Procedimiento http://190.27.245.106/i sol uci onsda/bancoconoci miento/ A/Auditoriasinter...
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
@ BU Gn‘rﬂ CONTROL Y MEJORA
B HU('?H Nﬂ Procedimiento: Auditorias Internas del Sistema Inte  grado de Gestién
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Cddigo: 126PE01-PR04 \Versién: 10
Versién Descripcion de la modificacion Resolucion
Se cred y se incluyeron definiciones, descripcién de la normatividad, lineamientos o politicas de
1 operacion, responsabilidad y autoridad, puntos de control, registros diagrama de flujo, portada de|Resolucion 3153 de 2008
control de cambios, anexos y se replantearon las actividades
Se incluy6 el requisito de educacién en el perfil de Auditores Internos del Sistema Integrado de
Gestion. - Cuatro nuevos lineamientos o politicas de operacion.
Se incluy6 la definicion de “observador” y de “Experto Técnico”.
Se incluy6 un nuevo registro en las actividades nimero 3 y 4 de la descripcion del procedigi
2 Se incluy6 un nuevo insumo o informacién primaria “Informes de Auditoria de entes de Resolucion 5194 de 2008
Se cambio el nombre del Anexo 2 “Formato Programa Anual de Auditorias Internas d =
de “Formato Programa de Auditorias Internas de Calidad”.
Se modificaron los siguientes anexos al incluir en: Anexo 2: El numeral 4.5;
“recursos necesarios”, “criterios de Auditoria y documentos de referencia”,
auditor”, “revisado y aceptado por” y; Anexo 7: Los numerales 1.3, 2.2y 2.3.
Se incluy6 la norma MECI 1000:2005, la versiéon de la NTC 1SO 19011:2002. Resolucion 5575 de 24
3 3581/2009 y 1873/2007, el Decreto 109/2009, definiciones, la etapa ichte al plan de n
- - . - f - o septiembre de 2009
mejoramiento y se modificaron lineamientos o politicas de operacion.
2 Se complemgnto el objetivo y la descripcion de actividades, se re) se modificaron los Resolucion 8363 de 2009
anexos y se incluyeron los anexos 10y 11. -
Se actualizé el nombre de acuerdo con la aplicabilidad al Sistema | e Gestion, se ajustd todo
5 el contenido del procedimiento para realizar auditorias tag d de gestion de calidad, al|Resolucién 6788 de Octubre 8 de
sistema de gestion ambiental o de forma unificada al Sigfe gslo de Gestion de la SDA, se|2010
incluy6 formato para la evaluacion del auditado a los audigore
Se ajusté el contenido del procedimiento de acuerdq ientos del aplicativo ISOLUCION.
Se ajusto objetivo, insumos, normatividad, lineamiegfds Giyoperacion, descripcion de actividades y se
6 eliminan los anexos 5, 7 y 8. El anexo 6 pasa a , el anexo 9 pasa a ser el anexo 6, el|Resolucién 2605 de 2011
anexo 10 pasa a ser el anexo 7, el anexo 11 se MO a a ser el anexo 8, el anexo 12 pasa a
ser el anexo 9, el anexo 13 pasa a ser el anexg a0 14 pasa a ser el anexo 11
) . - Resolucion 3864 de Junio de
7 Se revisaron las politicas de operaciony Ia 2011
N &=
8 Se ajustaron los anexos, incluyendo ¢ instructi®o de la Matriz de identificacion de requisitos y las|Resolucion 4545 Julio 19 de
actividades. 2011
9 Se ajustaron los lineamientos, | i 0s anexos de acuerdo al funcionamiento del aplicativo|Resolucion 5867 Octubre 11 de
1Solucién 2011
10 Se actualiz6 la normatividad, y justarg)i actividades y anexos del procedimiento. ggszcgliglon 0836 del 19 de junio
Elabor6 Revis6 Aprobd
Nombre: Diana Milena Alarcén Herrera Nol : Ligia Gaitan Bernal Nombre: Julio Cesar Pulido Puerto
Cargo: Profesional Universitario g Jefe Oficina Control Interno Cargo: Subsecretario General y de Control
Fecha: 12/3un/2013 Fec: 12/3un/2013 Disciplinario
Fecha: 21/Jun/2013
Responsables de la elaboracién del docimento
Diana Milena Alarcén Herrera Profesional Universitario
Diana Marcela Yepes Patalagu Profesional Universitario
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" 1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la gestioén, conformacion del equipo auditor asi como la evaluacion de los auditores y realizacion de las auditorias internas del sistema
integrado de gestién de la SDA, con el fin de generar oportunidades de mejora.

" 2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la elaboracién del Programa anual de Auditoria Interna del Sistema Integrado de Gestion y finaliza con la evaluacion de los auditores

involucrados en el proceso.

" 3. INSUMOS:

Manual del Sistema Integrado de Gestion (1S)

Disposiciones del Gobierno Nacional y érganos de control a las cuales se encuentra sujeta la entidad (1P)
Documentos del Sistema Integrado de Gestién (IS)

Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA (IS)

Resultados de las encuestas de satisfaccion (IS)

Informes previos de Auditorias internas del Sistema Integrado de Gestién (1S)

Normatividad aplicable (IP)

Quejas, reclamos y derechos de peticion (1S)
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" 4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

® |nformes de Auditoria interna del Sistema Integrado de Gestion

" 5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha) Descripcion

Crea el sistema de gestion de la calidad en la rama ejecutiva del poder publico y en
otras entidades prestadoras de servicios.

Por medio la de la cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad

" Ley 872/ 2003

Decreto 4485/2009 en la Gestion Pablica.
. Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion articulada de un
Decreto 176 de 2010 Sistema Integrado de Gestion en las entidades del Distrito Capital y se asignan unas

funciones

Por el cual se modifica el Estatuto General de Proteccién Ambiental del Distrito

Capital y se dictan otras disposiciones.

. Norma técnica Colombiana que establece las directrices para la Auditoria de
NTC - 1SO 19011/2011 Sistemas de Gestion de Cali?jad y/o Ambienta P

. Norma técnica que establece los requisitos ¢
NTC - 1SO 14001/2004 Sistemas de Ge(ltién Ambiental K

" MECI 1000/2005 Modelo Estandar de Control Interno g @ o Colombiano.

" NTC 1SO 9001:2008 Norma técnica que establece los rgluisitos pgia el Sistema de Gestion de Calidad.

i Norma Técnica de Calidad en la Gestdg, PubfiCa que establece los requisitos para el
NTC GP 1000/2009 Sistema de Gestion de Calid la raiyf ejecutiva del poder publico y otras

entidades prestadoras de servigios

" Acuerdo 248 de 2006

6N para su uso en los

" 6. DEFINICIONES:

ACCION CORRECTIVA
ACCION PREVENTIVA
ACCION DE MEJORA
ACCION EFICAZ

ALCANCE DE LA AUDITORIA
AUDITORIA
AUDITORIA INTERNA

ADECUACION

AUDITADO

AUDITOR

AUDITOR OBSERVADOR O EN ENTRENAMIENTO E

ASPECTO AMBIENTAL
CICLO DE AUDITORIA
CLIENTE

CLIENTE DE LA AUDITORIA
COMPETENCIA
CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA
CONFORMIDAD
CONVENIENCIA
CORRECCION

CRITERIOS DE AUDITORIA
DESEMPENO AMBIENTAL
DOCUMENTO

EFICACIA

EFICIENCIA

EFECTIVIDAD
EVIDENCIA DE LA AUDITORIA
EXPERTO TECNICO

EQUIPO AUDITOR

HALLAZGO DE LA AUDITORIA
IMPACTO AMBIENTAL

LISTA DE VERIFICACION DE AUDIPR
MEDIO AMBIENTE

MEJORA CONTINUA

MEJORA DE LA CALIDAD

META AMBIENTAL

NO CONFORMIDAD

OBJETIVO AMBIENTAL
OBSERVACION

PARTE INTERESADA

PLAN DE AUDITORIA

POLITICA AMBIENTAL
PREVENCION DE LA CONTAMINACION
PROCESO

PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE AUDITORIA
REUNION DE CIERRE

REGISTRO

REVISION

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
VERIFICACION

" 7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
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Comité del Sistema Integrado de Gestion y Control | nterno

® Aprobar el Programa de Auditoria Interna del Sistema Integrado de Gestion.

Jefe Oficina Control Interno

® Elaborar el Programa de Auditoria interna del Sistema Integrado de Gestion.

® Presentar al comité del Sistema Integrado de Gestion y de Control Interno el Programa de Auditoria interna del Sistema Integrado de Gestién (calidad y/o
ambiental) y los resultados de las Auditorias que se realicen.

® Convocar al personal para participar en las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestién (calidad y/o ambiental) y conformar el equipo auditor.

® Realizar la seleccion del grupo auditor.

® Solicitar la comisién de funcionarios que integran el equipo auditor, en caso que se requiera.

® Notificar a los respectivos supervisores de la participacién de contratistas en las Auditorias.

® Realizar la revision de los resultados de la ejecucion de la auditoria del Sistema Integrado de Gestion plasmados en la lista de verificacion

® Convocar y presidir la reunién de los auditores internos del Sistema Integrado de Gestién (calidad y/o ambiental).

® Evaluar a los auditores lideres que participaron en el desarrollo de las auditorias del Sistema Integrado de Gestién (calidad y/o ambiental).

® Coordinar y presidir la reunién del grupo auditor en donde se realizara la presentacion de los resultados de las auditorias y de las evaluaciones al grupo auditor.

Auditor Internos del Sistema Integrado de Gestion

® Velar por la actualizacién de la informacién sobre la formacién académica y demas soportes relacionados con las
(funcionarios) o los soportes de formacién (contratistas) y hacer entrega de éstos en la Direccién de Gestion Corporativa
Interno (Contratistas) segin como corresponda.

ctualizando su hoja de vida
ionarios) o en la Oficina de Control

® Asegurar la coherencia y veracidad de la informacién presentada en los documentos del proceso de Auditoria y, CRtive ISOLUCION
® Elaborar el Plan de Auditoria del Sistema Integrado de Gestion en el aplicativo ISOLUCION

® Comunicar el Plan de Auditoria del Sistema Integrado de Gestion al auditado por medio del aplicativo ISOLUCION.

® Ejecutar el Plan de Auditoria.

® Realizar reunién de apertura y de cierre, y diligenciar el formato de acta de reunién

® Dar cumplimiento con los tiempos y fechas establecidas en el plan de auditoria.

® Elaborar las listas de chequeo o verificacién en medio fisico y en el aplicativo ISOLUCION

® FElaborar el reporte de Hallazgos en el aplicativo ISOLUCION

® Realizar el informe preliminar de Auditoria en medio fisco

® Realizar el informe final de Auditoria en el aplicativo ISOLUCION

® Presentar en la reunion de cierre los resultados de la auditoria y hacer correcciones si hay I&yar a ello

® Comunicar el informe de Auditoria de calidad y/o ambiental al auditado

® Remitir a la Oficina de Control Interno los registros, papeles de trabajo y documentos os erid Auditoria de calidad y/o ambiental.

Brindar el apoyo necesario a los auditores.
Asistir oportunamente a la reunién de apertura y de cierre de la audito

o 0o 00

con lo establecido en el plan de auditoria.

Responsable del Proceso
Comunicar o informar con anticipacion el plan de auditoria de calidad y/o amiSien ersonal que participa en el proceso auditado.
Suministrar de manera oportuna la informacién requerida para la e]ecucm'); la Audi .

Director de Gestion Corporativa

® Cuando la Oficina de Control Interno solicite comisién de funciogg a(el) jefe de la Direccion de Gestion Corporativa evaluara la disponibilidad del personal
solicitado y de acuerdo con esto asignara la comision cioric®®¥5; para lo cual elaborard la resolucién correspondiente y la comunicara a la Oficina de
Control Interno y al personal asignado en comision.

Servidores Publicos

® Todos los servidores publicos (nivel directivo, p
aplicativo de correspondencia para permitir la ide

® Mantener actualizados los diferentes siste e in
confiable y oportuna.

Acnicos, asistencial y contratistas), tiene como responsabilidad ingresar y actualizar la informacion del
cion'y trazabilidad de las diferentes operaciones.
macion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar informacion

" 8. LINEAMIENTOS O POLITICAS D

® |a Entidad debe llevar a cabt ;
Sistema Integrado de = inar :

osiciones planificadas y con los requisitos de las normas NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008 e 1SO 14001:2004

® Se debe planificar un pr a de Auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion tomando en consideracion la importancia ambiental y la necesidad de
los procesos (procedimientos) y las areas por auditar, asi como los resultados de Auditorias previas.

® |as auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion se podran realizar de forma integral o independiente para el sistema de gestion de la calidad y sistema
de gestion ambiental, segiin como apruebe el Comité del Sistema Integrado de Gestién y de Control Interno.

® Si dentro de las observaciones consignadas en el Informe definitivo existen hallazgos de tipo fiscal, disciplinario, penal y/o civil se debe remitir el informe
definitivo de auditoria a la instancia competente para el trdmite correspondiente.

® Durante el desarrollo de las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion el equipo auditor asignado evaluara el cumplimiento de la normatividad aplicable
al Sistema Integrado de Gestion

® |a seleccion de los auditores y la realizacién de las Auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion deben asegurar la objetividad e imparcialidad del
proceso de Auditoria. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

® |a actualizacion de la formacion de los integrantes potenciales del grupo de auditoria se realizara inicamente con base en los soportes que reposan en las hojas
de vida en el caso de los funcionarios y en los soportes que reposan en la Oficina de Control Interno en el caso de los contratistas, estos soportes deben estar
previamente disponibles a la fecha de revisién y actualizacion de la base de datos del grupo auditor.

® Si el auditor tiene conocimiento sobre algin impedimento que no le permita ser objetivo e imparcial, 0 que pueda generar algin incumplimiento legal debe
informar a la Oficina de Control Interno sobre ésta situacion.

® La direccion del area auditada debe asegurarse de la toma de acciones preventivas, correctivas, oportunas y pertinentes frente a las no conformidades u
observaciones detectadas en el proceso de Auditorias.

® |os resultados de las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion, previo a la reunién de cierre deberan ser revisados por el Jefe de la oficina de
Control Interno en su calidad de Administrador de las auditorias y el del proceso de Control y Mejora sera revisado por el representante de la Alta Direccién.

® Las Auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion se realizaran como minimo una vez al afio y en lo posible con dos (2) o tres (3) meses de anticipacion
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a las Auditorias que practique el ente certificador.

® De acuerdo con las necesidades del Sistema Integrado de Gestion y/o requerimientos de la Entidad se podréan realizar auditorias internas adicionales a las
previstas en el programa de Auditorias inicial.

® |os registros de formacién como Auditor Interno de Calidad y de estructura y conocimiento especifico de la Norma NTGCP 1000, NTC 1SO 9001, NTC ISO
14001, OHSAS 18001 o la norma que se va usar como criterio en la auditoria de los contratistas seran conservados en la Oficina de Control Interno, en cuanto a
los registros de educacién general se conservaran en el expediente del contrato correspondiente.

® |os responsables de los procesos auditados deben diligenciar el Anexo 6: “formato Encuesta de percepcion de auditores internos del Sistema Integrado de
Gestién”, una vez finalizado el proceso de auditoria interna del Sistema Integrado de Gestion, el responsable de proceso debe hacer entrega de la encuesta
diligenciada en la Oficina de Control Interno a mas tardar dentro de los dos dias habiles contados a partir de la fecha de entrega del informe definitivo de
auditoria.

® |os resultados del anexo 6 seran utilizados como un insumo para la calificacion que realiza el jefe de la Oficina de Control Interno al auditor lider.

La evaluacion de los auditores acompariantes (anexo 5) Unicamente sera diligenciada por el auditor lider, ésta debe ser cargada en el aplicativo ISOLUCION.

® Cuando la evaluacién realizada al auditor lider o a los auditores acompafantes sea inferior a cuatro (4.2) en promedio se brindara entrenamiento con el fin de
fortalecer sus competencias.

® El equipo de auditores se debera conformar por el auditor lider y el (los) auditor(es) acompafiante (s), eventualmente en este equipo también se podra incluir a
personal observador y auditores expertos.

® El responsable del proceso debe asistir a la reunién de cierre y si el auditor lider lo considera pertinente las personas del grupo auditado también deben asistir,
lo anterior con el fin de revisar el informe de auditoria, en caso de que los auditados y el responsable de proceso no se presenten a ésta reunion, el informe de
auditoria se da por aceptado en su totalidad y este no sera sujeto a modificaciones posteriores por el auditado.

® El responsable del proceso auditado debera realizar la revision del plan de mejoramiento en el aplicativo ISOLUCION para verificar que se hizo conforme a los
hallazgos de auditoria y registrar las acciones preventivas, correctivas y/o de mejora en el aplicativo dentro de los ias habiles siguientes a la entrega del
informe final de auditoria.

® En la reunion de apertura y de cierre deberan participar los integrantes del equipo auditor, el responsable del proce:

representativo del personal auditado.
® En lareunién de cierre el auditado podra presentar objeciones a los resultados de la auditoria
" 9. ANEXOS:

ditado y si es pertinente un grupo

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: “Formato Programa Anual del SIG”

Anexo 3: “Formato Listado de Auditores Internos del Sistema Integrado de Gestion”

Anexo 4: “Ficha Técnica del Perfil de Auditores Internos del Sistema Integrado de Gestién”
Anexo 5: “Formato Evaluacién del Auditor Interno del SIG”

Anexo 6: “Formato Encuesta de percepcion de Auditores Internos del Sistema Integrado de Gestid
Anexo 7: “Lista de chequeo recepcion documentos Auditores Internos del Sistema Integrado de Gejii
Anexo 8: “Informe de desarrollo de las auditorias internas del SIG”".

Anexo 9: “Matriz de identificacién de requisitos”

Anexo 10: "Lista de Verificacién Auditoria Interna del SIG"

Anexo 11: "Formato Informe Preliminar de Auditoria por proceso"
" 10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. Descripcién de la actividad Area Responsable Car ble Registros Punto de Control

Elaborar el Programa Anual de

Auditorias Internas del Sistema
Integrado de Gestion

Se elabora y/o se ajusta el |
Programa Anual de Auditorias| giina Control Interno,

1 \internas del Sistema Integrado Oficina de Control Interno Prgfesional Universitario de la
de Gestion, de acuerdo con lo! cina de Control Interno
establecido en el Anexo 2,

“Formato Programa Anual del
SIG".

Aprobar el Programa Anual de

Auditorias Internas del Sistema
Integrado de Gestion Programa de Auditoria interna

del Sistema Integrado de

Gestion

Acta del Comité del Sistema,

Integrado de Gestion.

Comité del Sistema Integrado de

2 |Se presenta y somete a '
Gestion y Control Interno

aprobacion el Programa Anual
de Auditorias Internas del
Sistema Integrado de Gestion.

¢Es aprobado el Programa An
de Auditorias Internas del Sist
Integrado de Gestiéon?

Si se aprueba continua con
siguiente actividad.

Si no es aprobado continua con
la actividad No. 1

Convocar al personal

Se convoca por  coOrreo
electrénico u otros medios de
comunicacion interna al personal
(funcionarios o contratistas) de

la SDA que se encuentre Jefe Oficina Control Interno, Verificar que la documentacion!
3 linteresado  en conformar el ©ficina de Control Interno Profesional Universitario de la |Correo electronico este completa de acuerdo con el
grupo de auditores internos. Oficina de Control Interno perfil del auditor

Para esto el personal deberd
informar por correo electrénico a;
la Oficina de control interno su
interés allegando los soportes
correspondientes a su formacién
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académica y experiencid
(cuando exista), los cuales
deben estar relacionados con I3
auditoria que se va a realizar.

Seleccionar el equipo de
auditores

Se selecciona el Equipo Auditor
(auditor lider, auditores
acompafiantes,  expertos |
observadores), teniendo en
cuenta el Anexo 4 “Ficha
Técnica del Perfil de Auditores
Internos del Sistema Integrado
de Gestion” y el Anexo 3

Jefe Oficina Control Interno,
Oficina de Control Interno Profesional Universitario de la
Oficina de Control Interno

Verificacion del cumplimiento de
los perfiles requeridos para el
lider, equipo auditor.

Listado de Auditores Internos del
Sistema Integrado de Gestion.

“Formato Listado de
Auditores Internos del Sistema
Integrado de Gestién” se

incorpora al programa anual de
auditorias internas del Sistemal
Integrado de Gestion.

¢En el equipo auditor participan
funcionarios?

Si dentro del equipo auditor
participan funcionarios continua
con la siguiente actividad.
Si dentro del equipo auditor No
participan funcionarios continua
con la actividad No. 7

Solicitar comision.

En caso que en el equipo auditor|

participen  funcionarios,  se
solicita mediante comunicacion Jefe Oficina ContrQ @
5 |oficial interna a la Direccién def Oficina de Control Interno Profesional Univegpita e Comunicacion oficial interna
Gestion Corporativa la Oficina de Cqyftrol Intel
asignacion en comisiéon de los

funcionarios y la asignacién de
de funciones de auditor interno.
Asignar funciones y emitir
Resolucién de comisién

Se asigna funciones de auditor|

interno a los funcionarios que{Direccion de Gestion . . _|Resolucién 'y  comunicacion
6 . . : . I estion Corporativa| . " .
participan en el equipo auditor y| Corporativa oficial interna de ésta.
se elabora la resolucion que
asigna en comisibn a éste
personal.
Informar participacion del
contratista
Se informa mediante

Jefe Oficina Control Interno,
0 Profesional Universitario de la |Comunicacién oficial interna
Oficina de Control Interno

comunicacién oficial interna de
la participacion del contratista en
la realizacion de la auditoria
interna del SIG al respectivo
Supervisor.

Comunicar a la Subsecretaria
General y de Control Disciplinarj
los integrantes del equipo audj

Se informa me Jefe Oficina Control Interno,

comunicacion oficial interna a icina de Control Interno, Profesional Universitario de la

8 [SGCD los integrantes del equipo Subsecretaria General y de Oficina de Control Interno, | Comunicacion oficial interna
auditor para que sea habilitado el Control Disciplinario Subsecretario General y de
usuario en ISOLUCION. Control Disciplinario

La SGCD habilita los usuarios|
respectivos en el aplicativo
ISOLUICION

Convocar a reunién a los
auditores internos del Sistema
Integrado de Gestion

Se conwoca a reuniéon a los

auditores internos del Sistemal Jefe Oficina Control Interno,
9 [Integrado de Gestién designados Oficina de Control Interno Profesional Universitario de la |Acta de reunién
en el Programa Anual de Oficina de Control Interno

Auditorias Internas del Sistem:
Integrado de Gestion con e
objeto de dar a conocer |
estrategia de coordinacion par
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el desarrollo de la Auditoria
entregar la informacion relativa 4
la documentacién del proceso
asi como los informes de
Auditoria y formatos
correspondientes.
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1

o

Revisar documentos del Sistema
Integrado de Gestion

Se revisan los documentos del
Sistema Integrado de Gestion
con respecto a los criterios de la
Auditoria

Oficina de Control Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

Verificar los documentos del
Sistema Integrado de Gestion|
relacionados con el proceso a
auditar.

Elaborar lista de verificacion

Se estudia la informacién para
conocer el proceso y establecer
la suficiencia de lay
documentacién  del proceso
frente al cumplimiento de los
requisitos de las normas NTCGP|
1000:2009, NTC 1SO 9001:2008,
NTC ISO 14001:2004 segun|
aplique y de acuerdo al anexo 9.
“Matriz de identificacion de
requisitos”

Se elabora la lista de verificacion
en el anexo 10

Oficina de Control Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

12

Elaborar y comunicar al auditado
el Plan de Auditoria Interna del
Sistema Integrado de Gestion

Se elabora el plan de Auditoria y|
se comunica al auditado
(Responsable del Proceso).
Se elabora el plan de auditoria
en el aplicativo ISOLUCION

Oficina de Control Interno

Auditor Internos del
Integrado de Gg

&/

o diligenciado

unicacion oficial interna del

Verificar la consistencia entre el
objeto del programa anual de|
auditorias internas del Sistemal
Integrado de Gestion y plan de
auditoria del proceso

13

Realizar reunién de apertura

Se realiza reunién de apertura
con los responsables de los
procesos para:

a. Presentar equipo auditor

b. Presentar el plan de
Auditoria

c. Explicar la metodologial
de la ejecucion de la
Auditoria

d. Establecer los canales|
de comunicacion

e. Proporcionar la

oportunidad al auditado|
de realizar preguntas.

Diligenciar el Formato Acta de
Reunién

Oficina de Control Interno

Qitor Internos del Sistema
|

ntegrado de Gestién

Acta de reunion

1

~

Ejecutar la Auditoria interna del
Sistema Integrado de Gestién

Se ejecuta la auditori
Sistema Integrado de ge
dando cumplimiento con el P
de Auditoria

a de Control Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

15

Revision de los resultados y
elaboracion del Informe
Preliminar de la auditoria por

proceso

Los resultados de las auditorias]
internas del Sistema Integrado
de Gestién, previo a la reunion
de cierre deberan ser revisados
por el Jefe de la oficina de
Control Interno en su calidad de
Administrador de las auditorias y|
el del proceso de Control Y|
Mejora serd revisado por e
representante  de la  Alta
Direccién.

Oficina de Control Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

Verificar que se cumpla con lo
establecido en el alcance del
plan de Auditoria interna del
Sistema Integrado de Gestién
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Se elabora en el anexo 11. e
Informe Preliminar de la auditorid
para ser presentado en [d
reunién de cierre.
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16

Realizar reunién de cierre de
Auditoria

Realiza reuniéon y entrega al
auditado el informe preliminar
que contiene los resultados de la
Auditoria.

Se diligencia el Formato Acta
de Reunién

Oficina de Control Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestion,
Responsable del Proceso

Acta de reunion

¢ Se presentaron objeciones que
requieren ser evaluadas por el
comité de auditores?

Si Se presentaron objeciones
que requieren ser evaluadas por|
el comité de auditores continua
en la siguiente actividad.

Si no se presentaron objeciones
que requieren ser evaluadas por
el comité de auditores continua
en la actividad No.18

17

Evaluar las objeciones a los
hallazgos de auditoria.

El comité evaluador conformado
por todos los auditores lideres
del ciclo de auditoria, se retnen
el siguiente dia habil al cierre de
las  auditorias, revisan |
determinan si procede o no la
objecion presentada por el
auditado.

se realiza el acta de acuerdo al
modelo que se encuentre
vigente.

Oficina de Control Interno

Auditor Internos de
Integrado de g€

2,

18

Realizar ajustes a los resultados
de auditoria interna del Sistema
Integrado de Gestion

informe de los resultados d
auditoria interna del Sistem:
Integrado de Gesti6n

Realizar los ajustes requeridos 3

Oficina de Control Interno

ta de reunién

Au nternos del Sistema
Integrado de Gestién

1

©

Completar la lista de verificacion
en el aplicativo

Se completa la lista de
verificacion y se carga en
aplicativo ISOLUCION. Las no
conformidades u observaciones
se reportan de igual forma en el
aplicativo ISOLUCION.

el
Oficina, @ ol Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

Aplicativo diligenciado

20

O

Completar el informe de Auditorf;
en el aplicativo
Diligenciar los campos Qge
informe de auditoria en cina de Control Interno

aplicativo 1SOlucién y enviarlo a
revision a la Jefe de Control
Interno

Auditor Internos del Sistema
Integrado de Gestién

Aplicativo diligenciado

21

Revisar el Informe de Auditoria

La Jefe de control interno por|
medio del aplicativo 1SOlucion
revisard los informes de auditorial

Oficina de Control Interno

Jefe Oficina Control Interno

22

Cerrar informe y comunicarlo

Dentro del Aplicativo el auditor|
lider debe remitir al jefe de
control interno el informe y a su
vez este debe revisar y cerrar el
informe en el aplicativo.

Oficina de Control Interno

Jefe Oficina Control Interno

Informe de Auditorias en el
aplicativo ISOlucion
Comunicacion oficial interna

70f9

11/03/2015 08:44 a.m.



Procedimiento http://190.27.245.106/i sol uci onsda/bancoconoci miento/ A/Auditoriasinter...

Realizar encuesta de percepcion
de las auditorias internas del SIG

Los responsables de log
procesos auditados realizan el
diligenciamiento de la encuesta
de percepcién de acuerdo con el
Anexo No. 6. “Encuesta de
percepcién  de  Auditores
Internos del Sistema Integrado
de Gestion”

Nota: el responsable de
proceso auditado debera remitir
la encuesta diligenciada dentro
de los 2 dias habiles siguientes a
la entrega del informe definitivo
de auditoria.

23 Todas las Dependencias Responsable del Proceso  |Anexo 6

Realizar evaluacion a los
auditores acompafiantes

Los auditores lideres realizan |
evaluacion a los auditore
acompafiantes que integraron s
equipo de trabajo durante I

Auditorias internas del Sistem
Integrado de Gestion,
diligenciando el Anexo 5
“Evaluacion del auditor

interno del SIG” y cargarlo en
el aplicativo ISOLUCION.

Auditor Internos del Sistema

24 Integrado de Gestién

Oficina de Control Interno Anexos en el A

Consolidar los registros de la
auditoria interna del Sistema
Integrado de Gestion y realizar la

entrega
El Auditor lider consolida todos| . . Auditor Internos de El lider verifica que tenga todos
25j0s registros de la Auditoria Oficina de Control Interno los registros que evidencian el

Integrado de Ge

interna del Sistema Integrado de desarrollo de la Auditoria

Gestion y realiza la entrega de |
informacién consolidada a |

Oficina de control Interno
Recibir documentos de las
Auditorfas internas del Sistema
Integrado de Gestion
Se recibe la informacion
entregada por los Auditores s
Anexo No.7 “Lista de chequeo

lideres y se realiza la revisién del o d tos Verificacion de la inf ”
oo 0 S . - ) recepcion ocumentos Verificacién de la informacion
26/|diligenciamiento de la totalidad Oficina de Control Interno Secretario P

de la informacién a través del Auditores Internos del Sistema recibida.
Anexo No. 7 “Lista de Integrado de Gestién

chequeo recepcion
documentos Auditores
Internos del Sistema Integrado
de Gestion”

Evaluar a los auditores lideres

Se evalla a los auditores lideres
Se diligencia el Anexo 5.
27|“Evaluacion del auditor |Q ontrol Interno Jefe Oficina Control Interno | Anexos en el Aplicativo
interno del SIG”, el cual debe
cargarse en el aplicat
ISOLUCION

Elaborar el informe de las
auditoria internas del Sistema
Integrado de Gestion

; Profesional Universitario de la Anexo 8. “Informe de desarrolio
28| Elaborar el informe con base en Oficina de Control Interno > de las auditorias internas del
Oficina de Control Interno

el Anexo 8. ‘“Informe de SIG”
desarrollo de las auditorias
internas del SIG”

Revisar el informe

Informe de las auditorias
Oficina de Control Interno Jefe Oficina Control Interno  |internas del Sistema Integrado|
de Gestion

Se revisa el informe de las
auditorias internas del Sistemal
Integrado de Gestién

29

¢ Se necesitan ajustes del
informe?

Si se requieren ajustes del
informe de las auditorias
internas del Sistema Integrado
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de Gestion continua con Id
actividad No.28
Si no requiere ajustes continda
con la siguiente actividad.

http://190.27.245.106/i sol uci onsda/bancoconoci miento/ A/Auditoriasinter...

30

Presentar al Comité del Sistema
Integrado de Gestion y de Control
Interno el Informe de Desarrollo
de las Auditorias Internas del
Sistema Integrado de Gestion

Se da a conocer al Comité del
Sistema Integrado de Gestion |
de Control Interno el Informe de
Resultados de las Auditorias]
Internas del Sistema Integradol
de Gestion.

Oficina de Control Interno

Jefe Oficina Control Interno

Acta del Comité del Sistemal
Integrado de Gestion y de
Control Interno.

¢ Existen hallazgos de tipo fiscal,
disciplinario, penal y/o civil?

Si dentro de los hallazgos
reportados en los informes de
Auditoria Interna del SIG existe
alguno(s) de tipo fiscal,
disciplinario, penal y/o civil,
continuar con la actividad # 31,
si no continuar con la actividad #
32.

31

Remitir Entes de Control

Se remite el informe definitivo de
auditoria a la  instancig
competente para el trdmite
correspondiente.

Oficina de Control Interno

Jefe Oficina Control Intern

32

Archivar los documentos y
registros

Se archivan los documentos de
la Auditoria interna del Sistemal
Integrado de Gestién y registros|
de acuerdo con la tabla de
retencion documental

Oficina de Control Interno

tario

Comunjtacion oficial producida

33

Establecer acciones

El responsable del proceso
auditado a partir de los informes
de las Auditorias internas del
Sistema Integrado de Gestion |
los hallazgos reportados en el
aplicativo ISOLUCION, generard
acciones correctivas y/o de
mejora de acuerdo al

procedimiento de Planes de

Mejoramiento por Proceso —

accion correctiva

126PEO01-PRO5.

Todas las Depende,

34

Certificar Horas de Auditoria

La Oficina de Control Interno
remite a la
General y de
Disciplinario el reporte
horas de auditoria de
participantes.

La Subsecretaria General y de|
Control Disciplinario genera las
respectivas certificaciones.

Responsable del Proceso

Aplicativo diligenciado

ntrol Disciplinario

Jefe Oficina Control Interno,
Subsecretario General y de
Control Disciplinario

Comunicacion oficial interna
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