
normativo, que el auditor debe verificar en la
dependencia o proceso seleccionado.

ELABORAR EL PLAN DE AUDITORIA

Una vez recopilada la informacion necesaria, el| Tres (3) dias Equipo de Plan de Auditoria | Plan de Auditoria

9 responsable asignado, elaborara el plan de auditoria, en habiles Auditoria Interna Interna Formato
; . AIFTO3 AIFTO3
el cual se describen las actividades y los detalles
acordados de la auditoria
SOLICITAR APROBACION DEL PLAN DE AUDITORIA
AL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
. o . Jefe Oficina de | Plan de Auditoria Co[re_o
Una vez realizado el Plan de Auditoria Interna, se envia . electrénico o
10| -, . - Ny Un (1) dia Control Interno | Interna Aprobado
al jefe de la Oficina de Control Interno para su revision y gestor

aprobacion, quien revisa el cronograma, evalla la documental
pertinencia y coherencia, remitiendo el resultado al
equipo auditor.
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2

REGISTkADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
PREPARAR DOCUMENTOS DE AUDITORIA .
Una vez Verificar
Los miembros del equipo auditor deben revisar la| aprobado el Equo Eje documentos
11 . ., . . auditoria especificos del
informacién pertinente a las tareas asignadas y preparar Plan de obieto de
los documentos de trabajo que sean necesarios como Auditoria auj ditoria
referencia y registro del desarrollo de la auditoria.
COMUNICAR AUDITORIA AL RESPONSABLE DEL Mgwfgfnfgge
PROCESO A AUDITAR hcarg
Auditoria Interna
De conformidad con el Plan de Auditoria aprobado, se| Una hora antes | Jefe de Oficina Memorando Formato AIFTO4
12 | remitira mediante oficio radicado el formato AIFT04 -| de la ejecucion de control Radicado Correo
Memorando de Encargo, comunicando las directrices en sitio Interno electrénico de
para el desarrollo de esta. S
comunicacion o
radicado gestor
documental
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PROCESO

AUDITORIA INTERNA
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PROCEDIMIENTO

AUDITORIA DE GESTION

VERSION

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

13

PRESENTAR EL PLAN DE AUDITORIA

En la etapa de ejecucion, se inicia con la reunién de
apertura de auditoria en la cual se socializa el
Memorando Encargo de auditoria interna por parte de los
auditores al evaluado o responsable del proceso a
auditar, para tratar entre otros temas los siguientes:

Presentar a los integrantes del equipo e informar sobre la
ejecucion del Plan de Auditoria establecido e identificar
guiénes serdn las personas que entregaran la
informacidn que se requerira en la auditoria y cual sera el
procedimiento para solicitarla, se coordinay fija la reunion
de cierre del trabajo de auditoria, dejando la posibilidad
de realizar reuniones previas de avance del trabajo antes
del cierre del trabajo de campo.

Un dia antes de
la ejecucion en
sitio

Equipo Auditor

Plan de Auditoria

Plan de Auditoria

14

EJECUTAR EL PLAN DE AUDITORIA

El trabajo de campo de la auditoria se ejecuta de
conformidad con el Plan de Auditoria, contentivo de
actividades definidas para obtener y analizar toda la
informacion del proceso que se audita, para obtener
evidencias suficientes, la evidencia de la auditoria debe
evaluarse frente a los criterios de la auditoria para
determinar los hallazgos, que se deben comunicar a las
personas interesadas.

Segun lo
planeado en el
Plan de
Auditoria

Auditor Lider

Equipo auditor

Evidencias
recopiladas

Papeles de
trabajo

Notas del Auditor
Formato
AIFT17
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REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

AUDITORIA INTERNA

CODIGO AIPD0O2

o A 43
logGaAion Ecrog

AUDITORIA DE GESTION

VERSION 4

ACTIVIDAD

PUNTO DE

TIEMPO RESPONSABLE CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

15

IDENTIFICAR HALLAZGOS U OBSERVACIONES

A partir de las pruebas realizadas, de control, analiticas y
sustantivas que apoyen la auditoria realizada, se
identificaran las observaciones u hallazgos, (el resultado
de comparacion entre el criterio establecido y la situacion
actual encontrada durante el examen a una actividad,
procedimiento y 0 proceso) que seran registradas en el
acta de cierre y posteriormente en el informe de auditoria
y deberan contar con evidencia suficiente, competente y
relevante para emitir conclusiones.

En la ejecucion es necesaria la realizacién de los
procedimientos de auditoria que aplique (Consulta,
observacion, inspeccion, revision, rastreo,
procedimientos analiticos o confirmacién) segun el
proceso a auditar y las pruebas de auditoria que son las
técnicas que utiliza el auditor interno para la obtencion de
evidencia.

El auditor debe revisar los hallazgos de la auditoria en
etapas adecuadas durante su desarrollo e ir
comunicando en el proceso de auditoria las posibles
desviaciones con el riesgo evidenciado; las cuales deben
ser resumidas para indicar las ubicaciones, las funciones
0 los procesos que fueron auditados.

Auditor Asignado

Grupo de
Permanente en Trabajo
la ejecucion de Examinar listado
la Auditoria, a de
criterio del Jefe de Oficina | Observaciones
Auditor de Control
Interno

Notas del Auditor
Formato
AIFT17
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD0O2

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

REALIZAR REUNION DE CIERRE DE AUDITORIA

Una vez ejecutada la auditoria, el auditor asignado
realizara la reunioén de cierre con los responsables de los
procesos, y comunicard mediante Acta de Cierre de
Auditoria, los hallazgos o situaciones particulares
encontradas en su desarrollo. Asi mismo, indicara la
forma para la suscripcion del plan de mejoramiento,

mediante el cual se identifican las causas que dieron Cierre de Acta de cierre de
origen a las desviaciones evidenciadas. Auditoria de auditoria Acta de cierre de
conformidad Lider de o
16 : . o . . auditoria
En caso de presentarse alguna diferencia entre el con el auditoria Evidencias y AIETO6
auditado y el auditor, se escuchar la réplica verbal por| Programa de papeles de
parte del auditado, registraran en el acta las diferencias y Auditoria trabajo

los aspectos relevantes tratados, las partes lo firmaran y
cada uno conservara una copia.

Posteriormente el auditor verificara lo expuesto junto con
las evidencias recopiladas y determinara si se modifica o
no la observacion. El resultado de dicho analisis se vera
reflejado en el informe definitivo, socializado por la
jefatura de Control Interno.
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Sy
REG]STkADUﬂiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ELABORAR INFORME DE AUDITORIA DE GESTION
Informe
De conformidad con lo descrito en el acta de cierre las Ci 5) di I;regqnn,ardde
evidencias gque respaldan los resultados y los papeles de -INCO (5) dias uditoria de Informe de
: : : . habiles una vez Gestion o
trabajo recopilados, el auditor responsable procedera a terminado el Equino Audit e Auditoria
realizar el Informe definitivo de auditoria, en el cual se ?mt;”f”‘ ge quipo Auditor parabrev_|§|ogy| Formato
17 especificaran los hallazgos y conclusiones de auditoria. rabajo de \";‘p]{"da"'c‘)’f'.‘ de AIFT18
Una vez elaborado se remitira al jefe de control interno campo ede g thllna
para su revision, aprobacion y firma, quien sera el T ton ro
encargado de la socializacién al responsable auditado. nterno
REMITIR INFORME FINAL DE LA AUDITORIA DE
GESTION A LOS LIDERES DE MACROPROCESO Correo
Y AL AUDITADO Electronico o
comunicacion
Una vez el Informe de Auditoria ha sido aprobado por el Un (1) dia Equino Auditor Informe de por el gestor
jefe de la Oficina de Control Interno, este sera remitido a| después de quip auditoria que documental
través del gestor documental de la entidad y direccionado | aprobado por el - incorpore
18 . Jefe de Oficina s
a los responsables de los macroprocesos, asi como a los Jefe de la las solicitudes a Informe de
o Iy de Control -
responsables de atender la auditoria. Oficina de | los responsables Auditoria
nterno
Control Interno de los procesos Formato
En dicho informe, se requerira la elaboracion de los para conformar AIFT18
Planes de Mejoramiento por Proceso correspondientes, el PMP firmadoy
para subsanar las desviaciones detectadas en la socializado

auditoria.
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD02
REG]STRJADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
REVISAR EL INFORME DE AUDITORIA Y
FORMULAR EL PLAN DE MEJORAMIENTO POR Correo
PROCESOS Electrénico y/o
plataformas
19 El auditado revisara el Informe de Auditoria de gestion y | Cinco (5) dias Relzgor:?)acgs;de Formatos dispuestas
formulara el Plan de Mejoramiento, conforme al hébiles P AIFTO8 y SIFT04
procedimiento estipulado para ello. (SIPDO1- Planes de Planes de
mejoramiento) Mejoramiento
SIFT04
CONSOLIDAR LOS RESULTADOS DE LAS
AUDITORIAS DE GESTION Tres (3) dias Funcionario Consolidar los
calendario, Asignado OCI informes de
20 El funcionario de la oficina de Control Interno asignado cuando se Auditoria de Papeles de
requerira a los auditores, los informes de auditoria y la genere la Jefe de Oficina estion v/ o Trabajo
conformacion de los papeles de trabajo, y procedera a su actividad de Control 9 " y
actualizacién archivistica, consolidacion y digitalizacién, Interno monitoreo
de conformidad a lo estipulado en la TRD.
REALIZAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS — PAI.
Una vez escaneados los informes de auditorias de| Permanente, AI;JgnncAc(er;ag%l
gestién y /o monitoreo, se remitird dicha informacion al| cada vez que Informe de
21 |funcionario asignado de realizar el seguimiento del| seliberenlos | ;. ¢ o oo auditoria PAI - Actualizado
Programa Anual de Auditorias, quien procederé a correr| informes de de Control articulado al PAI
la ejecucién de este y su disposicion en los recursos de auditoria Interno

la Oficina de Control Interno.
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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4

9. FLUJOGRAMA

9. Elaborar el plan de

10. Solicitar aprobacion
del plan de auditoria al

11. Preparar
documentos de

auditado

gestion a los lideres de
macroproceso y al

auditoria de gestion

|

cierre de auditoria

12. Comunicar auditoria
al responsable del

13. Presentar el plan de

el plan de

procesns

15. Revisar el informe
de auditoria y formular

mejoramiento por

20. Consolidar los
resultados de las
auditorias de gestion

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

21. Realizar
seguimientoa la
ejecucion del programa
anual de auditorias -
PA

u observaciones

auditoria —| jefe de la Oficina de ditort - auditoria
Control Interno auditoria proceso a auditar
18. Remitir informe
final de la auditoria de i . . .
. 17. Elaborar informe de 16. Ralizar reunicn de 15. Identificar hallazgos 14. Ejecutar el plan de

auditoria

—>

FIN
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REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

-

9. Elaborar el plan de
auditoria

10. Solicitar aprobacion
del plan de auditoria al

—| jefe de la Oficina de

Control Interno

11. Preparar
documentos de
auditoria

13. Remitir informe
final de la auditoria de
gestion a los lideres de
macroproceso y al

17. Elaborar informe de
auditoria de gestion

12. Comunicar auditoria
al responsable del
proceso a auditar

auditado

16. Riealizar reunion de
cierre de auditoria

13. Presentar el plan de
auditoria

15. Revisar el informe
de auditoria y formular
el plan de
mejoramiento por
procesos

20. Consolidar los
resultados de las

auditorias de gestion

15. Identificar hallazgos
u obhservaciones

14, Ejecutar el plan de
auditoria
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PROCESO AUDITORIA INTERNA CODIGO AIPD02
REG]STkADUﬂiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

10. ANALISIS DE GESTION
Antes del primer Comité Institucional de

Elaborar el programa anual de auditorias

Coordinacién de Control Interno que se realizara en
el afio

Presentar y aprobacion del programa anual de auditoria ante el comité
institucional de coordinacién de control interno.

Segun la fecha programada del primer Comité
Institucional de Control Interno del afio

Elaborar acta de comité de coordinacién

Hasta 5 dias posteriores a la realizacién del comité

Publicar y socializar el programa anual de auditoria

Una vez sea firmada el Acta del Comité Institucional
de Coordinacién de Control Interno

Ejecutar el programa de auditorias de la oficina de control interno

De acuerdo con el Programa Anual de Auditorias
aprobado por parte del Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno

Solicitar y organizar la ejecucion de auditoria especial

Cuando se presente la solicitud

Solicitar la asignacién de viaticos, tiquetes aéreos y gastos de viajes para
el y/o los funcionarios que realizaran la auditoria

Ocho (8) dias de anticipacion

Preparar auditoria

Cinco (5) dias habiles

Elaborar el plan de auditoria

Tres (3) dias habiles

Solicitar aprobacién del plan de auditoria al jefe de la oficina de control
interno

Un (1) dia

Preparar documentos de auditoria

Una vez aprobado el Plan de Auditoria

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

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA DE GESTION

VERSION

Comunicar auditoria al responsable del proceso a auditar

Una hora antes de la ejecucién en sitio

Presentar el plan de auditoria

Conforme lo establecido en el Plan de Auditoria

Ejecutar el plan de auditoria

Segun lo planeado en el Plan de Auditoria

Identificar hallazgos u observaciones

Permanente en la ejecucion de la Auditoria, a
criterio del Auditor

Realizar reunién de cierre de auditoria

Cierre de Auditoria de conformidad con el Programa
de Auditoria

Elaborar informe de auditoria de gestién

Ocho (8) dias habiles una vez terminado el trabajo
de campo

Remitir informe final de la auditoria de gestion a los lideres de macroproceso
y al auditado

Un (1) dia después de aprobado por el Jefe de la
Oficina de Control Interno

Revisar el informe de auditoria y formular el plan de mejoramiento por
procesos

Cinco (b) dias habiles

Consolidar los resultados de las auditorias de gestion

Tres (3) dias calendario, cuando se genere la
actividad

Realizar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Auditorias — PAI

Permanente, cada vez que se liberen los informes
de auditoria

11. ANEXOS
N.A.
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REG]STRJADURiA PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE GESTION VERSION 4
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

12. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO ggfrg.:}lusé‘gli CEII\E/IBIEA CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA

Actualizacion de acuerdo con los requisitos Norma NTC-ISO Jefe Oficina de Control
9001:2015. Interno 22/12/2017 0
Actualizacion de normatividad.
Inclusion de Politicas de Operacién y ampliacién de descripcion de Jefe Oficina de Control

S : . : ", 09/06/2020 1
actividades y ajuste en los tiempos de ejecucién. Interno
Cambia analisis de gestion y diagrama de flujo.
Actualizacion Base Documental Jefe Control Interno 14/07/2020 2
Redaccion de objetivo, alcance, ambito de aplicacion, base
documental, base legal y definiciones.
Redaccion y ajuste de politicas de operacion.
Actualizacion de Actividades / Responsable / Tiempos. Jefe Control Interno 25/07/2024 3
Actualizacion de puntos de Control y documentos o registros.
Actualizacion de Flujograma.
Actualizacion del andlisis de gestion.
Actualizacion del objetivo, alcance, base documental, base legal,
definiciones, politicas de operacion, descripcion del procedimiento, Jefe Control Interno 13/03/2025 4
flujogramas y andlisis de gestion.
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