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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL 

MEMORANDO ENCARGO DE AUDITORIA

NTC ISO 9001: 2000

VERSIÓN No. 3.0

Fecha: 
	ELABORADO POR:  Profesional Especializado    
                                   Dirección de Planeación          Luis Hernando Velandia Gómez 
                                          CARGO                                          NOMBRE                      FIRMA

	REVISADO POR:   Director Técnico

                                Dirección de Salud y Bienestar Olga Lucia Jiménez Orostegui

                                Dirección Educación                  Alirio Rodríguez Ospina

                                          CARGO                                          NOMBRE                      FIRMA

	APROBADO POR:    Director Técnico                       

                                   Dirección de Planeación          Fernando Rabeya Cárdenas
                                         CARGO                                      NOMBRE                        FIRMA

	
COPIA No.                                                                                 No. DE FOLIOS: 9 



1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para la elaboración del Memorando de Encargo, con el fin de dar a conocer al Equipo de Auditoría los lineamientos necesarios para el inicio de las actuaciones programadas en el Plan de Auditoría Distrital PAD.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la conformación de los equipos de auditoría y termina con la firma y comunicación al Equipo Auditor del Memorando de Encargo de Auditoría.
3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia, artículos 268 y 272

· Ley 42 de 1993, artículos 8 y 65.

· Decreto Ley 1421 de 1993, artículo 105.

· Norma Relativa al Trabajo: NART – 02, Encargo de Auditoría.

4. DEFINICIONES :

· ANÁLISIS DEL SUJETO DE CONTROL: Incluye estudios sobre los temas de actualidad del sujeto de control, el análisis de riesgos y PQRs entre otros.

· AUDITORÍA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL: Es un proceso sistemático que mide y evalúa, acorde con las Normas de Auditoría Gubernamental Colombianas prescritas por la Contraloría General de la República, la gestión o actividades de una organización, mediante la aplicación articulada y simultánea de sistemas de control, con el fin de determinar con conocimiento y certeza, el nivel de eficiencia en la administración de los recursos públicos, la eficacia con que logra  los resultados y su correspondencia entre las estrategias, operaciones y propósitos de los sujetos de control, de manera que le permitan fundamentar sus conceptos y opiniones.

· COMPONENTE DE INTEGRALIDAD: Conjunto de actividades que se aplican de manera simultánea y articulada en el desarrollo de cada una de las fases que comprende la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral. Los componentes de integralidad comprende la Evaluación al Sistema de Control Interno, la Evaluación de la Gestión y Resultados, la Evaluación de los Estados Contables, la Evaluación a la Contratación y la Evaluación al Presupuesto, entre otros.

· DESIGNACIÓN DEL EQUIPO DE AUDITORÍA: Conformación del equipo multidisciplinario, de acuerdo con la disponibilidad de profesionales-auditores y el nivel de complejidad del sujeto o punto de control.

· ENCARGO DE AUDITORÍA: Documento que elaboran el Director, Subdirectores, y Asesor Jurídico en coordinación con el Equipo Auditor; en el cual se definen los aspectos generales del subsector y la entidad, los objetivos y los plazos establecidos para la ejecución de la auditoría, entre otros.
· ESTRATEGIA DE AUDITORIA: Conjunto de actividades encaminadas a facilitar el cumplimiento de la política institucional.
· FASE DE PLANEACIÓN: Se desarrolla en dos momentos: Inicialmente con información disponible en la Contraloría y posteriormente con información complementaria obtenida en el sujeto de control.

En la Contraloría: Conocer y comprender el negocio del sujeto de control, consulta y análisis de requerimientos e identificar cambios normativos, estructurales y organizacionales, entre otros.

En el Sujeto de Control: 

· Identificar los principales riesgos.

· Analizar los informes de auditoría de la Contraloría de Bogotá y entes de control externos e internos.

· Analizar el mapa de riesgos elaborado por la entidad.

· Entre otros.

Esta fase concluye con la elaboración del Memorando de Planeación y Programas de Auditoría que contiene los componentes de integralidad con sus correspondientes programas de auditoría. A esta fase se destinará hasta el 15% del tiempo programado para la auditoría de tal forma que posibilite una planificación técnica y objetiva.

· FASE DE EJECUCIÓN: Comprende el desarrollo de los programas de auditoría y el conjunto de operaciones o actividades para desarrollar lo previsto en el memorando de planeación y para lograr los objetivos de la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral.  Implica la aplicación de pruebas y técnicas de auditoría y el examen de los aspectos relativos a la razonabilidad de la información financiera, la economía y eficiencia con que se han manejado los recursos, el cumplimiento de objetivos, metas y programas de la organización; la equidad con que se han distribuido los recursos, el impacto ambiental, social y económico de la organización y el cumplimiento de la reglamentación que regula sus operaciones. En el desarrollo de esta fase se podrá utilizar hasta el 70% del tiempo programado para la auditoría.

· FASE DE INFORME: Etapa destinada a la construcción del producto “Informe de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral”. Además incluye las actividades propias del cierre de auditoría como actualización ficha técnica, referenciación y entrega de papeles de trabajo y cuantificación de beneficios de control fiscal, entre otras. Para su desarrollo se contempla hasta el 15% del tiempo programado para la auditoría.

· OBJETIVOS DE LA AUDITORÍA: Corresponden a las expectativas del nivel directivo en coherencia con el PAD. Tratándose de una auditoría integral, los objetivos generales están relacionados con los componentes de integralidad que deberán programarse en cada auditoría: Evaluación al Sistema de Control Interno, Gestión y Resultados, Estados Contables, Contratación y Presupuesto, así como la auditoría de sistemas y auditoría a obras públicas en caso de aplicar.

· OBJETIVOS DE ARTICULACIÓN DE LOS PROCESOS MISIONALES: Lineamientos cohesionados para el desarrollo del Proceso de Prestación del Servicio Micro, como estrategia que garantice la debida armonización y retroalimentación de los procesos misionales.

· OBJETIVOS ESPECÍFICOS: Son las expectativas relacionadas con las particularidades del sujeto de control. 

· OBJETIVOS SUBSECTORIALES: Son las expectativas que se pretenden alcanzar a través de la auditoría para armonizar el control fiscal micro y macro, considerando los temas de interés del Subsector.

· OBJETIVOS TRANSVERSALES: Son aspectos a ser evaluados de manera simultánea entre sujetos de control de una misma Sectorial (Intrasectorial) o de competencia de varias Sectoriales (Intersectorial) con el fin de emitir pronunciamientos globales y coherentes sobre temas comunes. 
5.
REGISTROS:
· Memorando de Encargo de Auditoría. 
· Acta Comité Técnico Sectorial.

6. ANEXOS:

· Modelo Memorando de Encargo de Auditoría. Anexo 1.

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	No. 
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	DIRECTOR

SUBDIRECTORES

JEFE UNIDAD (*)
ASESOR JURÍDICO
	Conforma los Equipos de Auditoría.
	
	

	2
	DIRECTOR

SUBDIRECTORES
JEFE UNIDAD (*)
ASESOR JURÍDICO

EN COORDINACION CON EQUIPO AUDITOR
	Consulta los lineamientos del PAD.
	
	

	3
	DIRECTOR

SUBDIRECTOR SAS

JEFE DE UNIDAD

 Y/O  PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ANALISTA SETORIAL)
	Elabora el Análisis Global del Sector y definen los Objetivos Subsectoriales
	
	Aplica Modalidad Regular, en las demás modalidades de auditoría será a criterio del Director

	4
	DIRECTOR

SUBDIRECTORES

JEFE UNIDAD (*)

ASESOR JURÍDICO

EN COORDINACION CON EQUIPO AUDITOR
	Elabora el Análisis del Sujeto de Control y define el objetivo general y los objetivos específicos de la Auditoría.
	
	

	
	
	Define Objetivos Transversales, en el evento de ser necesario.
	
	Según lineamientos del PAD

	
	
	Define Objetivos de Auditoría.
	
	

	
	
	Establece duración de la auditoría.
	
	

	5
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION
	Presenta el Memorando de Encargo de Auditoría, para aprobación en el Comité Técnico Sectorial.
	Memorando de Encargo de Auditoría
	Ver anexo 1.

	6
	DIRECTOR TECNICO SECTORIAL
	Aprueba el Encargo de Auditoría, en Comité Técnico Sectorial.  

Firma y comunica al Equipo Auditor el Memorando de Encargo de Auditoría 
	Acta Comité Técnico Sectorial
	Para auditoría Regular se debe entregar al Equipo de Auditoría la Ficha Técnica del Sujeto de Control y la Cuenta y el Archivo Permanente correspondiente al sujeto de control. 
Para la Auditoría Especial se entrega la información de la Cuenta relacionada con el área a evaluar.


(*): Aplica para la Dirección de Desarrollo Local y Participación Ciudadana.

ANEXO 1

MODELO MEMORANDO ENCARGO DE AUDITORIA

MODALIDADXXXXXX

NOMBRE DE SUJETO DE CONTROL – SIGLA

PERIODO AUDITADO (VIGENCIA)

PLAN DE AUDITORIA DISTRITAL (PERIODO)

NOMBRE DEL SECTOR

FECHA

(Código del Sector)

MEMORANDO ENCARGO DE AUDITORÍA

Bogotá, 
FECHA

PARA:

NOMBRE Y CARGO - LIDER


NOMBRE Y CARGO – EQUIPO DE AUDITORÌA



NOMBRE Y CARGO - ANALISTA SECTORIAL

DE: 

DIRECTOR SECTORIAL

ASUNTO:
ASIGNACIÓN ENCARGO DE AUDITORÍA.

Me permito comunicarles que en desarrollo de (FASE, PERIODO DEL PAD AUDITADO, VIGENCIA), han sido asignados para realizar Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral Modalidad
 XXX a “IDENTIFICACIÓN DEL SUJETO DE CONTROL”, bajo los siguientes parámetros:

1. ANALISIS GLOBAL DEL SECTOR - SAS
: El contenido puede contener: antecedentes del sector,  diagnóstico preliminar del subsector, temas del subsector de interés para la auditoría, entre otros.
2. ANÁLISIS DEL SUJETO DE CONTROL (FISCALIZACIÓN): Podrá incluir temas de actualidad del sujeto de control, entre otros.

3. OBJETIVOS SUBSECTORIALES - SAS 

4. OBJETIVOS DE LA AUDITORÍA

4.1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar la gestión fiscal del sujeto de control vigencia xxxx, a través de la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral, con el fin  de emitir el dictamen correspondiente.

La Auditoría podrá incluir los siguientes componentes:
· Evaluación al Sistema de Control Interno.

· Evaluación de la Gestión y Resultados. 

· Evaluación de los Estados Contables. 

· Evaluación a la Contratación.

· Evaluación al Presupuesto.

· Entre otros.

4.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS (4).

Se enuncian aquellos que tienen que ver directamente con las particularidades del sujeto de control o que ayuden al desarrollo de los componentes de auditoría tales como Auditoría de Sistemas, de Obra Pública entre otras.

OBJETIVOS DE ARTICULACIÓN CON LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

· Proceso de Prestación del Servicio Macro: Direcciones de Recursos Naturales, Economía y Finanzas Distritales y Subdirecciones de Análisis Sectorial. 

· Proceso de Prestación de Servicio de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
4.4. OBJETIVOS TRANSVERSALES (En caso de aplicar).
5. DURACION DE LA AUDITORIA
Determinar el periodo de ejecución para cada una de las fases de la auditoría.

	FASE
	PERIODO

	Planeación                         (Hasta un 15%)
	Del ……..hasta el ………

	Ejecución.                          (Hasta un 70%)
	Del ……..hasta el ………

	Informe y cierre auditoría   (Hasta un 15%)
	Del ……..hasta el ………


____________________________________________

FIRMA DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

























�	Regular, Especial o De Seguimiento. Para la Auditoría Modalidad Especial relacionar el tema específico a evaluar.


�    	Enunciar de manera sucinta los aspectos más relevantes relacionados con el Análisis Global de Sector 


�  	En la Auditoría Modalidad Especial, dependiendo del tema o temas específicos a evaluar, se incluirán los aspectos que le aplican, sin embargo, se debe garantizar una evaluación con enfoque integral analizando los componentes de integralidad en el área evaluada.






