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Resumen

La Registraduria Nacional del Estado Civil es una entidad con autonomia administrativa,
contractual y presupuestal, organizada de manera desconcentrada, que tiene a su cargo el registro
de la vida civil e identificacion de los colombianos y la realizacion de los procesos electorales y
los mecanismos de participacion ciudadana. Ademas, la correcta implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad, como plantea Gonzalez: “La calidad no se decreta, la calidad se crea y se
produce” (Gonzélez Ortiz, OC, 2016, Introduccion, parrafo 4.).

En cumplimiento de las funciones asignadas en el desarrollo de la practica laboral y de
acuerdo a la informacion suministrada a la oficina de Control Interno relacionada con la
ejecucion de los procedimientos establecidos en el sistema de gestion de calidad para la
expedicion de documentos de identidad, se evidencia que se carece de una herramienta
tecnologica que permita realizar el seguimiento al procesamiento del material corregido, siendo
esta la razon por la cual se requiere la implementacion de acciones de mejora. Primero:
Consolidar la informacion mensual que se genera del formato RAFT06 (Devolucion de material
por control de calidad). Asi mismo lo que corresponde al formato RAFT09 (Autorizacion de
reprocesos). Segundo: Consolidar la informacion mensual de material procesado en el centro de
acopio de la Delegacion Departamental del Tolima. Tercero: Consolidar en forma mensual la
informacion del reporte de entrega de documentos HLED WEB, para tener la certeza de envio
del documento de identidad. Cuarto: Implementacion de la herramienta de control y seguimiento,
que permita realizar el cruce en tiempo real de la informacion de tramites reprocesados y el envio
del documento de identidad para ser reclamado por el ciudadano. Esta herramienta tecnologica
permitira conocer que tramites estan listos para ser entregados al ciudadano y cuales aun después

de haber sido realizado su reproceso no se han producido; y finalmente determinar si el motivo
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del nuevo rechazo obedece a la situacion inicial o por el contrario presenta un nuevo cédigo de

devolucion.
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Introduccion

La presente propuesta de mejora tiene como fin facilitar el proceso de control y
seguimiento de los tramites de tarjetas de identidad y cédulas de ciudadania reprocesados, con el
proposito de garantizar que se realice la gestion que corresponde en cada una de las
Registradurias Municipales para corregir los tramites devueltos por mala calidad e
incumplimiento de requisitos.

Esta propuesta surge del reconocimiento de las debilidades y oportunidades que posee
actualmente la oficina de Control Interno para la unificacién de informacion correspondiente al
reprocesamiento del material mencionado, y que es consignado diariamente en los diferentes
formatos y/o aplicativos de control como el RAFT06, RAFT09, Share Point y HLED WEB,
permitiendo conocer en tiempo real, qué tramites estan listos para ser entregados al ciudadano y
cuales aun después de haber sido realizado su reproceso, no se han producido; de esta manera
como expresa Fred “las fuerzas tecnoldgicas representan oportunidades y amenazas importantes
que se deben tomar en cuenta al formular las estrategias” (David, 2003, p. 93)

Con base en lo anterior, surge este plan mejora basado en la implementacion de una
herramienta tecnoldgica, que facilitara el acceso a la consulta del estado actual de los tramites
reprocesados, el tiempo transcurrido desde la solicitud; hasta la entrega del documento final al
ciudadano, siguiendo de esta manera el enfoque que indica el Sistema de Gestion de la Calidad
bajo el modelo ISO 9001, sus cinco pilares fundamentales son: liderazgo, preparacion, soporte
operativo, autoevaluacion y mejora continuada. Por eso, este sistema es primordial ya que es el
encargado de mostrar el procedimiento detallado de principio a fin, acorde a las necesidades

corporativas, denota también el éxito o el fracaso de lo planeado.
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Capitulo 1
La Organizacion
1.1 Aspectos Generales
1.1.1 Mision, vision y valores

» Mision: Es mision de la Registraduria Nacional del Estado Civil garantizar la
organizacion y transparencia del proceso electoral, la oportunidad y confiabilidad
de los escrutinios y resultados electorales, contribuir al fortalecimiento de la
democracia mediante su neutralidad y objetividad, promover la participacion
social en la cual se requiera la expresion de la voluntad popular mediante sistemas
de tipo electoral en cualquiera de sus modalidades, asi como promover y
garantizar, en cada evento legal en que deba registrarse la situacion civil de las
personas, que se registren tales eventos, se disponga de su informacioén a quien
deba legalmente solicitarla, se certifique mediante los instrumentos idéneos
establecidos por las disposiciones legales y se garantice su confiabilidad y

seguridad plenas (Registraduria Nacional del Estado Civil, 2020a, p. 1).

» Vision: La RNEC sera, en 2023, una institucion que les facilite la vida a los
colombianos gracias al redisefio de su arquitectura organizacional, al uso
estratégico de nuevas tecnologias para el cumplimiento de sus misiones y a la
adopcion de una nueva cultura organizacional de atencion que esté centrada en el
ciudadano como principal fuente de creacion de valor publico. Asimismo, la
entidad gozara de una mejor reputacion, pues habra contribuido activamente a

simplificar los trdmites de registro civil e identificacion, a modernizar las
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elecciones, a fortalecer la democracia colombiana, a reducir el abstencionismo
electoral, a consolidar el nuevo sistema de democracia juvenil y a mitigar el

cambio climatico con un modelo de operacion respetuoso del medio ambiente.

(Registraduria Nacional del Estado Civil, 2020a, p. 1).

» Valores:
Ademas de los principios establecidos por la Ley 1437 de 2011 (Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), que rigen
toda actuacion administrativa, la RNEC adopta de manera complementaria los
siguientes valores y principios como derrotero €tico para el cumplimiento de sus
misiones:

e Eficiencia, entendida como el principio moral que obliga a la RNEC a
maximizar su contribucion al bienestar de los ciudadanos.

e Imparcialidad, entendida como el principio moral que obliga a la RNEC a
servir a todo ciudadano sin favoritismos de ninguna clase ni tratos
diferenciales arbitrarios.

e Objetividad, entendida como el valor que ordena a la RNEC y a sus
funcionarios a evaluar las situaciones o acciones de manera ecuanime y
abierta, no sesgada ni tendenciosa.

e Responsabilidad, entendida como el principio moral que obliga a la RNEC
a decidir sus actuaciones con base en una consideracion esmerada y

objetiva de las probables consecuencias de cada una de ellas.
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e Transparencia, entendida como el valor que impele a la RNEC a someter
sus actuaciones al escrutinio ciudadano.

e Tolerancia, entendida como el principio moral que lleva a la RNEC a
respetar y apreciar la diversidad y las diferencias.

e Don de gente, entendido como el valor que mueve a los servidores de la
RNEC a tratar a los ciudadanos de una manera muy atenta, abierta, calida
y receptiva, mas alla de lo que exige el deber de buen trato.

e Vocacion de servicio, entendida como el valor que llama a los funcionarios
a servir y a querer servir y que hace que sean plenamente conscientes de

que su funcion es esa: servir a los ciudadanos. (Registraduria Nacional del

Estado Civil, 2020a, p. 1).
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1.1.2. Ubicacion Geogridfica

La Registraduria Nacional del Estado Civil Ibagué; se encuentra ubicada en la Cra4 F #

33 - 173 Barrio Cadiz.

Figura 1. Ubicacion Geogrdfica de la Registraduria Nacional del Estado Civil
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Fuente: Google Maps. (7 de Octubre, 2020). Ubicacion Geografica de la Registraduria Nacional del Estado Civil
Ibagué - Ibagué, Colombia. Google Maps.

https://www.google.com/maps/place/Registradur%C3%ADa+Especial+Ibagu%C3%A9/@4.4353771 .-
75.2194002,19.427/data=!4m5!3m4!1s0x8e38c4ebd90b5el1d:0x2¢91a6¢ceb3b312b0!8m?2!3d4.435487314d-
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1.1.3. Estructura Organizativa

Figura 2. Estructura Organizativa de la Registraduria Nacional del Estado Civil
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Q

Fuente: Registraduria Nacional del Estado Civil. (2020b). Organigrama. Registraduria Nacional del Estado Civil.
https://www.registraduria.gov.co/-Organigrama-directivo-.html



15
IMPLEMENTACION DE UNA HERRAMIENTA TECNOLOGICA

1.1.3.1 Estructura Organizativa de la Delegacion de la Registraduria Nacional del
Estado Civil en el departamento del Tolima.

Figura 3. Estructura Organizativa de la Delegacion de la Registraduria Nacional del Estado
Civil en el departamento del Tolima.

. - Oficina de Control Secretaria, Comunicaciones
Oficina de Planeacion TR
Disciplinario y Prensa
Oficina de Registro Civil e Oficina Administrativa y

Oficina Electoral Oficina de Talento Humano

Identificacion Financiera
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Ibagué

Registraduria Auxiliar de
Ibagué

Fuente: Estructura Organizativa de la Registraduria Nacional del Estado Civil en el departamento del Tolima.
Elaboracion propia basada en los datos de la oficina de Control Interno de la Delegacion de la Registraduria
Nacional del Estado Civil en el departamento del Tolima.
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1.1.4 Oficina de Control Interno

La oficina de Control Interno se encarga de contribuir con la evaluacion y seguimiento de

los controles establecidos, en la ejecucion de los procedimientos en el Centro de Acopio.

1.1.4.1 Analisis DOFA oficina de Control Interno de la Registraduria Nacional del

Estado Civil en el departamento del Tolima.

Figura 4. Analisis DOFA
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en contingencia al COVID 19.

FORTALEZAS
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Exclusividad para admimnistrar las bases de datos de biometria,
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Figura 4. Analisis DOFA de la oficina de Control Interno de la Registraduria Nacional del Estado Civil en el
departamento del Tolima. Elaboracion propia basada en los datos de la oficina de Control Interno de la
Registraduria Nacional del Estado Civil en el departamento del Tolima.
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Planteamiento de Plan de Mejora Respecto a las Practicas Profesionales

Capitulo 2

2.1 Planteamiento Central

El planteamiento central de este informe estd basado en las debilidades y amenazas que

posee actualmente la oficina de Control Interno para la unificacion de informacion

correspondiente al reprocesamiento del material de documentacion de identidad.

Figura 5. RAFT04 Control envio de lotes de tramites de documentos.
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Figura 6. Solicitudes de tramite y estado de tramite de documentos.
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14 CASABIANCA T6F202001241642 24/01/2020 16:42 30/01/2020 370272020 10:53 11 361
15 [GUAMO T8L202001311219 31/01/2020 12:19 30/01/2020 3/02:2020 10:57 28 534
16 |LERIDA TOM201203181033 18/03/2019 10:33 30/01/2020 3/02:2020 11:50 1 245
17.ELER|DA TOM202001311033 31/01/2020 10:33 30/01/2020 3/02:2020 11:48 17 246
1Bl‘iPL_'v\NADAS TOR201904261637 26/04/2019 16:37 30/01/2020 3022020 11:59 1 873
19l_§PI__'F\N:\DAS TOR202001241637 24/01/2020 16:37 30/01/2020 3/02/2020 11:54 62 874
20 [SALDANA TOV202001311203 3170172020 12:03 31/01/2020 3/02:2020 1048 28 460
| ENERO | FEBRERO | (@) q

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 7. Solicitudes de tramite y estado de tramite de documentos.

SERVICIO AL COLOMBIANO

FORMATO (KICO PARAEL REGISTRD, CONTROL, REPORTE Y SEGUINENT) DE

B_

W.
2.
!
4_
5_
§
1

NOMBRE IDEIT;]PF::CBEC!(') No. DEIDENTIFICACION w%%ﬂggﬁm | npolg;ci?bl')lm ASUNTO - EJE TEMATICO MACROPROCESO COMPETENCIA
9 v v v [+ v T v
28_ GLLIHAFERNANCA RARTIEZ ROUAS | C.C 1005315637 yulianam0240@zmail com Peticion P.-ID.-C.C.- Estado del rimite. Identficacidn y Registro Cil Se_asume
33- AR ANTIONID LOZAND EERHAL HH 93418284 mairazlexa8@hatmail.com Peticidn P.-1D.-C.C.- Estado del rdmite. Identficacidn y Registro Cil Be_asume
sa- MURAOIIIRS | oo | 6@ | oheosoneiemalon | Peii P-ID-CC- Esaicelvimie. | ldenfcaoinyRegitoChl | Se_ssume
102- MCHELL DAY ANA BORJA RDJAS CC 1104936192 mathiupegui2017@zmail.com Peficicn P.-1D.- C.C. - Estado del rimite. Idzntificacian y Regisiro Civ Se_asume
105- YESSICAALEJANDRA ARDILA TRIANA ¢C 1006123009 ardilavessicah6e@email com Pefiidn P.-1D.- C.C. - Estado del rimite. Idzntificacian y Regisiro Ciil Se_asume
116 ALIX MIREY A MALAGON VASCLEZ cC 28541838 alixmireyal5@gmail.com Peficidn P.-1D.- C.C. - Estado del trimite. Identifizacian y Regisiro Ciil Se_asume

PORSD | INFORME MENSUAL @ { ] | b

Fuente: Elaboracion propia.

La entidad tiene unos tiempos establecidos, para la entrega de los documentos de

identidad, cuando existe incumplimiento la ciudadania envia PQRSDC.

2.2 Importancia, limitaciones y alcances del trabajo de practicas profesionales
» Importancia:
1. Dar solucion a los tramites rechazados a la mayor brevedad posible evitando de
esta manera acciones judiciales y sanciones a la entidad.
2. Anteponer la atencion al ciudadano como pieza clave para el desarrollo del valor

publico.
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3.

4.

Contribuir con la toma de conciencia, de los funcionarios encargados de tramitar
las solicitudes de documentos de identidad, en el entendido de que se trata de un
colombiano que requiere su tarjeta de identidad o cédula de ciudadania, y de esta
manera cumplir con la mision de la entidad garantizando la identificacion y
permitiendo el ejercicio de sus derechos fundamentales.

Trabajar de manera eficiente, eficaz y efectiva de acuerdo con las necesidades y

expectativas del ciudadano.

» Limitaciones:

1.

2.

3.

4.

Suministro de informacién de contacto errada o de dificil acceso por la ubicacion
en la zona rural o diferentes motivos que impiden su desplazamiento.
Dificultades de acceso a las oficinas de la Registraduria en cada uno de los
municipios, debido al proceso de agendamiento por causa de la pandemia de
COVID 19.

La produccion y envio de los documentos de identidad dependen del Nivel
Central.

Diferentes factores que impidan la actualizacion permanente de la informacion en

los formatos y aplicativos tecnologicos de control y seguimiento.

> Alcances:

1.

Corresponde al control mensual que se realiza, a los reprocesamientos de

solicitudes, que han sido devueltos por diferentes motivos.

2. Consolidar la informacién de documentos producidos y que fueron objeto inicial

de devolucion para determinar la efectividad de la gestion realizada por parte de

los Registradores Municipales.
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3.

4,

Unificar el cruce de informacion de los diferentes formatos y aplicativos
tecnoldgicos para mejorar el seguimiento y control a los tramites de documentos
de identidad rechazados y dar oportuna solucién a los mismos en pro de la
ciudadania.

Incentivar el uso de las plataformas virtuales de la Registraduria Nacional del

Estado Civil por parte de la ciudadania ante el panorama actual de la pandemia

del COVID-19.

2.3 Objetivo General del informe de practicas profesionales.

Implementar la herramienta tecnoldgica “Efficiency one”, que permita acceder a la

consulta del estado actual de los tramites reprocesados, el tiempo transcurrido desde la solicitud;

hasta la entrega del documento final. Y de esta manera dar cumplimiento oportuno a las

solicitudes de los ciudadanos.

2.3.1 Objetivos Especificos:

» ldentificar las variables que se manejaran a fin de ser implementados dentro un

archivo de Microsoft Excel y asi establecer un orden dentro del proceso de
documentacion para su posterior analisis y toma de decisiones.

Consolidar la totalidad de la informacion de los diferentes formatos y aplicativos
tecnologicos (RAFT 09 — Share Point y HLED WEB) en la herramienta a
implementar, para dar cumplimiento oportuno a los trdmites de documentacion de

identidad.



22
IMPLEMENTACION DE UNA HERRAMIENTA TECNOLOGICA

» Garantizar la correcta compilacion de los datos e informes de documentacion de
identidad con el fin de asegurar que se cumpla con los tiempos establecidos por la

entidad para el procesamiento del material.
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Capitulo 3

Contenido Plan de Mejora

3.1 Propuesta de Mejora
Se desarrollara un archivo en Microsoft Excel que permitira llevar la trazabilidad del
procedimiento desde la solicitud del documento de identificacion (Cédula de Ciudadania, Tarjeta

de Identidad) hasta la entrega al usuario.

Los registros o variables para manejar entre otros seran: Numero del tramite, fecha de
elaboracion, tipo de documento (Cédula de Ciudadania — Tarjeta de Identidad), fecha de
remision a centro de acopio, fecha revision centro de acopio, observaciones revision, fecha
devolucion, causal devolucidn, fecha envio a Nivel Central, observaciones Nivel Central, Causal

rechazo, fecha reporte nivel central y acciones tomadas por el registrador.

Este archivo se compartird de acuerdo con cada Registraduria Municipal a través de la
herramienta Share Point de Microsoft 365 (licencia con la que cuenta la Registraduria); lo que
permitira el trabajo en linea y unificacion de datos de acuerdo a los permisos asignados a cada
uno; asi como el seguimiento continuo por parte de la oficina de Control Interno y el Centro de
Acopio. Sobre esta informacion se generara una copia de seguridad semanal a cargo de la

persona soporte del Sistema de Informacion de la Delegacion Departamental del Tolima.
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Figura 8. Control envio de lotes de tramites de documentos.

24

| Barra de formula:

00%

A 8 C D E F G H

4

. ; . FECHA DE N° DE PREPARACION DE

Ve | e WMOKIOUONT | o e | oemopamaon | D0 | omvoucin | D00 | a0

) - CENTRO DE ACOPIO - : .| OFICINA .| CENTRODEACOPIO | (Nuevo Tramite -Ficha
5 | (Ficha Decadactiki | = o .| (Registraduria Mcpa”_ . |CENTRO DE ACOF, (DDMMIARAR) ~ Decadaciila) |~
b BT3174L 1010138933|V_NUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC AMBALEMA TiD 207 10072020 33751834
7 BISU742) 1003697973 )V_NUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC AMBALEMA TiD 207 10072020 BT31780)
8 BI3LT38 1103713876|V_XUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ TI AMBALEMA TiD 807 101072020 31903024,
9 B3T3 1003160066|v_XUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC AMBALEMA TiD 907 101072020 3751760,
10 373140 5849724V NUMERO DE PREPARACION ERRADO DUPLICADQ CC AMBALEMA D 07 101072020 373188
1 3751749 1003848322|V_NUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC AMBALEMA T:D 907 101072020 BT51794
12 36749206 1003831276 H_FALTA FIRMA DEL COLOMBIANO PRIMERA VEZ CC CHAPARRAL I %8 10072020 830084323
13 BT 1006125859 )V_NUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC MARIQUITA TN 3 17072020 377436,
14 36749434 1006028861 U_ERROR PRENIST (HUELLAS NEGRAS, TOMAR HUELLPRIMERA VEZ CC CHAPARRAL bl) 1009 10/082020 8301269375
15 3751734 1003848306 K_FOTONO CUMPLE CON ESFECIFICACIONES PRIMERA VEZ CC AMBALEMA TiD 1010 10/082020 BT3I8LT
16 6743729) 1106306333 W_MALA CALIDAD DELAFRMA DUPLICADO CC CARMENDEAPICALA |  T4F 11712 11/09/2020 36744033
17 6743002 93432353|V_NUMERO DE PREPARACION ERRADO DUPLICADO CC CHAPARRAL i 17 11/09/2020 8300737371
18 56763609 1110470357V NUMERO DE PREPARACION ERRADO DUPLICADQ CC NATAGAIMA X 1169 11092020 3763777
19 WT74136 1002343208|v_NUMERO DE PREPARACION ERRADO PRIMERA VEZ CC MARIQUITA TIN 1168 11092020 3371461
20 1111202239)U_ERROR PRENIST (HUELLAS NEGRAS, TOMAR HUELI/PRIMERA VEZ T MARIQUITA TN 1497 20/102020 3670641

] ’

B il o

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 9. Solicitudes de tramite y estado de tramite de documentos.
G H | ] K L | M | N | 0 | P

FECHADE | N DE PREPARACION DE :
;E‘?;m DEVOLUCION REEWPLAZO F;:ﬁ":;égmg"m FECHA ATENCION FECHA CARGUE Mm:’;h
CENTRO DE ACOF~| CEVTRODEACORID| - (uevo Tramite-Fcka |12 20 CENTRO DE ACOPIO NIVEL CENTRAL i
5 v| (OMMAAMA) *|  Decadactian) r | r r r . v
6] 1007200 sstss| 00720 0 BUmY 3 B2 1 LMU 1040486
1| w 1007200 L 4 wmy 1 08200 1 IMUIOs641
8 W ) s 30w 209200 § MU %1509
9] 1007200 e 107 BUmY 0308200 LMUI03ME
0w 1007200 sty oveom 109200 1010200
| w 1007200 st 0sm P 109200
N 1007200 sossn| 00820 4 wmy 109200
3w 107m s 250820 3 1092000 10 03092000 s MU 1051591
u 19082000 e B 2BmY W20 1
HIED 19082000 sy moeam i BHMY 010200 5 MU 1048724
% m 10192000 o5 90920 18 1610000 ) MU 1053472
7 m 109200 e R 3 WMy LMU 1037805
I 109200 e 16102 % 41120 011200 LMU 107875
T 109200 sl 1910200 » Y1120 m ) MU 1051590
0| uy W10 senst| w1 u 61200 i 1912000 13 LMULS990
a]  uw Wi s u 61200 i 1912000 13 ESP PRODUCCION 14/}

[hoat [ @ < | »

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 10. Share Point propuesto municipios Tolima.

REGISTRADURIA SharePoint O Buscar en este sitio

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DEVOLUCIONES_DELEGACEON TOLIMA Grupo privado A 1 miembro
Inicio m —+ Nuevo elemento ~  §5: Detalles de la pagina Publicado el 20/3/2021 7 Editar

Conversaciones

CONTROL DE DEVOLUCIONES MATERIAL DECADACTILAR
REGISTRADURIAS MUNICIPALES - TOLIMA

Documentos
Bloc de notas
Paginas
AMBALEMA CARMEN DE APICALA CHAPARRAL
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

COYAIMA NATAGAIMA
Editar

con el Botsn Derecho del mouse, para abrir el vinculo al archiva requerido en una nusva pestafia.

i) Microsoft Teams

ms para
rtir recursos

suequipo ¥

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 11. Share Point propuesto municipios Tolima + link Microsoft Excel

REGISTRADURIA SharePoint P Buscar en este sitio

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
DEVOLUCIONESiDELEGAC|ON TOLIMA Grupo privado £ 1 miembro
Inicio - -+ Nuavo elemento E:}E Detalles de la pagina Publicado el 20/3/2021 f Editar
Conversaciones

CONTROL DE DEVOLUCIONES MATERIAL DECADACTILAR
REGISTRADURIAS MUNICIPALES - TOLIMA

Documentos
Bloc de notas

Paginas
2 AMBALEMA CARMEN DE APICALA CHAPARRAL

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

COYAIMA NATAGAIMA
Editar

Se sugiere hacer click con el Botén Derecho del mouse, para abrir el vinculo al archive requerido en una nueva pestafia.
ﬁ) Microsoft Teams
Agregue Microsoft Teams para
colaborar v compartir recursas

https://registraduriaco.sharepoint.com/:/s/DEVOLUCIONES_DELEGACIONTOLIMA/EZsK36itRBVBoGoiZ2 T9ARzcBAVIPF2aF N8zQvmSDgo8WYw?e=PokDul

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2 Conclusiones

» Debido a la falta de controles de tiempo; para la expedicion de documentos, se evidencio
que no existia una herramienta que supervisara esta actividad. Situacién que se subsana
con este archivo de Microsoft Excel implementado a través de Share Point.

» Se pudo establecer que la herramienta es eficaz, no solo para llevar el control de las
devoluciones del material y el nuevo tramite realizado, sino, que se logra establecer
cuales son los motivos mas frecuentes de rechazo para disefiar una estrategia y la
disminucion de los mismos.

» Controlando y reduciendo la cantidad de devoluciones al mes, permite mejorar la
atencion al ciudadano y a su vez disminuir las PQRSDC.

» Laimplementacion de esta herramienta, ha permitido a los sefiores delegados
departamentales del Tolima realizar un seguimiento continuo al cumplimiento de las
funciones de los registradores municipales, en materia de identificacion; mejorando su
gestion y cumpliendo asi, uno de los compromisos de los acuerdos de gestion, suscritos

con el Registrador Nacional del Estado Civil.
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3.4 Anexos

Anexos 1. Validacion de rechazos.

o X =0 e ':Dx Y Adtosuma A
o Arial B Austartexto Generl - - E‘J D E N Y p
ﬁ B & G 3 E @ m Rellenar = -
Pegr . N K 5+ =i EComhmar\'centrar b gm g Formate  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
. ' T t i e e B - . B £ Bomar~ T .
candicional * comotabla~ celda filtrar~  seleccionar
Portapapeles Fuente L Alineacion Ir} Namero IF} Estilos Celdas Modificar A
M18 # fe | Rechazado en produccion
A B D E F G H J K L M N
ﬂ PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACIGN DEL SISTEMA- RAS CODIGO
1 1
BGISTRBUEA | roRmATO DEVOLUCION DE MATERIAL POR CONTROL DE CALIDAD VERSION
2
3
N° PREPARACION : FECHA DE MES DE
{Sin digito de NUIP L I:;'JRAM“E :g:ipiRRF:‘I(J:I;.OL:OHCIHADE CgEmEE N° DE OFICIO DEVOLUCION | DEVOLUCION DEVOLUCI WATERIAL

4 | verificacion) (DDIMMIAAAA) ON  [REPROCESADO |MATERIAL PRODUCIDO

5 53753158 1006086918] PRIMERA VEZCC ANZOATEGUI VD il 5/06/2020 i |8 LNU1033244 2500912020

6| 53753160 1007324339 PRIMERA VEZ CC ANZOATEGUI ™D m 5/06/2020 6 |9 LNU1033244 25/0912020

7| 53753182 1006086962 PRIMERA VEZ CC ANZOATEGUI D m 5/06/2020 i |3 LNU1033244 25/0912020
8| 537564 1005932554] PRIMERA VEZ CC ANZOATEGUI V0 il 510612020 i |8 LNU1033244 250912020

g 53753159 1108208333 RENOVACIONTI ANZOATEGUI D mn 5/06/2020 6 |9 LMU1033291 30109/2020
10| 53753165 1110086743 RENQVACIONTI ANZOATEGUI TYD i 5/06/2020 i 8 Rechazado por fecha de expedicin
11| 53788457 1110233077)  RENOVACIONTI SAN ANTONIO T 15 510612020 § |NO
12| 53775173 1005777967) PRIMERA VEZCC MELGAR T80 14 5/06/2020 § |ND
13| 53779440 1005927092 PRIMERA VEZ CC PALOCABILDO TSR 134 1200612020 6 |NO
14| 53775485 1000286726) PRIMERA VEZ CC MELGAR T 132 1200612020 6 |NO
15| 53775483 1106889161) PRIMERA VEZ CC MELGAR T50 132 1210612020 i |8 LNL1025843 0310912020
16| 53775498 1002566717 PRIMERA VEZ CC MELGAR T 132 1210612020 6 |9 LMU1026964 09/0912020
17| 53775498 1005648529 PRIMERA VEZ CC MELGAR T8 132 1200612020 6 |NO
18| 56743603 1106306277 RE_NOVACION Tl CARMEN DE APICALA T4F k] 120612020 6 |8 Rechazado en produccion

RAFT06_DEVOLUCIONES ‘+‘ q 3

listo i mo- 1 + 10

Fuente: Elaboracion propia
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Anexos 2. Validacion de rechazos.

L T e =y = . = T By B3 Adosuma v+ A p
P D L. Arial 9 A a == & EF Ajustar texto General F : ;‘ E ;t ‘E E;.x FE MReHenar' O%Y :
— = ’ €0 00 Stios S ¥ scary
T (MO e Wi i i 1 i e
Portapapeles & Fuente F] Alineacion IF1 Nimero [F] Estilos Celdas Modificar A
M18 Y, fe | Rechazado en produccion L
A B D E E G H J K L M N [«
10| 53753165 1110085743]  RENOVACIONT ANZOATEGUI TD " 5/06/2020 6 |3l Rechazado por fecha de expadicion
11| 53788457 1110233077 RENOVACION T SAN ANTONIO W 115 5/06/2020 6 |NO
12| 5375113 1005777967 PRIMERA VEZ CC MELGAR T5Q 114 5/06/2020 6 |NO
13 53779440 1005927092 PRIMERA VEZCC PALOCABILDO TR 134 12106/2020 6 |NO
14 53775485 1000286726) PRIMERA VEZ CC MELGAR T5Q 732 12/06/2020 ] N0
15 53775483 1106889161] PRIMERA VEZ CC MELGAR T5Q 732 12/06/2020 ] Sl LMU1025843 02/09/2020
16| 53775496 1002566717 PRIMERA VEZ CC MELGAR T8 132 1210612020 i |8l LNU1026964 09/09/2020
17 53775498 1005848529 PRIMERA VEZ CC MELGAR T5Q 732 12/06/2020 [ NO
18| 56743603 1108308277]  RENOVACIONT CARMEN DE APICALA T4F JE] 1210612020 6 Rechazado en produccion
19 56743608 1005820427 PRIMERA VEZ CC CARMEN DE APICALA T4F 733 12/06/2020 ] Sl LMU1030430 22/09/2020
20 56743611 1005820255)  DUPLICADO CC CARMEN DE APICALA T4F 3 12/06/2020 ] Sl LMU1033293 18/09/2020
21 56743607 1188966956] PRIMERA VEZTI CARMEN DE APICALA T4F i) 12/06/2020 i NO
22 56743609 93469345)  DUPLICADO CC CARMEN DE APICALA T4F 3 12/06/2020 ] Sl LMU1019671 27/08/2020
23| 56743610 40422533  DUPLICADO CC CARMEN DE APICALA T4F 133 12106/2020 6 |8 LMU1021394 01/09/2020
24 56759620 1006025884 PRIMERA VEZ CC LERIDA TIM 2 19/06/2020 ] Sl LMU1012619 2710712020
25 56758626 1006026038] PRIMERA VEZ CC LERIDA TIM 2 19/06/2020 § Sl LMU1033249 22/09/2020
26| 56758634 1109380317 PRIMERA VEZ CC LERIDA TIM 72 19/06/2020 6 |NO
27 56758632 1006025876 PRIMERA VEZ CC LERIDA TIM 1Y 19/06/2020 ] Sl LMU1012619 27/07/2020
28 53789049 1003950913 PRIMERA VEZ CC SANLUIS TAW m 19/06/2020 6 |8l LMU1018705 10/08/2020
20 53789054 1005826344 PRIMERA VEZ CC SAN LUIS TAW LAl 19/06/2020 6 |3l En proceso de produccion
30| 53789053 1106452369 PRIMERA VEZ CC SAN LUIS TAW Il 19/06/2020 6 |3l En proceso de produccin v
RAFT06_DEVOLUCIONES ."1_:. q b
Listo H | I +100%

Fuente: Elaboracion propia
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Anexos 3. Aplicativo Share Point por departamentos.
-0 0 0 regisredsp:8080)/sites/CENTRAL/\dentificacion/Coordinaciones ValidacionLists/RAFT43/Allitems.aspx
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Fuente: Elaboracion propia
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Anexos 4. Rechazos de documentos de identidad dentro del aplicativo Share Point.
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Capitulo 4
Seguimiento Practica Profesional
4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion, de acuerdo con sus
practicas profesionales.
Funcion general:

Cumplir con cada una de las funciones asignadas como parte del equipo de Control
Interno y planeacion; acatando las directrices de los jefes inmediatos y requerimientos del nivel
central.

Labores/funciones diarias:
*  Macroproceso Planeacion y Direccionamiento Estratégico.

» Ejecutar las actividades necesarias para la administracion, seguimiento y control del
Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

» Colaborar con las dependencias en la formulacion y elaboracion de los informes,
sobre los resultados y/o gestiones desarrolladas con base en lo definido en los planes,
programas y proyectos institucionales, teniendo en cuenta los pardmetros establecidos
en las normas técnicas adoptadas por la Entidad, el Sistema Integrado de Gestion y el
Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

» Consolidar la informacion y los datos necesarios para la elaboracion de los informes
sobre los resultados de la gestion institucional y la gestion del riesgo, establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion y el Modelo Estandar de Control Interno.

*  Macroproceso Evaluacion y Control.
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» Participar en la evaluacion y seguimiento a la implementacion y actualizacion del
Sistema de Control Interno, fomento a la cultura de control y consolidacion de
informacion para la presentacion de informes.
» Proyectar los documentos en que se indique la gestion realizada y los logros
alcanzados por la dependencia, siguiendo las instrucciones que le sean dadas por el

jefe inmediato. (Registraduria Nacional del Estado Civil, 2020d, p. 1).
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4.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados por mes.

Figura 12. Cronograma.

Actividades desarrolladas
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Dificultades

1. Realizacion del proceso de Induccion

de la Registraduria Nacional del Estado

Civil, enfocada en el Macroproceso de

Evaluacion y Control, y Macroproceso de

Planeacion y Direccionamiento
Estratégico

sobre el Sistema de Gestion de la Calidad

Conocimiento adquirido, acerca de los
Procesos y Procedimientos que se
desarrollan en la Registraduria
Nacional del Estado Civil, y que se
aplican en cada una Delegaciones del
Pais, para cumplir de manera eficiente
con la Expedicion de Identidad y la
Organizacion de Eventos Electorales.

Apropiar la cantidad de
informacion contenida en
los documentos de lectura
en el proceso de induccion

1. Iduccion sobre el Proceso de
Seguimiento a la Gestion Institucional,
Procedimientos y Formatos de Control.
2. De igual manera se realizo el proceso
de induccién en el conocimiento de las
directrices establecidas por la Entidad
para el procesamiento de solicitudes de
documentos de identidad, con el fin de
facilitar el cumplimiento de las funciones
asignadas.
3.Induccion sobre las rutas de acceso a
través de la pagina de la RNEC , para
conocer la plataforma de servicios que
presta la Entidad.

4. Creacion de material de apoyo visual
para la realizacion de capacitaciones,
enfocadas en el conocimiento de
procedimientos y resultados de informes
de devolucion y rechazos de tramites por
mala calidad e incumplimiento de
requisitos

He obtenido el reconocimiento por
parte de mis Jefes inmediatos por
trabajo realizado durante este periodo.
Con el conocimiento adquirido acerca
de los Macroprocesos, Procesos y
Procedimientos de Identificacion, logre
detectar fallas de control y
seguimiento que fueron reportadas al
funcionario responsable del Proceso,
el cual esta a la espera de la
herramienta tecnologica que permita
agilizar el proceso de verificacion del
tiempo de reprocesamiento del
material rechazado y la entrega del
documento de identidad al ciudadano.

Apropiar la cantidad de
informacion de los procesos
y procedimientos de la
Entidad, asi como también
los términos utilizados para
describir las actividades del
proceso de tramite de
documentos de identidad y
la diferenciacion de los
formatos de cotrol y
seguimiento que se utilizan
en el area de Identificacion

Ciclo 1 Agosto 11 -
Agosto 31

Ciclo 2 Septl.embre 1-

Septiembre 30
Ciclo 3 Octubre 1 -
Octubre 31

1. Revision del informe RAFT06
generado en el centro de acopio, para
verificar la informacion consignada en el
mismo, y determinar la cantidad de
devoluciones por Registradurias, los
motivos de devolucion inherentes al
cumplimiento de las funciones por parte
del Registrador y la gestion realizada por
los mismos para generar el reproceso de
la solicitud.

2. Revision de la actualizacion del formato
RAFTO06 en el centro de acopio,
verificando que se tenga identificado el
reproceso del material que ha sido
devuelto por incumplimiento de requisitos

Se presento el informe
correspondiente mediante el cual se
di6 a conocer, que la mayoria de los
casos de devolucion de material se
realiza por motivos inherentes al
cumplimiento de funciones por parte
del Registrador Municipal. Asi mismo
se evidencio que el mayor problema
radica en la devolucion de material
debido a que la foto no cumple con las
especificaciones establecidas por la
Registraduria Nacional

o por control de calidad

Obtener la informacion
actualizada de las
devoluciones atendidas por
los Registradores y de las
cuales se habia tramitado
un nuevo material
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Ciclo 4

Noviembre 1 -
Noviembre 30

1. Revision del formato RAFT06 para
realizar el seguimiento y clasificacion de
las devoluciones de material realizadas en
el centro de acopio Tolima, una vez
efectuados los controles en la recepcion,
comprobacion y escaneo de material
2. De igual manera se realizo el apoyo a
la dependencia de Control Interno, en el
seguimiento a la gestion de los
Registradores Municipales para subsanar
la relacion de rechazos enviada por la
RNEC, una vez efectuados los controles
de calidad al material procesado en el
centro de acopio

Logre obtener la informacion
actualizada del RAFTO06 y la Matriz de
Rechazos de material procesado
reportada por RNEC , para consolidar
y organizar los datos que requiero con
el fin de desarrollar la herramienta
tecnologica, que permita agilizar el
proceso de verificacion del tiempo de
reprocesamiento del material
rechazado y la entrega del documento
de identidad al ciudadano.

Obtener la informacion
actualizada del nuevo
material tramitado por los
Registradores subsanando
los tramites devueltos por
mala calidad del material o
incumplimiento de requisitos

Ciclo 5

Diciembre 1 -
Diciembre 30

1. Realizar los cruces de informacion de
tramites devueltos por mala calidad o
incumplimiento de requisitos
2. Verificar si de todos los tramites que se
reprocesaron se genero el documento de
identificacion para ser entregado al
ciudadano

Logre obtener la informacion
actualizada del RAFTO06 y la Matriz de
Rechazos de material procesado
reportada por RNEC , y el reporte de
documentos de identidad enviados por
el nivel central a las Registradurias y
de esta manera realizar el cruce de
informacion, para verificar cuantos
tramites de los que fueron rechazados
se subsanaron y se genero el
documento de identidad para ser
entregado al ciudadano.

Realizar el cruce de
informacion para
determinar que todas las
devoluciones de material
finalmente se subsanaron y
se genero el documento de
identidad para ser
entregado a la ciudadania

Ciclo 6

Enero 2 -
Enero 11

1. Continue con el proceso de
perfeccionamiento y ajuste de la
heraamienta tecnologica

Logre obtener la informacion
actualizada del RAFTO06 y la Matriz de
Rechazos de material procesado
reportada por RNEC , y el reporte de
documentos de identidad enviados por
el nivel central a las Registradurias y
de esta manera realizar el cruce de
informacion, para verificar cuantos
tramites de los que fueron rechazados
se subsanaron y se genero el
documento de identidad para ser
entregado al ciudadano.

Realizar el cruce de
informacion para
determinar que todas las
devoluciones de material
finalmente se subsanaron y
se genero el documento de
identidad para ser
entregado a la ciudadania

Fuente: Elaboracion propia.



