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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar las auditorias internas adelantadas por la Oficina de
Control Interno, acorde con sus funciones constitucionales y legales, encaminadas a verificar el
desempeno de los procesos de la Contraloria de Bogota, en cumplimiento de las metas y
objetivos contemplados en el plan estratégico de la entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracién del Programa Anual Auditorias internas y termina con el archivo de
los papeles de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental (TRD).

3. BASE LEGAL:
TIPO DE :
NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se establecen normas para el ejercicio de
Ley 87 29-nov-1993 | control interno en las entidades y organismos del estado
y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 12-ul-2011 mecanismos de prevencion, |nv.efst|ga0|on y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional
de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Decreto 2145 04-nov-1999 | A dministracién Publica del Orden Nacional y Territorial y
se dictan otras disposiciones.
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TIPO DE :
NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
. 1993, en cuanto a elementos técnicos y administrativos
Decreto 1537 26-jul-2001 que fortalezcan el Sistema de Control Interno de las
entidades y organismos del Estado.
Decreto 4485 18-n0v-2009 Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
Decreto 943 21-may-2014 Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI.
Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios
Decreto 1072 26-may-2015 | del Sector Trabajo, Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Decreto 1083 26-may-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
Decreto 648 19-abr-2017 | 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién
Publica.
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
o Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Decreto 1499 1199mQp17 Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
Acuerdo 658 21-dic-2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal y se dictan otras disposiciones
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 de
21/12/2016”. Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Acuerdo 664 28-mar-2017 | Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal y se dictan otras
disposiciones.
NTC ISO
19011:2011 15-nov-2011 | Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion.
Norma NTC-I1SO 93-560-2015 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion
9001:2015 sep de la Calidad.
Norma NTC-ISO 23-sep-2015 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion

14001:2015

de Gestién Ambiental.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62518
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=61933#133
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TIPO DE ,
NORMA FECHA DESCRIPCION
Norma NTC - ISO 15-0c-2015 Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad
9000:2015 oc — Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES:

ALCANCE DE LA AUDITORIA: extension y limites de una auditoria. Refiere a las areas,
actividades, procedimientos, componentes, programas o proyectos a ser revisados en la fase
de ejecucion. El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las
ubicaciones, las unidades de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el
periodo de tiempo cubierto’.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una entidad. Para la Contraloria de Bogota se asimila a los integrantes del Comité Directivo.

AUDITADO: organizacién, proceso o dependencia que es auditada.

AUDITOR: persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas que se designa
para revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion de un proceso.

AUDITORIA: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que,
al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extension en que se cumplen los
criterios definidos para la realizacién de una auditoria.

Nota 1. Las evidencias consisten en registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria, que sea verificable.

AUDITORIA INTERNA: actividad de evaluacién objetiva e independiente destinada a la revision
de las politicas, programas, planes, procesos, procedimientos, sistemas y controles
establecidos, de la Entidad, con el propésito de asesorar y efectuar recomendaciones a la alta
direccion para el fortalecimiento de la gestion.

AUDITORIA ESPECIAL: auditoria eventual, efectuada por requerimiento de la Oficina de
Control Interno o por solicitud de la alta direccidn, desarrollada con las actividades propias de
una auditoria: planeacién, ejecucion, informe, seguimiento y verificacion de acciones.

CARTA DE REPRESENTACION: mediante la cual se establece la veracidad, calidad y
oportunidad de la entrega de la informacién presentada a las Oficinas de Control Interno.

CODIGO DE ETICA DEL AUDITOR INTERNO: se tendra como bases fundamentales, la
integridad, objetividad, confidencialidad, conflictos de interés y competencia de éste.

11S0 19011:2011 numeral 3.14 Alcance de auditoria
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CRITERIOS DE AUDITORIA: comprende la norma con la cual el auditor mide la condicién. Es
también la meta que la entidad esté tratando de alcanzar o representa la unidad de medida que
permite la evaluacién de la condicion actual. Igualmente, se denomina criterio a la norma
transgredida de caracter legal-operativo o de control que regula el accionar de la entidad
examinada.

ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA: mediante el cual se establecen y se comunican las
directrices fundamentales que definen el marco dentro del cual se desarrollaran las actividades
de la Oficina de Control Interno, segun los lineamientos de las normas internacionales de
auditoria.

EVALUACION ANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO: auditoria realizada con el fin
de determinar el grado de desarrollo del Sistema de Control Interno de la Entidad y asegurar
que la Gestion Institucional se oriente a la realizacién de los fines del Estado y se realice con
sujecion a los principios de la funcion administrativa, en concordancia con las metas y
objetivos institucionales.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: informacion verificable que obtiene el auditor para soportar
el andlisis y evaluacion de la gestion de una dependencia. La evidencia de auditoria abarca los
documentos fuente y los registros que sustentan dicha gestion, asi como la informacién
proveniente de otras fuentes.

FASE DE PLANEACION: Inicia en la fecha indicada en el Programa Anual de Auditorias
Internas, con la comunicacion oficial interna de asignacion de la auditoria a los auditores para
que inicien la elaboracién del Plan de auditoria. Esta fase tiene como objetivo conocer el area
(s) y Proceso (s) a auditar, disenar los papeles de trabajo y estrategias a desarrollar durante la
auditoria; esta fase no debe ocupar por mas del 20% del tiempo previsto para el desarrollo de
la auditoria. Esta Fase incluye la comunicacién de la auditoria a los auditados.

FASE DE EJECUCION DE LA AUDITORIA: comprende el desarrollo del plan de Auditoria
mediante la aplicacién de diferentes técnicas y pruebas de auditoria, que permite obtener
evidencias, evaluar y valorar los hallazgos de auditoria.

FASE DE INFORME Y CIERRE DE AUDITORIA: en ésta se consolidan los resultados de la
evaluacion realizada y se comunican al auditado mediante informe preliminar. Con base en los
ajustes producto de la respuesta del area o proceso se elabora el informe final. Esta fase incluye
las actividades de entrega de todos los documentos para la culminacién de la auditoria.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: debilidades y/o situaciones en el Sistema de control
interno detectadas por el auditor. El hallazgo, abarca hechos y otra informacién obtenida por el
auditor que merece ser comunicado a los servidores publicos del area auditada y/o a otras
personas interesadas. Los hallazgos de auditoria deben reunir requisitos minimos como:

+ Tener Importancia relativa que amerite ser comunicado.

» Debe estar soportado en hechos y evidencias precisas.

* Debe ser objetivo (obrar con objetividad, equidad y realismo)

+ Debe ser convincente para una persona que no ha participado en la auditoria.
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INFORME DE AUDITORIA: documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo
de programas de auditoria y cumplimiento de los objetivos, el cual debe ser redactado en forma
imparcial, clara, precisa y concisa.

MARCAS DE AUDITORIA: simbolos de auditoria, los cuales pueden ser numéricos o
alfabéticos, con el propésito de facilitar y abreviar la clasificacion.

PAPELES DE TRABAJO: conjunto de documentos, y/o planillas elaboradas y/o utilizadas por
el auditor en forma manual o medio magnético; disefiados acorde con las circunstancias
particulares, que registran, soportan, evidencian e identifican la labor de auditoria realizada y
las conclusiones a las que se ha llegado en el desarrollo del trabajo. Sirven para sustentar los
hallazgos detectados y como punto de apoyo para verificaciones y futuras auditorias.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS - PAAI: planificacién sistematica de las
actividades que se desarrollaran en una vigencia, con el propédsito de dar cumplimiento a los
roles especificos de la Oficina de Control Interno.

PLAN DE AUDITORIA: corresponde a un documento de trabajo de la auditoria interna, en el
cual el auditor relaciona las actividades a ejecutar. Como minimo debe contener: objetivo (define
lo ambicionado o pretendido en la auditoria), alcance, criterios y cualquier otro documento de
referencia para la auditoria, metodologia (determina los principios de auditoria a utilizar),
tiempo de ejecucion (duracion de las actividades de auditoria a realizar), auditores, actividades
a desarrollar, auditor y supervision.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, que
transforman elementos de entrada en resultados.

Nota 1. Los elementos de entrada para un proceso constituyen generalmente salidas de
otros procesos.

Nota 2. Los procesos de una entidad son generalmente planificados y puestos en practica
bajo condiciones controladas para generar valor.

REFERENCIACION: identificacién alfanumérica colocada en la parte superior de los papeles
de trabajo.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccidén, articular y alinear
conjuntamente los requisitos de los Subsistemas que lo componen (Gestion de Calidad, Modelo
Estandar de Control Interno, Gestién Ambiental, Gestidon de Desarrollo Administrativo, entre
otros?.

2 Guia Nacional para la Simplificacién, el Mejoramiento y la Racionalizacién de Procesos, Procedimientos y
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Jefe Oficina,
Profesional de la
Oficina de Control
Interno

Elabora el Programa
Anual Auditoria Interna -
PAAI de la
correspondiente vigencia
y lo somete a aprobacioén
del Comité Institucional de
Coordinacién de Control
Interno.

Acta del Comité
Institucional de
Coordinaciéon
Control Interno.

Programa
Anual de
Auditorias
Internas —
PAAI.

Observacion:

Ver Anexo 1. “Programa
Anual de Auditorias Internas
— PAAI”

El Programa Anual
Auditorias Internas - PAAI
debe contener Objetivo
General, Alcance, Criterios
procesos a auditar,
responsable de la gestién del
programa de auditoria y
fechas.

El PAAI, debe procurar que
el tiempo programado para
efectuar las auditorias sea
suficiente y este acorde con
el objetivo, alcance y criterios
a auditar.

Punto de Control:
Asegura que se identificaron
y evaluaron los riesgos
asociados al PAAI.

Jefe Oficina de
Control Interno

Socializa a los servidores
publicos de la Oficina de
Control Interno, el
Programa Anual de
Auditorias Internas - PAAI

Observacion:

En caso que el Programa
Anual de Auditorias Internas
requiera ajustes o}
modificaciones, éstos deben
ser analizados, discutidos y
aprobados en mesa de
trabajo con los funcionarios
de la Oficina de Control
Interno y dichos cambios
deben ser consignados en
acta y comunicado a los
integrantes  del Comité
Institucional de Coordinacion
de Control Interno.

Jefe Oficina de
Control Interno

Remite el PAAlI a la
Direccién de Tecnologias
de la Informacion y las
comunicaciones para la
publicacién en la péagina
WEB.

Correo
Institucional y/o
Comunicacion
Oficial Interna.

Observacion:

Cada vez que el PAAI se
modifique o ajuste, debe ser
actualizada su publicacion
por parte de la Direccién de
TICs.

Tramites, expedida por el DAFP.
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
De - conformidad con el
Decreto 648/2017, los
Comunica a los Auditores auditores de la OCI deben
4 Jefe Oficina de | asignados de la Oficina de | Comunicacion conocer y dar aplicacion al
Control Interno Control Interno-OCI, la | dicial interna. Estatuto de Auditoria interna,
realizacion de la auditoria. el cual es aprobado por el
Comité institucional de
coordinacion de  Control
Interno.
Observacion:
Con la comunicacién oficial
interna al auditado, se debe
solicitar la Carta de
Representacién Ver anexo 6,
Comunica_a los auditados | -Comunicacion en cumplimiento del Decreto
. la realizacién de la auditoria | Oficial Interna. 648/2017, Articulo -
5 Jefe Oficina — de y solicita la Carta de 2.2.214.8.
Control Interno It
Representacién al Carta de
auditado. Representacion Una vez recibida la
Comunicacién Oficial Interna,
el auditado debera enviar a la
Oficina de Control Interno la
Carta de Representacion.
Elabora el Plan de Observacion:
Auditoria de acuerdo con lo «
establecido en el PAAI y Ver. A.n(?'xo 2. "Plan de
. . Auditoria
define la metodologia,
alcance, objetivos ytiempo L
Profesional necesarios para su Para _Ia Evaluacion Anual
» o del Sistema de Control
6 | de la Oficina de | realizacién en cada fase Interno se debe aplicar el
Control Interno de la auditoria. eoe aplica
plan de auditoria a partir de
Remite el Plan de Auditoria los lineamientos impartidos
al Jefe de la Oficina de (fg{n ete;‘t’:‘s organismos
Control Interno, para P )
revision y aprobacion.
Aprueba el Plan de )
Auditoria. Este Plan debe Pur_1tp deControI.. .
- o> . .| Verifica el cumplimiento de
Jefe Oficina de | ser aprobado por el Comité | Plan de Auditoria . . !
7 L los lineamientos establecidos
Control Interno Institucional de aprobado.
Y en el programa anual de
Coordinacion de Control Auditorias |
Interno uditorias Internas.
8 Profesional Disefia los papeles de Observacion:

de la Oficina de

trabajo, éstos pueden

Los papeles de trabajo sirven
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Control Interno

incluir: - listas de
verificacion,  formularios
para registrar informacién,
tal como evidencias de
apoyo, hallazgos de
auditoria y registros de las
reuniones.

de guia para determinar si las
practicas reales concuerdan
con. los procedimientos vy
requisitos establecidos, éstos
se diligencian durante el
desarrollo de la auditoria, en
ellos se pueden registrar los
hallazgos y conclusiones,
obtenidos de las pruebas y
verificaciones realizadas.

Profesional
de la Oficina de
Control Interno

Ejecuta el Plan de
Auditoria diligenciando los
papeles de trabajo en la
dependencia asignada.

Papeles de
trabajo

Observacion:

En el desempefio de la
auditoria, el actuar del auditor
estara enmarcado en los
postulados del cédigo de ética
del auditor interno.
Este documento debe ser
aprobado por el Comité
institucional de coordinaciéon
de Control Interno, bajo los
parametros establecidos en
el Decreto 648/2017

Durante el transcurso de la
auditoria se deben dar a
conocer a los auditados, las
situaciones que podrian
configurarse como hallazgos,
a fin de que sean
subsanadas; en los casos en
que sea posible, las
actuaciones realizadas
deben quedar plasmadas en
el informe, para evidenciar
las falencias corregidas.

De requerirse, el auditor
puede solicitar copia de
documentos y/o registros
que soporten los hallazgos
evidenciados durante la
auditoria.

10

Profesional
de la Oficina de
Control Interno

Elabora Informe preliminar y
lo presenta al Jefe de Ia
Oficina de Control Interno
para su revision y
aprobacion.

Observacion:
Ver Anexo 3. “Modelo de
informe de auditoria”.

Los hallazgos que incluya el
informe, deben estar
soportados en evidencias
objetivas, debe redactarse
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUSL%EF?\I/EA%?SIJESL/
libre de ambigiedades vy
describiendo el
incumplimiento de la norma o
procedimiento.
Punto de control:
Verifica que el informe se
ajuste a lo establecido en el
plan _de auditoria y que los
Revisa, aprueba y remite hallazgos relac(ijonba_\(cjjos ste
Jefe Oficina de Y"a lSIG!ESITROolporcforreo Informe grgtjjrigtrz?:dos. eoieamene
1 Control Interno |nst||.tuc.:|ona, | e dlmdorme Preliminar Igualmente, verifica el envio
preliminar  al au tadc 4y del informe mediante
areas interesadas. radicado del SIGESPRO o
por correo institucional, en
caso que existan
inconvenientes  con los
aplicativos.
Punto de control:
Recibe el Informe El auditado tiene hasta cinco
Contralor Auxiliar, | Preliminar, realizando o no (5) dias habiles después de
; objeciones al mismo y lo C recibido el informe preliminar
Ofens, " temite aa 0O deno ds | SRS | pare  preserar i
12 Subdiréctor los términos establec_ldos. de la SIGESPRO las objeciones al
(Responsable de En caso de no desvirtuar dependencia informe.
los hallazgos al informe ditada
Proceso) /| preliminar, el mismo queda au ' Observacion:
Profesional como informe final de Una vez emitido el informe
auditoria. final, no proceden
explicaciones.
Punto de control:
Verifica que la Comunicacion
Oficial Interna de respuesta a
las objeciones presentadas
Analiza las objeciones por el agditado se aj.uste a
presentadas, sustentando |9 requerido y que el informe
cada una de ellas y ajusta final se encuentre acorde a lo
Jefe Oficina, | el informe de auditoria. En referengladp _en la
. ’ ’ Comunicacion Oficial Interna.
13 Profesional de la | evento de aceptar una o

Oficina de Control
Interno

varias de las objeciones,
se debe dejar constancia
en el numeral
correspondiente del
informe definitivo.

Observacion

La Oficina de Control Interno
dispone de hasta tres (3) dias
habiles después de recibidas
las objeciones, para dar
respuestas a las mismas, las
cuales se reflejan en el
informe final.




©)

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA

Cédigo formato: PGD-02-05
Version 11.0

Cédigo documento: PEM-02

CONTRALORIA INTERNA Versién 15.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna 10 de 26
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Entrega el informe
Profesional de la | definitivo al Jefe de Oficina
14 | Oficina de Control | de Control Interno, en un
Interno término no mayor a tres (3)
dias habiles.
Punto de control:
Verifica la coherencia de la
15 Jefe Oficina de | Revisa, aprueba el informe | Informe finalde | respuesta a las objeciones y
Control Interno definitivo. auditoria su incorporacion al informe se
ajuste a lo establecido en el
plan de auditoria.
Observaciones.
Se activa el Procedimiento de
Plan de Mejoramiento. Anexo
No. 1.
Las recomendaciones
Comunica_..el Informe presentadas en el Informe
Definitivo al auditado . vy Definitivo, pueden con base en
demas dependencias el analisis que La
interesadas via SIGESPRO Dependencia o  Proceso
sefialandole la obligacion c o auditado efectlie, convertirse
. . omunicacion : .
fe Oficina de de  inclusibn de los Oficial Interna o | &" Oportunidades de Mejo_rg,
16 ée hallazgos en el Anexo 1 — a las cuales se les debe definir
ontrol Interno . . Correo -, .
Plan de Mejoramiento y el Institucional la (s) accién(es) de mejora
deber de remitirlo a la respectiva (s).
Oficina de Control Interno
dentro de los cinco (5) dias El Andlisis y valoracion de la
habiles siguientes a la respuesta al informe
comunicacién del informe. preliminar suministrada por
parte del responsable de
proceso auditado, debe ser
registrada en el Informe Final
Remitase al procedimiento del
Plan de Mejoramiento.
Observacion:
Anexo 4, “Guia
Referenciacion Papeles de
Organiza y verifica que los Trabajo”
papeles de trabajo
Profesional de la resultantes de las Papeles de Hard parte de los papeles
17 Oficina de auditorias ejecutadas se trabajo de trabajo las

Control Interno

encuentren referenciados
y remite al administrador
de archivo.

comunicaciones oficiales
internas, dirigidas tanto al
equipo auditor como al
auditado.

El Diligenciamiento de los
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

papeles de trabajo
corresponde una actividad
que . se realiza en el
desarrollo de la Auditoria.

Los papeles de trabajo deben
estar fechados, referenciados
y firmados.

18

Técnico
Administrativo
de la Oficina de
Control Interno

Verifica que los papeles de
trabajo estén
referenciados y
diligenciados de
conformidad con  los
Anexos 4y 5.

Archiva los papeles dé
acuerdo con lo
establecido en las tablas
de retencién documental
(TRD).

Modelo Relacién
de Papeles de
Trabajo.

Observacion:

Ver Anexo 5. “Modelo
Relacion de Papeles de
Trabajo”

Los registros de auditoria
correspondientes se
entregan al Administrador
del Archivo quien debe
verificar que se encuentren
referenciados y foliados.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1 - Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI

Codigo Farmato: PEM-02-01

% ‘Versidn: 16.0
@ PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS - PAAI Cadign dacumento: PER-02
CONTRALORIA VIGENCIA XXXX Wersidn: 15.0
prrm Paginaxdey
OBJETIVO GENERAL
ALCANCE
RESPONSAELE DE LA
GESTION DEL PAAI
Ho NOMBRE DELA |AREA O PROCESO |PERIODICIDA | PERIODO DE EJECUCION| TOTAL BASE NORMATIVA D OBJETIVO
) AUDITORIA A AUDITAR D INICIO | TERMINACIC) | INFORMES | JUSTIFICACICIN DE LA

1. EVALUACION ¥ SEGUIMIENTD

1.1 AUDITORIAS INTERNAS

- OE CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y DE GESTION

1.2 AUDITORIAS INTERNAS ESPECIALES :

5UB TOTAL ROL DE EVALUACION: TOTAL AUDI

ITORIAS INTERNAS :

1.3 SEGUIMIENTOS

SUB TOTAL ROL SEGUIMIENTO :

SUB TOTAL ROL EVALUACION Y SEGUIMIENTO :

2. EVALUACION DE LA GESTION DEL RIESGOD

SUB TOTAL ROL ADMINISTRACION DEL RIESGO :

3. RELACION CON ENTES EXTERND DE CONTROL

SUB TOTAL ROL RELACION ENTES EXTERNOS

4. ENFOQUE HACIA LA PREVENCION

SUB TOTAL ROL ENFOGUE

HACIA LA PREVENCION :

. LIDERAZGO ESTRATEGICO

n

SUB TOTAL ROL LIDERAZGO ESTRATEGICO

TOTAL DE ACTIVIDADES PAAI 201X :

Mota: Lafecha de Terminacién del Perioda de Ejecucidn, para las Audfitarias coresponde a la entrega del Informe Preliminar al responsable del proceso.

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
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ANEXO 2 - Plan de Auditoria

©)

PLAN DE AUDITORIA

Cdédigo formato: PEM-02-02
Versidn: 15.0

CONTRALORIA Cddigo documento: PEM-02
DE BOGOTA, D.C. Version: 15.0
Paginaxdey
PROCESO:

RESPONSABLE PROCESO:

DEPENDENCIA:

NOMBRE DE LA AUDITORIA

FECHA DE INICIO:

VIGENCIA:

FECHA DE FINALIZACION:

OBJETIVO:

ALCANCE:

CRITERIOS

METODOLOGIA:

RECURSOS:
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PLAN DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA O EVALUACION?

No.2 DESCRIPCION3 FECHA FECHA DE PAPEL DE OBSERVACIONES?
DE FINALIZACIONS TRABAJO /PT®
INICIO?
1 FASE DE PLANEACION
1.1 Analisis de Informacion
1.2 Disefio de Papeles de trabajo
1.3 Entrega Plan de Auditoria

2 FASE DE EJECUCION
Para cada uno de los procedimientos que hacen parte del proceso a avaluar, describa las actividades claves a verificar.

2.1 Procedimiento 1

2.2 Procedimiento 2
2.2 Procedimiento 3
3 FASE DE INFORME
3.1 Elaboracion Informe Preliminar
3.2 Comunicacion informe Preliminar
3.3 Valoracién respuesta informe
Preliminar
3.4 Comunicacion Informe Final
4 CIERRE DEL PROCESO AUDITOR
4.1 Organizacién y revisién de Papeles
de Trabajo
4.2 Entrega apeles de Trabajo
ELABORADO POR: (Nombre del Auditor y Cargo) FIRMA
APROBADO POR (Nombre y cargo) FIRMA
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE APROBACION:
Instructivo:

Plan de actividades de Auditoria o Evaluacién: su propoésito es disponer de un esquema de trabajo
que le permita al equipo auditor desarrollar sus tareas de manera coherente y logica, para dar
cumplimiento al objetivo(s) de auditoria establecido(s).

Numeracion de las actividades a desarrollar por cada una de las etapas del proceso auditor.
Puntualice por cada fase de auditoria las actividades a realizar.

Indique dia/mes/afio del inicio de cada actividad.

Indique dia/mes/afio de la finalizacién de cada actividad.

Indique la referenciacién del papel de trabajo a emplear. Recuerde que el papel de trabajo este
corresponde al documento disefiado para registrar la verificacion de las actividades claves, en el cual
consta el cumplimiento o no de la actividad a evaluar.

7. Indigue las situaciones que pueden influir en el desarrollo de la auditoria.

ok wn
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ANEXO 3 - Modelo de Informe de Auditoria

N\ Cédigo formato: PEM-02-03
@ ] Version: 15.0
CONTRALORIA INFORME DE AUDITORIA Cédigo documento: PEM-02
DE BOGOTA, D.C. Version: 15.0
Pdgina X de Y

OFICINA DE CONTROL INTERNO

(NOMBRE DE LA AUDITORIA)

VIGENCIA O PERIODO AUDITADO

ELABORADO POR:

Nombre(s) funcionario(s)

APROBADO POR:

(Jefe Oficina Control Interno)

Mes, Aiho
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((/‘\ Codigo formato: PEM-02-03
@ i Version: 15.0
CONTRALORIA INFORME DE AUDITORIA Cddigo documento: PEM-02
DE BOGOTA. D.C. Versién: 15.0
Pagina X de Y
TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUCCION
2. OBJETIVO
3. METODOLOGIA
4. ALCANCE
5. CRITERIOS DE AUDITORIA
6. RESULTADO DE AUDITORIA
7. FORTALEZAS
8. RECOMENDACIONES
9. OPORTUNIDADES DE MEJORA
10. TABLA HALLAZGOS
TABLA DE HALLAZGOS
NUMERACION
PROCESO Y/O
DENTRO DEL DESCRIPCION
DEPENDENCIA INFORME

TOTAL
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ANEXO 4 - Guia Referenciacion Papeles de Trabajo

Cdédigo formato: PEM-02-04

@ Versidn: 15.0

) GUIA REFERENCIACION PAPELES DE | c44igo documento: PEM-02
CONTRALORIA TRABAJO Versién: 15.0

DE BOGOTA. D.C.

Pagina x dey

El contenido de los papeles de trabajo es un asunto relativo al juicio y criterio profesional del
auditor; no hay sentencias disponibles que indiquen lo que se debe incluir en los papeles de
trabajo; sin embargo, es esencial que éstos contengan suficiente evidencia del trabajo
realizado para sustentar las conclusiones alcanzadas.

Nota: Los papeles de trabajo se pueden registrar en papel, en formato electrénico u otros
medios. Los papeles de trabajo preparados en forma electrénica deben someterse a los mismos
estandares de preparacion, revisién y retencion de los papeles de trabajo manuales.

REFERENCIACION

Identificacién alfanumérica colocada en la parte superior derecha de los papeles de trabajo. Se
asignara de acuerdo con los siguientes criterios:

e La primera letra hace referencia a la fase de la auditoria, para esto, agrupe las fases de la
Auditoria, asignando la letra inicial de cada fase, como por ejemplo:

P= Fase de Planeacion, E= Fase de Ejecucion, = Fase de informe.

e Las siguientes letras identificaran el proceso al cual pertenece el procedimiento/actividad
gue se esta verificando con el papel de trabajo.

En la fase de Planeacién, estas letras corresponderan a P: Plan de Auditoria y C:
ComunicaciénOficial Interna.

Lo anterior, teniendo en cuenta que se deben incluir como papeles de trabajo el Plan de
auditoria, ComunicacionOficial Interna de asignacién y cualquier otra comunicacion Oficial
que surja antes de iniciarse la ejecucion de la auditoria.

e Finalmente, se asignara un numero consecutivo que corresponderd a la actividad
desarrollada en el papel de trabajo.
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Ejemplo Referenciacion del Papel de Trabajo

REFERENCIACION DESCRIPCION.

PAPEL DE

TRABAJO.
La anterior Referenciacion indica

P-C-1 P: Fase de_ PIa_neaci(_Sq
C. Comunicacion Oficial Interna
1.: Asignacion de Auditoria
La anterior Referenciacion indica:
E: Corresponde a  la fase ejecucibn de  auditoria.
GREF: indica el proceso que se esta auditando (Gestion de Recursos
E-GRF/3 Fisicos).

3. Corresponde al numero de papel de trabajo con el desarrollo de las
actividades que se esta analizando.

Modelo Referenciacion Papeles de Trabajo- Fase Ejecucion

@ CONTRALORIA DE BOGOTAD.C. REFERENCIACION
CONTRALORIA (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DE LA PAPEL DE
AUDITORIA) TRABAJO
Proceso: Procedimiento/ Actividad:

Periodo Auditado:

Fecha de diligenciamiento:

Auditado:

Elaboro : Firma:

Hojax de y

( Diseno y desarrollo del Papel de trabajo)

En el desarrollo de la Auditoria, puede ser necesario la elaboracién de papeles de trabajo
adicionales a los contemplados en el plan inicial; no obstante, estos deberan referenciarse
también y relacionarlos en la entrega de los papeles de trabajo a archivo, para lo cual se podra
usar como guia el Anexo 5 modelo relacion de Papeles de trabajo.
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Ejemplo: Referenciacion
\J . CONTRALORIA DE BOGOTA REFERENCIACIO| E-GRF-1
EURLE O PARQUE AUTOMOTOR N PAPEL DE
TRABAJO

Fisicos

Proceso: Gestion de Recursos

Vehiculo

Procedimiento/ Actividad: Procedimiento para el Control y
Manejo Administrativo del Parque Automotor/Asignacién de

Periodo Auditado: 2016

Fecha de diligenciamiento: 01-04-2016

Auditado y cargo: Quien
suministroé la informacion

Elaboro : Nombre del auditor Firma:

Hoja 1 de 1

(Diseno y desarrollo del Papel de trabajo)

VEHICULO

TIPO DE SERVICIO

FECHA ULTIMO INVENTARIO

MARCAS DE AUDITORIA

Aunque no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza una escala limitada
de estandarizacién de simbolos para un componente de integralidad o para grupos
especificos de cuentas, mediante el uso de leyendas o marcas en cédulas determinadas.
Dichos simbolos o marcas deben ser explicados de forma clara en la parte inferior en los

papeles de trabajo.

Las marcas deben ser distintivas y en color (generalmente rojo) para facilitar su ubicacion en
el cuerpo de un papel de trabajo, compuesto de anotaciones y cifras escritas en lapiz. Si se
elaboran en computador, debe escogerse una letra diferente y preferiblemente resaltada.

Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son los siguientes:

e La explicacién de las marcas debe ser especifica y clara.

e Los procedimientos de auditoria efectuados que no se evidencian con base en marcas,
deben ser documentados mediante explicaciones narrativas, analisis, etc.

e Oitras, se refiere a otras marcas que requiera el auditor y seran definidas por él.
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MARCAS CONVENCION
Cruzado W
Verificado-evidenciado v
Sumatoria >
Diferencia #
Observacion (O}
No Aplica NA
Otras @ ¥
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ANEXO 5 — Modelo Relacién de Papeles de Trabajo

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RELACION PAPELES DE TRABAJO

Cdédigo formato: PEM-02-05
Version: 15.0

Cdédigo documento: PEM-02
Versidn: 15.0

Pagina x de y

@ CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
CONTRALORIA RELACION PAPELES DE TRABAJO (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DE LA
AUDITORIA )
Proceso: Procedimiento/ Actividad:
Periodo Auditado: Fecha de Entrega:
Auditores: Firma:
MEDIO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL
REF ARCHIVO
: SCTEES MAGNETICO FISICO | Ne Folios

P-C1 Comunicacion Oficial Interna de asignacién

de Auditoria
P-C2 Comunicaciones Oficial Interna de

comunicacion de auditoria.
P-C3 Carta de Representacion — Anexo8.
P-P4 Plan de Auditor
E-XXX-1 Papel de trabajo 1
E-XXX-2 Papel de trabajo 2
E-XXX-3 Papel de trabajo 3
E-XXX-n Papel de trabajo n
I-C-1 Comunicaciéon Oficial Interna de Informe

Preliminar
I-Pr-2 Informe Preliminar
I-R-3 Respuesta al informe Preliminar
I-CF-4 Comunicacién Oficial Interna de Informe final
I-F-5 Informe final
Total Folios / CD.
Nombre y Firma Administrador de Archivo

Nota: indique con una X si el archivo se entrega en medio magnético o fisico.
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ANEXO 6 — Carta de Representacion

Cdédigo formato: PEM-02-06

((f,-\ Versién: 15.0
@ Caédigo documento: PEM-02

CARTA DE REPRESENTACION

CONTRALORIA Version: 15.0
DE BOGOTA, D.C. Pa'gina X de y
PARA: Jefe Oficina de Control Interno
DE: Nombre del responsable del proceso auditado
Cargo

ASUNTO: Nombre de la Auditoria

REF: Carta de Representacién

De conformidad con lo citado en el Decreto 648 del 16 de abril de 2017, Articulo 2.2.21.4.8.,
Literal b. Instrumentos para la actividad de la Auditoria Interna; esta dependencia hara entrega
de la informacién solicitada por el equipo auditor de la Oficina de Control Interno, para el
desarrollo de la Auditoria, haciéndose responsable de su veracidad, calidad y oportunidad.

Cordialmente.

RESPONSABLE DE PROCESO

Proyecto:
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
R.R. 015 - . .
1.0 13 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 043 . . -
2.0 8 septiembre 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 024 I . .
3.0 29 junio 2005 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 017 . . -
4.0 02 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
5.0 R.R. No. 022 I . A
93 nov 2007 Ver procedimiento, link normatividad.
6.0 R.R. No. 021 Ny . -
53 dic 2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 027 o . .
7.0 23 octubre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
8.0 R.R. No. 023 . . -
05 octubre 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 014 B . .
9.0 3 junio 2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 024 . . -
10.0 90 nov.2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 044 o . .
11.0 Octubre de 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
RR. 021 . . -
12.0 11 junio 2015 Ver procedimiento, link normatividad.
Actualizacién version 13 a 14.0
e Se ajusto el Alcance del procedimiento.
e En normatividad se retira la RR. 016 del 25 de marzo de
2015, porque no es pertinente para este procedimiento.
y se ajusta la fecha de la norma ISO 19001:2002 a “/SO
19001:2011".
e En la Definicién de Plan de Auditoria se adicionan los
13.0 RR. 071 términos de “Criterios, auditores y actividades a
' 30 diciembre 2015 desarrollar”; se elimina “auditados y cuestionario”.

Se elimina la definicién de “Equipo de Gestores”.

Se adicionan las definiciones de las fases de auditoria:
“Fase de Planeacion, fase de ejecucion y fase de
informe.

En el Numeral 5 Anexos, se elimina para los anexos 1y
2 la palabra “modelo”.
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e Se ajustaron los verbos rectores de cada actividad y
puntos de control.

e En los registros del procedimiento se cambié la palabra
memorando por Comunicacion Oficial Interna; para los
casos de oficios se sustituyé por Comunicacién oficial
externa, lo anterior para hacerlo consistente con la
denominacion de las tablas de retencién documental.

Descripcion del Procedimiento Se ajustaron vy
complementaron las actividades del procedimiento, junto
con registros, puntos de control y observaciones, asi:

Se modificé la denominacién “Programa Anual de
Evaluaciones Independientes PAEI” por “Programa Anual
de Auditorias Internas — PAAI” lo anterior, para hacer
coherente el termino con el manual técnico del modelo
estandar de control interno MECI 2014.

En la observaciéon de la actividad 1, se adicion6
‘responsable de la gestion del programa de auditoria”

En la observacién de la actividad 2 se ajusto la instancia
para presentar las modificaciones al PAEI.

Actividad 3, se modifica “Oficina de Comunicaciones” por
“Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones”

Actividad 6, se complement6 la redaccién del punto de
control.

Actividad 8, se adiciona esta actividad con su respectivo
registro y observacion, la cual hace referencia a la
preparacion de los papeles de trabajo

Desde este punto se ajusta la numeracion de las
actividades.

Actividad 9, antes 8, se ajusta la redaccion de la
observacion; y el parrafo referente a los papeles de trabajo
se elimina de esta actividad y se traslada a la actividad 8.

Actividad 10, se ajusta la redaccién de la observacion.
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Actividad 11, en la actividad se cambia “personas” por
“areas”y se ajusta la redaccion del punto de control.

Actividad 12, se ajusta la redaccién de la observacion, y
se agrega “De considerar necesario, los auditados pueden
solicitar, dentro de estos mismas plazos, mesa trabajo para
discutir el informe preliminar.
Una vez emitido el informe final, no se proceden
explicaciones, ni reuniones’.

Actividad 13, se adiciona una observacion en la que se
indica el termino para que la Oficina de Control Interno
suministre respuesta a las objeciones.

Actividad 14, se cambia “cinco dias” por “tres dias”.

Actividad 15, se ajusta la redaccion de la actividad y la
observacion.

Se eliminan las actividades 16 y 17 del procedimiento
versién 13, dado que hacen parte del procedimiento Plan
de Mejoramiento acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

Actividad 17, se ajusta la redaccion de la actividad y del
punto de control, se elimina como responsable el jefe de la
Oficina de Control Interno, se adiciona el anexo 5 “Modelo
Relacion de papeles de trabajo” y se agrega una
observacion.

En los anexos, se realizan los siguientes ajustes:

e Anexo 1: se agrega el responsable de Gestionar el
Programa anual de — Auditorias internas - PAAI

e Anexo 2: se elimina, Funcionarios que atendieron la
auditoria; se elimina la columna de cumple debido a que
en esta etapa se esta planeando la labor de auditoria y
se desconoce el resultado de la misma. Se ajusta el
formato teniendo en cuenta que el propésito del plan de
auditoria es disponer de un esquema de trabajo que le
permita al equipo auditor desarrollar sus tareas de
manera coherente y logica, para dar cumplimiento al
objetivo(s) de auditoria establecido(s).

e Anexo 3, se elimina el numeral “6.17 Desarrollo” y se
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

reenumera la tabla de Contenido.

Anexo 4, Se cambia el nombre del anexo por “Guia
Referenciacién Papeles de Trabajo. Se adiciona una
nota referente al registro de papeles de trabajo en
formato electrénico u otros medios. Se modifica la guia
de instruccion para la referenciacion de papeles de
trabajo.

Se adiciona al procedimiento el “Anexo 5 Modelo
Relacion de Papeles de trabajo’.

14

R.R. 029
31 agosto 2016

Actualizacion version 14.0 ala 15.0

En normatividad se organiz6 de acuerdo al orden
jerarquico y cronoldgico.

Se incluyeron: El Decretdé 1499 de 2017; los Acuerdos
658 de 2016 y 664 de 2017; NTC-ISO 9001:2015. Se
retiraron: Acuerdo 519 de 2012; NTC ISO 17799; NTC-
ISO 9001:2008.

Se agregaron las siguientes definiciones: Carta de
Representacion, Codigo de Etica del Auditor Interno,
Estatuto de Auditoria.

En la descripcion del procedimiento se ajustaron las
actividades, registros, observaciones y puntos de
control.

Se modific6 en Anexo No.1 — Programa Anual de
Auditorias Internas; de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 648/2017 Roles — OCI.

Se modificaron los encabezados; Cédigo de Formato:
PEM y Cédigo documento: PEM. Versidén 15.0; para los
Anexos No.1, 2, 3, 4, 5.

Se modificé el Anexo No. 3 - Modelo de Informe de
Auditoria, se incluyé: 9. Oportunidades de mejora

Se agreg6 el anexo carta de representacion.

15

R.R.034
21 Noviembre
2017




