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.  OBJETIVO

Definir las responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorias internas,
establecer los registros e informar los resultados con el fin de determinar oportunidades de
mejoramiento continuo.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos definidos en el mapa de procesos de
la Entidad e inicia con la formulacion del Plan Anual de Auditorias y finaliza con la
aceptacion del informe de auditoria por parte de los responsables de los procesos.

.  DEFINICIONES

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria. Incluye generalmente
una descripcién de las ubicaciones, las areas de la entidad, las actividades y los procesos,
asi como el periodo de tiempo cubierto.

AUDITORIA: Es el proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencia de la auditoria y evaluarla objetivamente, para determinar la medida en la cual se
cumplen los criterios de auditoria.

CONCLUSION DE AUDITORIA: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo
auditor, tras considerar los objetivos de la auditoria.

CONFORMIDAD: Tipo de hallazgo que evidencia el cumplimiento de un requisito o criterio
de auditoria.

CRITERIO DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, normas, procedimientos o requisitos
usados como referencia en la auditoria.

EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos (manifestaciones) o
cualquier otra informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

GUIA: Persona nombrada por el responsable de proceso auditado para asistir al equipo
auditor.

LISTA DE VERIFICACION: Es una lista de chequeo elaborado por un auditor, que ayuda a
centrar la auditoria en aspectos relevantes y permite recopilar las evidencias.

NO CONFORMIDAD: Es un tipo de hallazgo por incumplimiento de un requisito de la propia
norma auditada o del Sistema Integrado de Gestion, o de los requisitos del cliente. Este tipo
de desviacién afecta la conformidad del producto o servicio y deben ser resueltas de
manera inmediata.
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OBSERVACION: Es una evidencia objetiva hallada en la auditoria, que en si misma no
justifica ser registrada como una no conformidad, pero que debe ser considerada por el
auditado para mejoramiento o para prevenir potenciales no conformidades.

PLAN DE AUDITORIA POR PROCESO: Documento que describe las actividades y detalles
acordados con el auditado, que deben examinarse en la ejecucion de la auditoria.

PLAN ANUALDE AUDITORIAS: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE

Origen

Nombre Entidad (I: Interno o

E: Externo)
Norma Técnica Distrital NTD-SIG 001:2011 | Sccretaria General — Alcaldia E

Mayor de Bogota D.C.
Norma ISO 19011:2012 Icontec internacional E
. . : Secretaria General de la
gglsatliécriwe Auditoria Integral al Sistema de Alcaldia Mayor de Bogota, E
' D.C. y la Veeduria Distrital.

V. POLITICAS

Las auditorias internas se realizan con el fin de comprobar que todos los procesos cumplen
los requisitos establecidos en el Manual del Sistema Integrado de Gestion, en los
procedimientos y demas documentos del Sistema Integrado de Gestion y generan y
conservan los registros necesarios al realizar sus actividades.

El Auditado facilitara las evidencias documentales en medio digital o fisico, garantizando la
fidelidad y autenticidad de las mismas, con el fin de contribuir a la politica de cero papel.

Las auditorias internas, pretenden que oportuna e internamente, se detecten las
desviaciones que pudieran existir en la gestion o su sistema integrado y se tomen las
acciones necesarias, antes de que afecten el cumplimiento de la mision de la entidad.

La Entidad, para la realizacion de auditorias internas, debe cumplir los requisitos y
principios consignados en la Norma Distrital NTD-SIG 001.2011, con los subsistemas que
conforman el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

La Entidad, para la realizacion de autorias internas se acoge a las orientaciones y principios
consignados en la Norma NTC-ISO 19011-2011. La adhesion a los principios de auditoria,
€S un requisito previo para proporcionar conclusiones de la auditoria que sean pertinentes y
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suficientes, y para permitir a los auditores ejercer independientemente entre si, y alcanzar
conclusiones similares en circunstancias similares.

Los auditores internos que obtengan evaluaciones insatisfactorias en sus trabajos de
auditoria, deberan desarrollar acciones de mejora que permitan optimizar su labor en
proximas auditorias. En caso de reincidir en las malas calificaciones, seran retirados del

grupo de auditores internos.

VI. CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la Informacion

Verificar que, en la preparacion de las auditorias, el equipo de
auditores conozca la clasificacion de la informacion a que se va a
tener acceso, y los riesgos identificados.

Asegurarse que las evidencias en medio fisico queden guardadas
en el expediente de la respectiva auditoria; los de medio digital
gueden guardados en la carpeta compartida de la Oficina de
Control Interno.

Asegurarse que el Informe final aceptado por el auditado quede
guardado en el expediente fisico de la respectiva auditoria y su
copia en formato PDF quede guardada en la carpeta compartida
de la Oficina de Control Interno.

Riesgos Laborales

Realizar pausas activas durante la ejecucion de auditorias para
prevenir el estrés laboral.

Aspectos Ambientales

Solicitar al auditado condiciones ambientales adecuadas para la

ejecucion de la auditoria.

VIl.  ACTIVIDADES
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir S Registro Instructivos / Criterios de
. Descripcion: ¢Como? ) ) »
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
Para la elaboracién del Plan Anual de
INICIO . )
Auditorias Internas, se consideran entre
otros, los siguientes aspectos:
a) Aspectos del SIG con mayor dificultad de
D: 16 Y implementacion.
Formularel Plan Anual de Proyecto del b) Resultados de las revisiones efectuadas
Auditorias Internas paraevaluar Programa de por la Alta Direccién al SIG.
Jefe Oficina de la gestionde laEntidady el grado Auditoria de la c) Cambios organizacionales (retiros de
1 Control Int deimplementaciony vigencia - personal, fusién, creacién o eliminacién de
ontrol interno. sostenibilidad del SIG, Formato cargos, traslados frecuentes de personal o
considerandolos pasos parala IDPAC-SYE-FT- elevada rotacién de personal).
gestidnde un programa de 02 d) Nuevos procesos.
auditoria- Norma Técnica e) Resultados no satisfactorios de otras
F: AN Colombiana NTC-1SO 19011: auditorias (internas y externas).
f) Cambios tecnoldgicos.
g) Resultados de evaluaciones de riesgos.
D:5 \ 4
. Convocara los miembros del Comunicado
Jefe Oficina s ] X
5 A d Comité del Sistema Integrado de internoo El comunicado interno o correo electrénico
sesora ’e Gestidna sesion del mismo, para correo debe ser formalizado.
Planeacion deliberarsobre laaprobacion del electrénico
E:AN Plan Anual de Auditorias Internas .
v El contenido del Plan Anual de Auditorias
) Acta de
D:1 reunién del Internas, se debe presentar para
Presentarel contenido Plan Anual aprobacién - aprobacién antes de finalizar el mes de
3 Jefe Oficinade de Auditorias Internas, para Formato febrero de la vigencia, con el fin de
Control Interno. aprobacién por parte del Comité IDPAC-GD-FT- | [Publicarlo en el link de transparencia dela
del Sistema Integrado de Gestion. 19 web IDPAC y hacer su envio a la Secretaria
F:AN ’ General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
dentro de los plazos fijados.
v
D:1 .
El Plan Anual de Auditorias Internas, debe
¢Fue aprobadoel . .
Jefe Oficina de Plan Anual de estar alineado con la planeacidon
4 P, estratégica de la entidad, asi como los
Auditorias 8! 4
Control Interno. Internas? NO procesos que se consideren relevantes de
E:AN acuerdo con las politicas de cada entidad.
Sl
D:2 Solicitarala Oficina Asesorade Comunicado
. . . .z i 1
Comunicaciones, la publicacion Irls::;o La publicacién del Plan Anual de Auditorias
5 Jefe Oficinade del Plan Anual de Auditorias electrénico Internas se hace en cumplimiento de la Ley
Control Interno. Internasenla Weby enlaintranet de Transparencia y del Derecho de Aceeso a
delaentidad. la Informacién Publica.
F:AN
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir S Registro Instructivos / Criterios de
. Descripcion: ¢Cémo? - ) i
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
. D:5
Profesional publi [PlanA Id Documento La publicacién del Plan Anual de Auditorias
Universitario u Ilcare anAnualde digital Internas debe dar aplicacién al Principio
6 Oficina Asesora _AUdltorlas Intelfnasen Ia'Web' publicado de la calidad de la informacién consagrado
de LinkTransparenciay enla intranet en la Ley de Transparencia y del Derecho de
L dela Entidad. i6n Pabli
Comunicaciones Aceeso a la Informacion Publica.
F:AN
D 4 v El envio del Plan Anual de Auditorias
: . Internas se hace en cumplimiento del
Enviarel Plan Anual de Comunicado Decreto Distrital que establece normas
L. Auditorias Internasala externo i
Jefe Oficina de ! ) X y relacionadas con el Programa Anual de
7 Secretaria General de la Alcaldia correo Auditoria a cargo de las Unidades u
Control Interno. Mayor de Bogoté- Direccién electronico Oficinas de Control Interno vy la
Distrital de Desarrollo presentacién de reportes por parte de los
E:AN Institucional. responsables de tales dependencias al/la
b Alcalde/sa Mayor de Bogota D.C.
Convocar a auditores seleccionados.
D: 36 Designar auditores para cada auditoria
’ Acto particular con las competencias necesarias
Jefe Oficina de Prepararlaimplementaciénde las administrativo :clualgwer ex:erto tgcnnclo.
8 auditorias internas de acuerdo de eleccionary cleltermmar obs n
Control Interno. con la lista de verificacidn. convocatoria métodos para Aevar a cabo una auditoria
de manera efectiva.
Proveer los recursos necesarios a los
F:AN equipos auditores.
Definir objetivos, alcance, criterios, la
ubicacién, fechas, tiempo esperado vy
D: 24 | Plan de Auditoria duracion de las actividades de auditoria a
Interna - Formato realizar, incluyendo reuniones.
Profesional Establecerel Plan de Auditoria IDPAC—SYE(;FT-Ol. Coordinar otras actividades relevantes al
. List
Uni itari Internade forma consistentes con Ver'iii:adec,m programa de
niversitari [ itori
9 ~niversitario los objetivos generales del Formato IDPAC- aIUd'tZ”a‘ fioacis
Oficina de Control Programa de Auditoria Interna. SYE-FT-03. Lista de verificacion. .
Interno Matrizde Matriz de asignacion de responsabilidades
al equipo auditor.
F:SM Nota: Si solo hay un auditor, éste auditor
’ deberia llevar a cabo todos los deberes
aplicables a un lider
de equipo.
Comunicar con antelacién  aspectos
D: 2 v Comunicado pertinentes del Plan de Auditoria Interna al
. interno o responsable del proceso y partes
Profesional i relevantes.
10 Universitario Establecercontactoinicial conel electrénicoal Solicitar los documentos necesarios para
Oficina de Control auditado o sus representantes. responsabledd revisién documental.
Interno proceso. Reunir informacion para preparar
actividades de auditoria y documentos de
F:SM u trabajo aplicables.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir R Registro Instructivos / Criterios de
. Descripcion: ¢Cémo? K X o
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
D: 1 Se debe tener en cuenta:
. ) Informacién suficiente y apropiada para la
Profesional planeacién y realizacién de la auditoria.
11 Universitario éSe puede Cooperacion adecuada por parte del
Oficina de Control realizarla auditado.
Interno auditoriainterna? Tiempo y recursos adecuados para la
NO realizacion de la auditoria. Disponibilidad
F:SM de auditores.
SI
Actividades incluidas:
Reunidn de apertura.
D:48 I Acta de apertura Revmlon‘ documental para determinar la
Profesional de laauditoria conformidad o no, en cuanto a
) e ) o Formato IDPAC- documentacién, con los criterios de
12 Universitario RealizarlaAuditorialnternaal GD-FT-19. auditoria.
Oficina de Control respectivo proceso, usando los Acta fje reunién Recoleccién y verificacién de informacién
Interno formatos estandarizados. decierredela para soportar las actividades de auditoria.
auditoria IDPAC- . . .
Determinacién de conformidades o no
F:SM conformidades con los criterios de la
auditoria.
Reunidn de cierre de la auditoria.
D: 2 Evaluar conformidad con el Plan Anual de
. Actas de Auditorias Internas
» Monitorearel desarrollo de la reunion - Eval'uar el f:lesempeno de los miembros del
1 Jefe Oficina de i L, Formato equipo auditor.
3 implementaciéon del Plan de - .
Control Interno. R IDPAC-GD-FT- Evaluar la habilidad de los equipos
Auditorias Internas ) ;
19 auditores para implementar el plan de
F:SM auditoria.
D: 24 A 4 Informe de
Profesional Prepararelinforme final de Auditoria - El informe final de auditoria debe proveer
14 Universitario resultadosy conclusiones de la Formato un registro completo, exacto, conciso y
Oficina de Control AuditoriaInternaen el formato 'DPAC(;iVE'FT' claro de los resultados de la auditoria.
Interno estandarizado.
F:SM
v
D:2 Enviarelinforme final de | ,
. . Preparacion y distribucién de los informes
auditoriaal responsable del _ q ditori ) |
Jefe Oficina de proceso auditado para obtener Comunicado e auditoria con copia al proceso
15 X h S interno mejoramiento continuo.
Control Interno. conformidad del mismoy el inicio
dela formulacién de las acciones
F:SM correctivas, preventivasode
- mejora.
D: 36 Elab Inf c lidad Informe El Informe Consolidado de Resultados y
da Orarlundn orme donS? I; |0 Consolidado Tendencias del ciclo de auditorias
16 Jefe Oficina de e_Resu ta o'sy'!'en enVCIaS € de RESUItaijS realizadas, debe ser enviado al Director de
Control Interno. ciclode auditorias realizadas. y tendencias la Entidad y se pondra a consideracién del
Comité Institucional de Control Interno
F:SM para la toma de las acciones pertinentes.

Cadigo: IDPAC-SYE-PR-01

Fecha: 29/09/2017
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
(Incluir _ Descripcion: ¢C6mo? Rgglstrg Instructht_)}s / Criterios de c
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo

D: 36
Jefe Oficina de SOlICIt.ara.la Oficina AS?SO!“:} de Comunicado Enviar anexo al comunicado interno, el
17 Control Int Comunicacioneslapublicaciénen interno documento en PDF para ser publicado en el
ontrol Interno. la webinstitucional del informe link de Transparencia.
F:SM final de resultadosy conclusiones
- dela auditoria.
D: 36

Profesional
Universitario

18 | Oficina Asesora
de
Comunicaciones | F:SM

Publicarenlawebinstitucional el
informe final de resultadosy
conclusiones de laauditoria.

Registro en la
web de la
Entidad

La publicacién del informe de auditorias
debe dar aplicacién al Principio de la
calidad dela informacién consagrado en la
Ley de Transparencia y del Derecho de
Aceeso a la Informacién Publica

Aplicar principios archivisticos:
Procedencia: Preservacién de la autonomia

de los archivos respectando su origen y

D: 24 -
permitiendo establecer la naturaleza de los
3 documentos producidos por un area. Los
Archivaro guardar los Serie documentos
Secretaria documentosy registrosde la documental deben ser conservados en el orden original
19 | ejecutiva Oficina auditoriade acuerdoalas TRD de afectada en el que los produjeron y de acuerdo a las
de Control Interno la Oficina de Control Interno. actividades y estructura de la entidad.
Orden Natural: Ordenacién de los
documentos dentro de cada carpeta o
F:SM expediente  ubicandolos de  manera
consecutiva de acuerdo a las actuaciones
administrativas que dieron origen a su
produccién.
Jefe de Oficina,
Jefes de Oficina
Asesora,
Secretario D:1 v Evaluacion
General de Evaluara losauditores de acuerdo Fani:fglgerc,
Entidad alas competenciasdel personal Enviar a los responsables de procesos

descentralizada,

de auditoria, previamente

SYE-FT-05y
Evaluaciénde

auditados, la matriz de evaluacién para

20 Subdirectores definidas parasuplirlas Auditorinterno - aplicar los criterios y metodologia de
necesidades del programa de Formato IDPAC- evaluacién del auditor interno y/o el
generales de ) p g SYE-FT-06 auditor lider.
; auditoria.
entidad
descentralizada F:SM
y/o gerentes
responsables de
procesos.
Conformidad con los procedimientos del
D: 36 programa de auditoria.
’ A Necesidades y expectativas cambiantes de
las partes interesadas.
o1 Jefe Oficina de ReVIsarKn;ejorartlal Plan Anual de Informe ejecutivo IRengtros del Plan Anual de Auditorias
uditorias Internas i nternas .
Control Interno. de tendencias con ) ) o
Métodos nuevos o alternativos de auditoria.
Temas de confidencialidad y seguridad de
la informaciéon relacionados con el
F:AN

FIN

programa
de auditoria.
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VIIl. RELACION DE REGISTROS
CODIGO (TRD) NOMBRE FiSICO MAGNETICO
Formato: IDPAC-SYE-FT-02 Plan Anual de Auditoria X
) Acta de reunion de aprobacién del

Formato: IDPAC-GD-FT-19. Plan Anual de Auditoria. X
Acto administrativo de convocatoria X
de auditores.

) Plan de Auditoria Interna por

Formato: - IDPAC-SYE-FT-01 0roceso X

Formato: - IDPAC-SYE-FT-03. | Lista de verificacion X

Formato: IDPAC-GD-FT-19. Acta de apertura de la auditoria X

Formato: IDPAC-GD-ET-19 Acta_l c!e reunion de cierre de la X
auditoria

Formato: IDPAC-SYE-FT-04 Informe de Auditoria X

Formato: IDPAC-SYE-FT-05 Evaluacién auditor lider X

Formato: IDPAC-SYE-FT-06 Evaluacion de Auditor interno X
Informe ejecutivo de tendencias con X
recomendaciones de mejora

IX. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

1 29/10/2012 Version inicial
Se incluye el alcance del Procedimiento y se actualiza le formato el
cual incluye los lineamientos de politicas de operacion y los puntos de

2 6/11/2015 . o .
control asociados a cada actividad. Se determinan los responsables y
los registros que se generan para evidenciar cada actividad.
Se ajusta el objetivo y alcance en un enfoque por procesos, actividades
con responsable, tiempo, evidencia y se incluye la columna de

3 9/07/2017 instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo de acuerdo al nuevo
formato de procedimientos; se ajustan politicas de operacion, glosario y
controles operativos de acuerdo al nuevo formato.

X. REVISION Y APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
Enrique Romero Garcia Duvy Johanna Plazas Socha (Nombre Completo)
Profesional Universitario Jefe Oficina Control Interno (Cargo)




