PROCEDIMIENTO

Cédigo PR-001

ALCALDIA MAYOR

_DEBOGOTADC. AUDITORIAS INTERNAS Version 05
oLt Fecha 10/12/2014
1. OBJETIVO

Establecer actividades, controles y mecanismos para la realizacion de las auditorias
internas en el Instituto para la Economia Social - IPES, permitiendo verificar el
establecimiento, documentacion, implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestién, el logro de objetivos y metas institucionales, gestién
presupuestal y contractual, cumplimiento legal, y contribuir con la mejora continua y
fortalecimiento de los sistemas de gestion en el IPES.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion y aprobacion del Programa Anual de
Auditorias Internas, la planificacion y ejecuciébn de los planes de auditorias,
presentacién de resultados e informes de auditoria, culminando con la verificaciéon y
seguimiento a las hallazgos de auditoria, correcciones y acciones (correctivas,
preventivas y de mejora).

3. RESPONSABLES

- Comité del Sistema Integrado de Gestion

- Asesor de Control Interno

- Profesionales - Asesoria de Control Interno

- Equipo Auditor (Auditor lider y auditores internos)

- Auditado (Responsables de otros procesos)

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. Las auditorias se realizan por y en nombre del Instituto para la Economia Social
— IPES para revision por la Direccibn General y otros fines internos,
constituyendo la base de auto declaracion de la implementacion y sostenibilidad
del Sistema Integrado de Gestidn, y verificacion del cumplimiento de la
plataforma estratégica (mision, vision, objetivos, politicas) y demas objetivos
institucionales.

4.2. Las auditorias internas hacen parte del Programa Anual de Auditorias,
documento que congrega, resume y guia la planificacion y ejecucion de los
planes de auditoria de la Asesoria de Control Interno.

4.3. La Asesoria de Control Interno podra realizar auditorias que no estén
contempladas en el Programa Anual de Auditorias, siempre y cuando el Director
General, Comité Directivo y Alta Direccion soliciten su realizacion.

Elabor6: Profesionales Asesoria de
Control Interno y Asesor Control
Interno

Revisé: Andres Pabon Salamanca — | Aprob6: Andrés Pabén Salamanca —
Asesor Control Interno Asesor Control Interno
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Conforme con las actividades planificadas que esté desarrollando y recurso
disponible, la Asesoria de Control Interno decidird4 realizar o no la auditoria
solicitada, las cuales no necesitaran aprobacién del Comité del Sistema
Integrado de Gestion.

Las auditorias que realice la Asesoria de Control Interno deberd contar con
expediente fisico que contengan como minimo los registros de auditoria que
refiere el presente procedimiento conforme con las politicas de gestion
documental del IPES, y sera responsabilidad del auditor que adelante y/o lidere
la Auditoria. Terminada la ejecucion de auditoria, hara entrega del expediente al
responsable del archivo de gestidén de la Asesoria de Control Interno.

Asi mismo, se realizard un expediente en medio magnético, en la unidad de red
asignada para la Asesoria de Control Interno, en la carpeta designada por el
Asesor de Control Interno de los documentos originales, radicados y otros que
faciliten la trazabilidad de la auditoria realizada. Como minimo se adjuntaran los
registros originales descritos en este procedimiento.

Las evidencias de auditoria se deberan documentar y anexar al expediente de
auditoria correspondiente. Es responsabilidad de los auditores custodiarlas hasta
la reunion de cierre.

Los auditores no revelaran contenidos de documentos, informes o cualquier otra
informacién obtenida durante la ejecucion de las auditorias sin la aprobacion del
Asesor de Control Interno

Los resultados de auditoria serdn comunicados al Director General y los niveles
Directivos que corresponda, con el propdsito de que lideren la formulacién de las
acciones correctivas, preventivas o de mejora pertinentes.

En todo caso, el(los) auditado(s) determinara(n), previo analisis de causas, e
implementaré(n) correcciones y acciones correctivas respecto de los hallazgos
de auditoria; y acciones preventivas respecto a las observaciones vy
recomendaciones presentadas en el informe de Auditoria.

El equipo auditor estd conformado por el auditor lider, auditores internos y si se
requiere por un experto con conocimientos especializados.

El equipo auditor se puede acompafar de auditores en formacién — auditores
observadores, con el propdsito de mejorar las competencias de éstos Ultimos.

Los auditores no podran auditar el proceso en el que hayan estado vinculados en
los Gltimos 6 meses. Si consideran los auditados que cuentan con inhabilidad o
impedimento para desarrollar la auditoria, deberd informarse al Asesor de
Control Interno, para que decida sobre el caso en especifico.

Respecto de la Auditorias Internas cuyo objetivo sea evaluar el Sistema
Integrado de Gestion, éstas deberan cumplir con las formalidades descritas en
este procedimiento relacionadas con la reunién de apertura y reunion de cierre.
Para las demas auditorias se evaluard la pertinencia de realizarlas, en cuyo caso
serd decision del Asesor de Control Interno, no obstante, en todas las auditorias

Péagina 2 de 17




PROCEDIMIENTO

: Cadigo PR-001
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. AUDITORIAS INTERNAS Version 05

DESARROLLO ECONGMICO

instuto para i Economa Soc Fecha 10/12/2014

Internas se comunicaran los resultados de la Auditoria por medio de memorando
y en el formato de informe descrito en este procedimiento.

5. DEFINICIONES

5.1. Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

5.2. Auditoria Interna: denominadas en algunos casos como auditorias de primera
parte, se realizan por, o en nhombre de, la propia organizacion, para la revision por la
direccion y con otros fines internos. Las auditorias internas pueden constituir la base
para la autodelcaracion de conformidad de una organizacion, ya que se realiza un
examen sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciones y resultados de una Entidad.

5.3. Auditoria Externa: se denomina generalmente auditorias de segunda y tercera
parte. Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un
interés en la organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre.
Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el registro o la
certificacion de conformidad.

5.4. Auditoria Combinada: Cuando se auditan juntos dos 0 mas sistemas de gestion
de diferentes disciplinas (ej. calidad, ambiental, seguridad y salud ocupacional).

5.5. Auditoria Conjunta: Cuando dos 0 mas organizaciones cooperan para auditar a
un anico auditado.

5.6. Auditor: persona con la competencia e informacién necesaria para llevar a cabo
una auditoria.

5.7. Auditado: organizacion, proceso, y/o dependencia a la que se le realiza la
auditoria.

5.8. Auditor Lider: auditor designado para realizar una auditoria como lider del equipo
auditor.

5.9. Alcance de la Auditoria: extension y limites de una auditoria, e incluye una
descripcion de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las actividades y los
procesos, asi como el periodo objeto de auditoria.

5.10. Accién Correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s)
de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable. Estas deberan
formularse con ocasién a la comunicacién de No conformidades, y productos y/o
servicios no conformes de Auditoria Interna.

5.11. Accién Preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s)
de una no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable. Estas deberan
formularse con ocasion a la comunicacion de observaciones de Auditoria Interna.
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5.12. Cliente de la Auditoria: organizacién o persona que solicita una auditoria

5.13. Competencia: habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar
los resultados esperados

5.14. Conformidad. Cumplimiento de requisitos.

5.15. Conclusiones de la Auditoria: resultado de una auditoria, tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

5.16. Correccién. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

5.17. Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
usados como referencia y contra los cuales se compara la evidencia de auditoria.

5.18. Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

5.19. Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

5.20. Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

5.21. Especificacion. Documento que establece requisitos, y puede estar relacionada
con actividades (por ejemplo: un procedimiento documentado, una especificacion de
proceso y una especificacién de ensayo / prueba), o con productos y/o servicios (por
ejemplo, una especificacibn de producto y/o servicio, una especificacion de
desempefio, un plano o una especificacion de un servicio derivada de una
reglamentacion).

5.22. Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

5.23. Equipo Auditor: Grupo conformado por uno 6 mas auditores que llevan a cabo
una auditoria.

5.24. Experto Técnico: persona que aporta conocimientos o experiencias especificos
al equipo auditor.

5.25. Gestion. Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar
una entidad.

5.26. Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. Esos pueden representarse en el
informe de auditoria como conformidad o no conformidad; fortalezas y observaciones
de auditoria que promueven la identificacion de oportunidades de mejora o al registro
de mejores précticas.
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5.27. Lista de Verificacion: herramienta que facilita al auditor la conduccion de
auditorias y como medio para identificar los elementos de los procesos objeto de
auditoria.

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

5.29. No conformidad. Incumplimiento de un requisito
5.30. Observador: persona que acomparia al equipo auditor, pero no audita

5.31. Programa de Auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas con un propésito especifico.

5.32. Plan de Auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

5.33. Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.

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

5.35. Verificacion. Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia de que se han
cumplido los requisitos especificados.
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V-02
Péagina 5 de 17




PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Social

AUDITORIAS INTERNAS

Cddigo PR-001
Versiéon 05
Fecha 10/12/2014

6. DESCRIPCION DEL P

ROCEDIMIENTO

PROFESIONALES - ASESORIA
DE CONTROL INTERNO

ASESOR DE CONTROL INTERNO EQUIPO AUDITOR

AUDITADO

COMITE SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

INICIO

1. ELABORAR PROGRAMA ANUAL DE |
AUDITORIAS INTERNAS «

NO

2. CONVOCAR AL COMITE DEL

3. APROBAR
PROGRAMA ANUAL

A 4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

4. SOLICITAR PUBLICACION PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

DE AUDITORIAS
INTERNAS

v

6. PLANIFICAR LAS AUDITORIAS P
<

INTERNAS

A 4

5. ORGANIZAR AL FOUIPO AUDITOR I

3

| 7. COMUNICAR PLAN DE AUDITORIA INTERNA h

| 8. EJECUTAR LA AUDITORIA INTERNA |
NO

v

_| 9. ELABORAR INFORME DE AUDITORIA |

10. REVISAR
INFORME DE
AUDITORIA

Si y

11. COMUNICAR INFORME i

v

A 2

13. REALIZAR SEGUIMIENTO AL INFORME

12. DEFINIR ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y/O DE MEJORA

DE AUDITORIA INTERNA

v

14. REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS

4 ACCIONES PROPUESTAS

4
15. EVALUAR PLAN DE
AUDITORIA Y AUDITORES
INTERNOS

16 EVALUAR EL PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

A

FIN
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Punto de IO
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion de
Hora)
Se planificaran las Auditorias Internas a
realizarse en el Instituto para la Economia Social
— IPES de manera anual, considerando:
- Elementos del Sistema Integrado de
Gestion con mayores dificultades en la
implementacién y sostenibilidad.
- Resultados de las revisiones realizadas de
la Alta Direccion.
- Cambios organizacionales.
- Nuevos procesos y procedimientos. Asesor de Control Tmin:4h
1 Elaborar Programa Anual | ~ eR)ierJrl-.tggos de auditorias internas y Interno FO-172 - Programa Anual de .I.Ti;?gr):;%m
de Auditorias Internas - Cambios de legislaciéon aplicables a la | Profesionales - Asesoria Auditorias Internas
Entidad. de Control Interno TOTAL=6,42h
- Recursos disponibles (humanos, fisico,
tecnoldgicos, financieros)
- Resultados de informes e indicadores de
gestion.
- Solicitudes de la Direccion General y Alta
Direccion.
La elaboracién se hara en conjunto con los
profesionales designados para la Asesoria de
Control Interno y Asesor de Control Interno.
Tmin:0.5h
Convocar al Comité del Convocar al Comité del Sistema Integrado de Asesor de Control FO-069 — Memorando Tmax:1.5h
2 Sistema Integrado de Gestién con el fin de presentar el programa Interno Tprom:1h
Gestion. anual de auditorias internas de la Entidad. Correo Electrénico
TOTAL=1,07h
El Asesor de Control Interno presenta para
apropgcmn del Comité del Sistema Integra_do 'de FO-172 - Programa Anual de Tmin:'lh
Gestion el Programa Anual de Auditorias . . o Tmax:3h
3 Aprobar Programa Anual Internas Comité del Sistema Auditorias Internas Tprom:2h
de Auditorias Internas ' Integrado de Gestion
Si se realizan observaciones, los cambios se FO-051 - Acta de Reunion TOTAL=2,14h
incorporan en el Programa Anual de Auditorias.
FO-071
V-02
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Punto de Uiz 3
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Fraccion de
control Hora)
Posteriormente se suscribira acta de aprobacion
y se procede a socializar para conocimiento de
todos los involucrados en el programa anual de
auditorias internas.
L Tmin:1h
. L Aprobado el Programa Anual de Auditorias, el ;
Solicitar publicacion Asesor de Control Interno solicitara la Asesor de Control FO-069 — Memorando Tmax'.sh
4 Programa Anual de o . . Tprom:2h
S publicacion del mismo en la intranet y/o carpeta Interno -
Auditorias . Correo Electrénico
compartidos TOTAL=2,14h
Se designa el auditor y/o equipo auditor para
cada una de las auditorias previstas en el
Programa Anual de Auditorias Internas.
Para auditorias internas relacionadas con el
Sistema Integrado de Gestion — SIG y cuando se
considere necesario, se solicitaran auditores Asesor de Control FO-069 — Memorando ineah
internos de otras dependencias para desarrollar Interno - Tmin:4
. . . auditorias internas al Sistema Integrado de Correo Electronico Tmax:8h
5 Organizar al Equipo Auditor Tprom:6h

Gestion — SIG. El perfil de los auditores sera
requisito para la labor de auditorias internas al
SIG, para lo cual se deberé verificar el perfil de
los Auditores Internos.

Se comunicard (memorando y/o correo
electrénico) la asignacion de la realizacion de la
auditoria al correspondiente auditor y/o equipo
auditor.

Profesionales asignados
a la Asesoria de Control
Interno

FO-387 Perfil Auditores Internos
TOTAL=6,42h

Planificar la Auditoria
Interna

El auditor y/o equipo auditor designado se
encargard de coordinar todas las actividades
referentes a la preparacion y desarrollo de la
auditoria asignada, desarrollando junto con el
equipo auditor, las siguientes actividades:

- Establecer los requisitos de las normas a
verificar que seran considerados criterios de
auditoria.

- Realizar una revision de la documentacion
previa a la realizacién de la auditoria en sitio,
estudiando, analizando informacién y datos para
tener un mayor conocimiento de los procesos a
auditar y verificar la pertinencia de la misma

Equipo Auditor (Auditor
y auditores internos)

FO-069 Memorando

Tmin:16h
FO-174 Lista de verificaciéon Tmax:32h
Tprom:24h
FO-173 Plan de Auditoria Interna
TOTAL=25,68h

Papeles de trabajo

FO-071
V-02
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No. Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de
control

Registro

Tiempo
(Fraccion de
Hora)

(plataforma estratégica, objetivos, funciones,
entorno, organizacion interna, recursos
humanos, procesos, procedimientos, productos y
servicios, sistemas de informacion, informacién
contable, presupuestal y financiera, resultados
de la evaluacion del Sistema de Control Interno,
informes de auditoria y de rendicion de la cuenta,
indicadores, mapas de riesgos, entre otros). La
documentacién que se considere necesaria para
preparar la auditoria se solicita al responsable
del proceso mediante “Memorando”.

- Elaborar la Lista de Verificacion, registrando
normas, hnumerales y demas requisitos,
estableciendo el como se verificara el
cumplimiento de los mismos (entrevistas,
encuestas, pruebas de cumplimiento, entre
otros)

- Preparar otros documentos de trabajoy demas
documentacién requerida para iniciar el proceso
de auditoria.

- Diligenciar el formato de “Plan de Auditoria
Interna®“.

FO-071
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. L . Punto de . T'e”.‘PO
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion de
Hora)
Antes de la comunicacion del Plan con el -
Auditado, se validara el Plan de Auditoria con el
Asesor de Control Interno.
El auditor lider remitira el Plan al responsable del
proceso objeto de Auditoria, por lo menos con 3
dias habiles de antelacion a la fecha de inicio de
las vistas in situ.
En IQS auditorias internas que prevea rea!lz_ar Asesor de Control FO-173 Plan de Auditoria Interna
reunion de apertura se realizara con el propdsito Interno
de presentar: FO-069 Memorando T-Ir-nmz;;:fgh
Comunicar Plan de oo Equipo Auditor (Auditor "
7 L - Plan de Auditoria Interna ; . L Tprom:12h
Auditoria Interna ~  Integrantes del equipo auditor Ildeirn);ee:ﬁg:;)res FO-051 Acta de Reunion
- Explicacion breve de las técnicas y como se . . ) TOTAL=12,84h
) o > FO-078 Planilla de Asistencia
realizaran las actividades previstas en la Auditado
auditoria.
- Confirmar los canales de comunicacion.
- Brindar oportunidad para que el auditado
haga preguntas.
Considerando que no se pueda realizar las
visitas de auditoria in situ en las fechas
propuestas, el auditado y el equipo auditor
acordaran los posibles cambios, los cuales
deberéan ajustarse en el Plan de Auditoria.
De acuerdo con la lista de verificacion se
realizaran las verificaciones previstas,
obteniendo informacion a través de:
- Entrevistas con  servidores  publicos,
contratistas y otras partes interesadas. } . o
- Observacion de actividades, condiciones y . i di FO-386 Notas de Auditor Tmin:32h
_ o medios de trabajo Equlch)io Au |t3r (Auditor £0.078 Planilla de A _I_Tmax.tjéar;1
. t i - i i i rom:

8 Ejecutar la Auditoria Interna Documentos (politicas, planes, procesos, i eirn);ea:ﬁogres 0-078 Planilla de Asistencia p
proceq[mlentos, instructivos, proyectos de FO-051 Acta de Reunién TOTAL=51,36h
inversion, expedientes de contratos, entre
otros)

- Registros (formatos diligenciados con base
en las actividades de gestion desarrolladas)
- Datos e indicadores.
- Bases de datos.
FO-071
V-02
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No.

Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de
control

Registro

Tiempo
(Fraccion de
Hora)

- Retroalimentacién de la ciudadania y
deméas informacién externa pertinente,
como la de los proveedores.

- Diligenciamiento de papeles de trabajo

Los hallazgos de auditoria se registraran durante
la auditoria in situ en el formato “Notas de
Auditor*.

Los funcionarios o auditados que atienden las
visitas in situ programadas en el Plan de
Auditorias Internas deberan quedar registrados
en la “Planilla de Asistencia“.

El Asesor de Control Interno podra realizar
reuniones de seguimiento al plan de auditoria
interna convocando al auditor lider-equipo
auditor.

S

Elaborar Informe de
Auditoria

El auditor lider - equipo auditor se reunira con
base en las notas de auditor recolectadas, con el
siguiente propésito:

- Analizar los hallazgos de la auditoria y
cualquier otra informacion recolectada. Los
hallazgos pueden indicar:

Fortalezas, es decir, valores agregados al
hacer y deber ser del proceso, actividad,
funcion.

Conformidades

No conformidades, la cuales deberan
contar con la evidencia suficiente y
objetiva.

Observaciones, es decir, potenciales no
conformidades.

- Acordar las conclusiones de la auditoria.
- Formular las recomendaciones.
Con base en los resultados anteriores, se realiza

el informe correspondiente y se registra en el
formato “Informe de Auditoria Interna”

Equipo Auditor (Auditor
lider y auditores
internos)

Tmin:8h
Tmax:24h

FO-175 Informe de Auditoria Interna Tprom:16h

TOTAL=17,12h

FO-071
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Punto de Uiz 3
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion de
Hora)
. Tmin:8h
Revisar informe de El informe final se validara con el Asesor de Asesor de Control Tmax:24h
10 Auditoria Interna Control Interno, determinando la consistencia de Interno FO-175 Informe de Auditoria Interna Tprom:16h
los hallazgos de Auditoria formulados.
TOTAL=17,12h
Se comunicara a los auditados los resultados de
Auditoria Interna y se solicitara las correcciones
acciones correspondientes. Asesor de Control FO-175 Informe de Auditoria Interna
L . . Interno .
Respecto a la reunion de cierre, se realizaran FO-069 Memorando Tmin:4h
con los funcionarios que atendieron la auditoria y . . . Tmax:8h
11 Comunicar informe el responsable del proceso auditado Equipo AUd'tO.r (Auditor . Tprom:6h
estableciendo: ’ lider y auditores FO-051 Acta de Reunién
internos) , o TOTAL=6,42h
- Objeto de auditoria FO-078 Planilla de Asistencia
- Presentacion del Informe de Auditoria Interna Auditado
- Conclusiones
- Solicitud de accion correctiva auditoria.
El auditado cuenta con 8 dias hébiles para
remitir a la Asesoria de Control Interno las Tmin:8h
Definir acciones acciones  correspondientes, aplicando el . . Tmax:24h
12 correctivas, preventivas y/o | procedimiento de acciones correctivas, Auditado For'g\?gnﬁ\f;'sonﬁ)s dzo';]?g;/:& Tprom:16h
de mejora preventivas y de mejora - PR-051, vy P y jora.
diligenciando el formato acciones correctivas, TOTAL=17,12h
preventivas y/o de mejora -FO-007.
Vencido el término de presentacion de acciones
correctivas, preventivas y/o de mejora, el auditor
lider verificara si el auditado dio respuesta a las FO-007 Acciones correctivas
solicitudes de acciones correctivas, para lo cual . - '
tendra en cuenta lo siguiente: preventivas y/o de mejora.
Equipo Auditor (Auditor . . Tmin:8h
. - - Sino se ha recibido en el término las acciones lider y auditores FO-307 Plan_ de_MeJoram|ento Tmax:24h
Realizar seguimiento al h . . Institucional. .
13 | . - a desarrollar producto del informe de auditoria, internos) - Tprom:16h
informe de auditoria Interna . )
se establecerd una no conformidad por FO-069 Memorando
incumplimiento del término de presentacién y Asesor de Control TOTAL=17,12h
se comunicar al auditado. Interno -
Correo Electrénico
- Si las solicitudes fueron recibidas por la
Asesoria de Control Interno, se realizara las
siguientes tareas:
FO-071
V-02
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No.

Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de
control

Registro

Tiempo
(Fraccion de
Hora)

El auditor lider dentro de los 3 dias héabiles
siguientes al recibo de la respuesta analiza
si existe correspondencia entre las causas
establecidas y el hallazgo tratado,
determinando si podrian eliminarse las
causas que la generaron.

Si existe correspondencia se registrara la
informacién en el formato Plan de
Mejoramiento Institucional, FO-307 'y
solicitara su publicacion.

Si no identifica correspondencia, informara
al auditado por memorando y correo
electrénico para que en un término de 4
dias habiles siguientes se replanteen las
causas que generaron la no conformidad,
se establezcan acciones correspondientes y
se remitan a la Asesoria de Control Interno.

14

Realizar seguimiento a las
acciones propuestas

El equipo auditor propondra fecha en el que se
realizard seguimiento a las acciones propuestas,
teniendo en cuenta la fecha propuesta de
culminacién de todas las acciones.

Para realizar mencionado seguimiento se
cumplirdn las siguientes tareas:

- Informar al auditado el dia y hora de la visita
con 4 dias de antelacion a la fecha
programada de seguimiento, por memorando
y correo electrénico.

- El auditor evidenciara y registrara en el
formato de Seguimiento Hallazgos de
Auditoria Interna, FO-331, la implementacion
de las acciones correctivas propuestas, si
eliminaron las causas que originaron.

- Determinara el cierre o no de los hallazgos de
auditoria, con base en las evidencias y
pruebas realizadas.

- Comunicar los resultados del seguimiento al

Equipo Auditor (Auditor
lider y auditores
internos)

Asesor de Control
Interno

FO-069 Memorando

Correo Electrénico

Tmin:24h
Tmax:48h

FO-331 Seguimiento Hallazgos de Tprom:36h

Auditoria Interna

FO-307 Plan de Mejoramiento

Institucional.

TOTAL=38,52h

FO-071
V-02
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No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion de
Hora)

auditado.

- Diligenciar el formato Plan de Mejoramiento
Institucional, FO-307, actualizando el estado
del hallazgo, y solicitara la publicacién.

La Auditoria Interna culmina una vez los &
auditados _hayan presentado las acciones Equipo Auditor (Auditor - _
correspondientes a los hallazgos comunicados ; . FO-389 Evaluacién Plan de Tmin:4h
L lider y auditores o .
_ en el Informe de Auditoria Interna. . Auditoria Interna Tmax:8h
Evaluar Plan de Auditoria y internos) T 6h
15 Auditores Internos prom:
Una vez esta, la Ultima etapa de finalizacion de Asesor de Control FO-388 Evaluacion de Auditores
Auditoria consistira en evaluar el cumplimiento Internos TOTAL=6,42h
o . Interno
del Plan de Auditoria Interna y la gestion de los
auditores internos.
La Asesoria de Control Interno remitira al *
Director General, al Representante de la Alta Asesor de Control -
Direccién del SIG y a quien considere pertinente, Interno FO-390 Evaluacién Programa Anual TTmma';‘_'gEh
16 Evaluar el Programa Anual | un informe del resultado de la ejecucion del de Auditoria Interna Tprom.:l6h
de Auditorias Programa Anual de Auditorias Internas al | Profesionales asignados
finalizar la vigencia, delimitando el cumplimiento | a la Asesoria de Control FO-069 Memorando TOTAL=17,12h
y los resultados generales de las auditorias Interno
realizadas.
FO-071
V-02
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

- Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 2014 (DAFP)

- Guia de Auditoria para Entidades Publicas (DAFP)

- Guia para la Racionalizacion de Tramites (DAFP)

- Guia de Administracion del Riesgo. Versién 2 (DAFP)

- Guia Autovaloracion del Control (DAFP)

- Disefio, manejo, interpretacion y seguimiento de indicadores de gestion (DAFP)

- Rol de las Oficinas de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces
(DAFP)

- NTCGP 1000:2009

- NTD-SIG 001:2011

- 1SS0 19011

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM
MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

04/02/2008

3. Definiciones

Se incluyd la definicion de auditoria
combinada o integral.

4. Condiciones
Generales

1. Se incluye: para realizar el programa de
auditorias es necesario contemplar los
resultados de los indicadores, riesgos,
debilidad en los controles, resultados de
auditorias anteriores y gestion de las no
conformidades.

2. Se incluye: el Asesor de Control Interno
tiene un plazo maximo hasta el 28 de Febrero
para presentar el programa de auditorias.

3. Se incluyen los parametros generales para
realizar la reunién de apertura.

4. Se elimind la frase "cada proceso debe
tener sus actividades debidamente
documentadas y aprobadas".

5. Se incluye: el plan de auditorias debe ser
aprobado durante los 5 dias habiles
siguientes a su presentacion.

6. Dentro de los requisitos para ser auditor
interno de Calidad se incluy6: pertenecer al
IPES como funcionario o0 contratista y se
elimind: "contar con al menos seis meses

FO-071
V-02
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laborando en el IPES antes de participar en
una auditoria interna”.

02

04/02/2008

5.
Responsabilida
des

1. Se ajustd el parrafo en cuanto al término
de entrega de las acciones correctivas y
preventivas.

2. Se incluye que el Asesor de Control Interno
es el responsable de evaluar y entrenar a los
auditores internos designados antes de
realizar los ejercicios de auditorias.

6. Descripcion
del
Procedimiento

1. La actividad No. 1 Se cambhié por:
"Elaborar el Programa de auditoria”.

2. La actividad No. 2 se cambié por:
Presentarlo al Comité del SIG para su
aprobacion.

3. Se elimina la actividad No. 3.

4. La actividad No. 5 se cambi6 por: Elaborar
el Plan de Auditoria.

5. Se incluyé en la actividad No. 6: Aprobar el
plan de auditorias.

6. Se incluy6 en la actividad No. 7: Realizar la
reunion de apertura.

7. Se incluyé en la actividad No. 8: Ejecutar la
Auditoria.

8. Se incluyo en la actividad No. 9: Elaborar
informe preliminar de auditoria.

9. Se incluyé en la actividad No. 10:
Presentar resultados de la auditoria en mesa
de trabajo.

10. Se incluy6 en la actividad No. 11: Entrega
de informe final de auditoria y solicitud de
acciones correctivas y preventivas.

11. Se incluyé en la actividad No. 12:
Remision de informe de auditoria al Director.
12. Se incluyé en la actividad No. 13:
Seguimiento al cumplimiento de las acciones
de mejora.

13. Se eliminaron las actividades de la 14 a la
19.

03

11/04/2013

ftem 13

Ajuste en el diagrama de flujo, punto de
control

04

30/09/2014

Todos los
items.

Actualizacion del procedimiento con base en
el nuevo formato de procedimiento y acciones
de mejora identificadas en el quehacer del
procedimiento y uso de registros del
procedimiento.

FO-071
V-02
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ANEXO 1: PERFIL PARA DESARROLLAR AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION

A continuacién se describe el perfil definido como requerimiento para garantizar la
idoneidad del personal que participa como auditor interno en el Instituto para la
Economia Social — IPES:

REQUISITOS

01

Estar vinculado laboralmente con el Instituto para la Economia Social - IPES

02

Titulo Profesional

03

Formacién como auditor interno en Sistemas Integrados de Gestidbn o en alguno
sistema de gestion que lo conforman.

04

Taller de entrenamiento de Auditores Internos de la Asesoria de Control Interno del
IPES.

05

Conocimiento en las normas NTCGP, MECI y NTD-SIG.

06

Quince 15 horas certificadas como auditor observador y/o auditor interno (Auditorias
Internas o Externas)

07

El auditor debe contar con las siguientes habilidades:

Comunicacidn: capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas
en forma efectiva, y exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quien
preguntar para llevar adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar a otro y
entenderlo. Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones,
incluye la capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.

Pensamiento Analitico: capacidad de entender y resolver un problema a partir de
desagregar sistematicamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo
prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los
componentes.

Planificacién y Organizacién del trabajo: Implica tener amplios conocimientos de los
temas del area que este bajo su responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender
la esencia de los aspectos complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena capacidad de
discernimiento (juicio), Compartir con los demas el conocimiento profesional y
experticia. Basarse en los hechos y en la raz6n. Demostrar constantemente interés por
aprender.

Responsabilidad: competencia estd asociada al compromiso con que las personas
realizan las tareas encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento de lo asignado
esta por encima de sus propios intereses, la tarea asignada esta primero.

FO-071
V-02
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