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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 la
gestion de los procesos de la Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento de las metas y
objetivos contemplados en el plan estratégico de la entidad, en aras de contribuir al mejoramiento
continuo.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del Programa Anual Auditorias internas, su ejecucion y termina con la
comunicacién del informe final de auditoria y el archivo de los papeles de trabajo de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencién documental (TRD).

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
L Constitucién Politica de la Republica de Colombia y sus
Constitucion . : o
. : modificaciones mediante el Acto Legislativo 04 de
Politica de 20-jul-1991 : )
: septiembre de 2019, por medio del cual se reforma el Control
Colombia Fiscal
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Acto Por medio del cual se reforma el Régimen de Control Fiscal,
T 18-sep-2019 | articulos 267, 268, 271, 272 Y 274 de la Constitucion Politica
Legislativo 04 -
de Colombia.
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
Ley 87 29-nov-1993 | interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
Ley 1474 12-jul-2011 | de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica, articulos 97 a 120 y 125, modificada por el Decreto
403 de 2020.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 6-mar-2014 | Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se
dictan otras disposiciones y sus decretos reglamentarios.
Decreto Le Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital
1421 y 21-jul-1993 | de Santafé de Bogota”, Articulo 105 a 109, con las
modificaciones del Decreto 403 de 2020.
Decreto Ley 29-feb-2000 Por el cual se determina la organizacion y funcionamiento de
272 la Auditoria General de la Republica.
Ley 594 14-ul-2000 Por medlo de la _cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.
Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios del
Sector Trabajo, Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de
D 1072 | 26- -201 g y ! ! !
ecreto 10 6-may-2015 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
Decreto 1083 | 26-may-2015 | 4o Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015”, Dimension 7- Control Interno.
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en
Decreto 1499 | 11-sep-2017 | lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
Decreto 648 19-abri-2017 Por el cual se modifica y adiciona el decreto 1083 de 2015,

reglamentario Unico del sector de la Funcion Publica.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Jnico Regl [ I Funcién Publi I
Decreto 338 | 04-mar-2019 Unlcq eg amentarlq del Sector de Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Control Interno y se crea la
Red Anticorrupcion.
Decreto Le Por la cual se dictan normas para la correcta implementacion
403 Y| 16-mar-2020 | del Acto Legislativo 04 de 2019 y fortalecimiento del control
fiscal.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se modifica
Acuerdo 658 | 21-dic-2016 | SY €structura organica interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan
otras disposiciones, modificado por el Acuerdo No. 664 de
2017.
Decreto 807 24-dic-2019 Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en
(Distrital) el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones
Resolucion Por la cual se adopta el Codigo de Etica del Auditor Interno y
Reglamentaria | 28-oct- 2020 | el Estatuto de Auditoria Interna de la Contraloria de Bogota,
n.°22 de 2020 D.C.
NorTSOGTC 17/10/2018 Guia Internacional - Directrices para la Auditoria de Sistemas
19011:2018 de Gestion.
Norma
NTC ISO 15-feb-2018 | Norma Internacional - Requisitos para la Gestion de Riesgos.
31000-2018.
Guia de
auditoria
interna
basada en 04-jul-2020 | Departamento administrativo de la Funcién Publica -DAFP.
riesgos para
entidades
publicas
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4. DEFINICIONES:

ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA: La actividad de auditoria interna ayuda a una
organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemético y disciplinado para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.!

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria.

«Nota 1 a la entrada: El alcance de la auditoria generalmente incluye una descripciéon de los
fisicos y virtuales-ubicaciones, funciones, unidades organizativas, actividades y procesos, asi
como el periodo de tiempo cubierto.

Nota 2 a la entrada: Un lugar virtual es que una organizacion realiza un trabajo o presta un
servicio a través de un entorno en linea permite a las personas con independencia de lugares
fisicos para ejecutar procesos»?.

AUDITADO: Organizacioén, 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 gestidon de un proceso.

AUDITORIA: Proceso sistemético, 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 realizaciéon de una auditoria.

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

AUDITORIA INTERNA: Actividad de evaluacion 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.

CARTA DE REPRESENTACION: Mediante la cual se establece la veracidad, calidad y
oportunidad de la entrega de la informacion 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.

COMUNICACION INTERNA CON ENFOQUE HACIA LA PREVENCION: Comunicacion
interna (memorando) que tiene como propadsito, hacer exhortaciones sobre situaciones que en
desarrollo de actividades, especialmente en las de seguimiento y verificacion del Mapa de
Riesgos y las diferentes auditorias, se identifiquen como posibles riesgos que puedan afectar

1 Numeral 6 Glosario de la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas, version 4 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
21SO 19011 de 2018 Numeral 3.5.
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la calidad de los productos, los registros documentales, la trazabilidad de las actuaciones, el
cumplimiento de metas y/o objetivos de la entidad o los Procesos, entre otros aspectos.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Comprende la norma con la cual el auditor mide la condicion. Es
también la meta que la entidad esta tratando de alcanzar o representa la unidad de medida que
permite la evaluacion de la condiciéon 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 establece 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.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Informacion verificable que obtiene el auditor para soportar
el andlisis y evaluacion de la gestién de una dependencia. La evidencia de auditoria abarca los
documentos fuente y los registros que sustentan dicha gestién, 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 elaboracion del Plan de auditoria. Esta fase tiene como objetivo conocer el area
(s) y Proceso (s) a auditar, disefiar los papeles de trabajo y estrategias a desarrollar durante 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 &rea o proceso se elabora el informe final. Esta fase incluye
las actividades de entrega de todos los documentos para la culminacion 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 informacion 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.

INDEPENDENCIA: Libertad de condicionamientos que amenazan la capacidad de la actividad
de auditoria interna para llevar a cabo sus responsabilidades de forma imparcial. La
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independencia se observa desde la dependencia funcional que el director de Auditoria Interna
o el jefe de la Oficina de Control Interno (para entidades publicas) tiene del maximo nivel
jerarquico de la entidad o desde una instancia superior al representante legal de ella®.

INFORME DE AUDITORIA: Documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo
del-Plan de auditoria y cumplimiento de los objetivos, el cual debe ser redactado en forma
imparcial, clara, precisa y concisa.

OPORTUNIDADES DE MEJORA: Situacion detectada que puede originar acciones, para
optimizar y potencializar el desempefio de un proceso o el cumplimiento de los requisitos; por
consiguiente estarian vinculadas, por ejemplo con los indicadores de gestion, resultados del
proceso, o la percepcion de satisfaccion de las partes interesadas y en consecuencia siempre
deberan estar sustentadas en evidencias de auditoria, que le permitan al responsable gestionar
dichas actividades, analizar y definir acciones para mejorar ese desempefio.

PAPELES DE TRABAJO: Conjunto de documentos, y/o planillas elaboradas y/o utilizadas por
el auditor en forma manual o medio magnético; diseflados 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: Establece los objetivos y metas a
cumplir por el equipo auditor y la planificacion sistematica de las actividades que se
desarrollaran en una vigencia, con el propésito 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 y los detalles que se van a examinar en una auditoria.

PLANES DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS: Contiene las actividades que se
implementaran con el fin de subsanar las causas de las observaciones identificadas durante la
auditoria. Este plan debera ser elaborado por los responsables del proceso y estara sujeto a
seguimiento por parte del auditor interno.*

PROCESO: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactlan, que utilizan entradas
para entregar un resultado previsto.

PROGRAMA DE TRABAJO: Es un documento que contiene una lista de los procedimientos a
seguir durante un trabajo y esta disefiado para cumplir con el plan del trabajo

RECOMENDACION: No es obligatoria, las recomendaciones podrian basarse en el juicio y la
experiencia de los auditores y en esencia podria corresponder a buenas practicas que han

3 Numeral 6 Glosario de la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas, versién 4 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica

4. Direccién de Gestién y Desempefio Institucional de Funcién Publica, 2019
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arrojado resultados satisfactorios, experiencias exitosas desarrolladas por otros procesos u
organizaciones o laimplementacién de técnicas y métodos que estan debidamente sustentados
en cuanto al logro de objetivos.

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.

SIGNIFICATIVIDAD O MATERIALIDAD: Es la importancia relativa de un asunto dentro de un
contexto en el que estd siendo considerado, incluye factores cuantitativos y cualitativos como
la magnitud, la naturaleza, el efecto, la relevancia y el impacto. El juicio profesional ayuda a los
auditores internos cuando evallan la significatividad de los asuntos dentro del contexto de los
objetivos relevantes®.

VISITA ESPECIAL DE CONTROL INTERNO: Auditoria eventual, efectuada por requerimiento
de la Oficina de Control Interno o por solicitud de la alta direccién, desarrollada con actividades
propias de una auditoria: planeacion, ejecucion e informe. Estas visitas se pueden realizar para
hacer seguimiento a una Comunicacion Interna con Enfoque hacia la Prevencion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Procedimiento para la Auditoria interna.

Puntos de control /

Jefe
1 Profesional de la

Interno

Oficina'y

Oficina de Control

Interna - PAAI de la
correspondiente

vigenciay lo somete a
aprobacién del
Comité Institucional
de Coordinacion de
Control Interno.

Coordinacion
Control Interno
(PGD-02-07)

Programa
Anual de
Auditorias
Internas —
PAAI
(PEM-02-01)

No.| Responsable Actividad Registro Observaciones
Observacion:
Acta (_j‘?l El Programa  Anual
Elabora el Programa Comite Auditorias Internas - PAAI
Anual Auditoria | Institucional de | debe contener  Objetivo

General, Alcance, Criterios,
dependencias o procesos a
auditar, responsable de la
gestiobn del programa de
auditoria y periodo de
ejecucion.

El PAAI, debe procurar que
el tiempo programado para
efectuar las auditorias sea
suficiente y este acorde con

5 Numeral 6 Glosario de la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas, versién 4 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica
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No.

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /
Observaciones

el objetivo, alcance vy
criterios a auditar.

Punto de Control:

Acta de Reunién de trabajo
OCI, con el analisis de los
factores que incidieron en
la formulacion del PAAI de
la vigencia entre ellos:

e Desempefio del proceso.

e Los riesgos de cada
proceso.

e Los resultados de auditorias
anteriores internas y
externas.

e Fugas de seguridad de la
informacion.

e Cambios significativos en el
proceso.

e Atencién a Quejas y
reclamos.

Jefe Oficina de
Control Interno

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

Observacion:

En caso que el Programa
Anual de Auditorias
Internas, requiera ajustes o
modificaciones, éstos
deben ser analizados,
discutidos y aprobados en
reunion de trabajo con los
funcionarios de la Oficina de
Control Interno y dichos

cambios deben ser
consignados en acta vy
comunicados mediante
correo electrénico 0
memorando a los
integrantes del Comité
Institucional de
Coordinacion de Control
Interno.
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No.| Responsable Actividad Registro FUTIES Ol cpntrol J
Observaciones
Remite el PAAl ala Observacion:
Direccion de Correo
3 Jefe Oficina de Tecnologias de la | Institucional y/o | Cada vez que el PAAI, se
Control Interno Informacion 'y las | Comunicacién | modifique o ajuste, debe ser
comunicaciones, para | Oficial Interna. | actualizada su publicacion
la publicacién en la por parte de la Direccion de
pagina WEB. TIC.
Comunica a través de -
correo electronico a Observacion:
los Auditores _
4 | Jefe Oficina de asignados de la Los auditores de la OCI
Control Interno Oficina de Control depen _ conocer Yy dar
Interno-OCl. la a}p_llcacmn al Qodlgo de
o Etica del Auditor y el
real!zaqon de la Estatuto de Auditoria
auditoria. Interna.
Observacion:
Con la comunicacion oficial
interna al auditado, se debe
solicitar la Carta de
Representacion, en
cumplimiento del Decreto
Comunica a los | Comunicacién | 648/2017, Articulo -
auditados la |realizacion de la | 2-2-214.8.
realizacion de la | auditoria alos
auditoria y solicita la auditados Una vez recibida Ila
o Carta de | (PGD-07-02) | Comunicacion Oficial
5 | Jefe Oficina de Representacién  al Plantilla Interna, el auditado debera
Control Interno auditado (anexo 5). SIGESPRO | enviar a la Oficina de
Y Control Interno la Carta de
Esta comunicacion Representacion.
se hace con copia a Carta de_
los Auditores | Representacion | incumplimiento reiterado
asignados. (PEM-02-05) | 4o/ suministro oportuno de

informacion solicitada por la
OCl, dara lugar a las
respectivas investigaciones
disciplinarias por la
autoridad competente. Art.
151 del Decreto 403 del 16
de marzo de 2020.
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No.| Responsable Actividad Registro Puntos de control /

Observaciones

Profesional de la

Elabora el Plande
Auditoria de acuerdo
con lo establecido en
el PAAI y define la
metodologia,

alcance, obijetivos,
criterios, recursos y
tiempo necesarios

Observacion:

Ver Anexo 2. “Plan de
Auditoria”

La fase de Planeacion debe
ocupar maximo el 20% del
periodo previsto en el PAAI,

6 | Oficina de para su realizacion para el desarrollo de la
Control Interno en cada fase de la auditoria.
auditoria.
Remite el Plan de
Auditoria al Jefe de la
Oficina de Control
Interno, para revision
y aprobacion.
Punto de Control:
Verifica el cumplimiento de
los lineamientos
. . Pla_n d? establecidos en el
7 Jefe Oficina de Revisa y apruepa ) Auditoria programa anual de
Control Interno el Plan de Auditoria. aprobado Auditorias Interas y que
(PEM-02-02) | |35 actividades contenidas
en el Plan de Auditoria se
encuentren acordes con el
objetivo establecido.
Observacion:
Disefia los papeles Lps papeles de, trabajo,
de trabajo, éstos sirven de_ guia ] para
pueden incluir: listas determinar si las practicas
de verificacion. reales _co_ncuerdan co_n.Ios
Profesional de formularios para procedm_uentosy requisitos
8 |la Oficina de registrar informacion, establecidos.

Control Interno

tal como evidencias
de apoyo, hallazgos
de auditoria y
registros de las
reuniones.

Estos se  diligencian
durante el desarrollo de la
auditoria, en ellos, se
pueden registrar los
hallazgos y conclusiones,
obtenidos de las pruebas y
verificaciones realizadas.
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No.

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /
Observaciones

Profesional(es)
de la Oficina de
Control Interno.

Realiza reunion de
apertura con el
responsable del
Proceso y/o jefe de
dependencia a
auditar.

Observacion:

Se debera realizar la
apertura de la auditoria con
el responsable de proceso
0 dependencia a auditar,
en esta se realizara la
presentacion del equipo
auditor, el objetivo y plan
de auditoria; asi mismo, se
acordaran los diferentes
aspectos concernientes al
desarrollo de la auditoria.

De presentarse
situacion

especial
amerite se elaborara un acta

alguna
que)

de la reunion.

10

Profesional de
la Oficina de
Control Interno

Ejecuta el Plande
Auditoria

diligenciando los
papeles de trabajo
en la dependencia

asignada.

Papeles de
trabajo

Observacion:

En el desempefio de la
auditoria, el actuar del
auditor estard enmarcado
en los postulados del
Cédigo de Etica del Auditor
Interno, establecido en la
Entidad.

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.
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No.

Responsable

Actividad

Puntos de control /

Registro .
g Observaciones

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

11

Profesional de la
Oficina de
Control Interno

Elabora Informe
preliminar y lo
presenta al Jefe de la
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
libre de ambigledades y
describiendo el
incumplimiento de la
norma o procedimiento.

12

Jefe Oficina de
Control Interno

Revisa, aprueba vy
remite via
SIGESPRO, el
informe preliminar al
auditado y
dependencias
interesadas.

SIGESPRO

Preliminar

(PEM-02-03)

Punto de control:

Verificar que el informe se
ajuste a lo establecido en
el plan de auditoria y que
las Observaciones

Remision
Informe

Preliminar relacionados se

auditoria encuentren debidamente

(PGD-07-02) | argumentados.

Plantilla

Verificar el envio del
informe mediante radicado
Informe | g|GESPRO.

auditoria S6lo se  comunicard
mediante correo
electrénico  institucional,
cuando existan
inconvenientes de
funcionalidad en el
aplicativo SIGESPRO.
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Puntos de control /

No.| Responsable Actividad Registro :
Observaciones
Recibe el informe Observacion:
preliminar; en caso

Contralor Aucxiliar,

de tener objeciones
al mismo las remite a
la OCI dentro de los
términos
establecidos.

Respuesta al

El auditado tiene hasta
cinco (5) dias habiles
después de recibido el
informe  preliminar para
presentar via SIGESPRO,
las objeciones al informe.

Director,  Jefe En caso de no plrr(]afl?r:\ri?;r
13 (S)SEI(JrI]i?éctor presentar replica a auditoria ]EiJ:; vez er:r;mdo elrlgégrdn;i
alguna observacion o | (PGD-07-02) P P
(responsable de la misma no Plantilla explicaciones.
Proceso) ! | desvirtuar la| SIGESPRO
Profesional L
Observacion del
informe  preliminar,
ésta se convierte en
hallazgo y debe ser
consignado en el
informe  final de
auditoria.
Punto de control:
Verificar que la respuesta al
Analiza las informe preliminar auditoria
objeciones de la dependencia
presentadas, auditada, de respuesta a
sustentando  cada las objeciones presentadas
una de ellas y ajusta por el auditado, se ajuste a
el informe de lo requerido y que el
Jefe  Oficina, | auditoria. informe final se encuentre
Profesional de la acorde a _Io re_f,erenmado en
14 Oficina de Control | En el evento de l& comunicacion.

Interno

aceptar una o varias
de las objeciones, se
debe dejar
constancia en el
numeral
correspondiente del
informe final.

Observacion:

La Oficina de Control
Interno dispone de hasta
tres (3) dias habiles
después de recibidas las
objeciones, para dar
respuesta a las mismas, las
cuales se reflejan en el
informe final.
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No.| Responsable Actividad Registro Puntos de c-ontrol /
Observaciones
Entrega el

15

Profesional de la
Oficina de Control
Interno

informe final al Jefe de
Oficina de Control
Interno, en un término
no mayor a tres (3)
dias habiles.

16

Jefe Oficina de
Control Interno

Revisa, aprueba el
informe final.

Punto de control:

Verificar la coherencia de la

Informe final de | respuesta a las objeciones

auditoria y que su incorporacién al

(PEM-02-03) | informe final, se ajuste a lo

establecido en el plan de
auditoria.

17

Jefe Oficina de
Control Interno

Comunica el Informe
final al auditado y
demas

Observaciones.

El andlisis y valoracion de la
respuesta al informe
preliminar suministrado por
parte del responsable del
proceso auditado, debe ser
registrado en el informe

dependencias NN e

interesadas via | Comunicacion | final.

SIGESPRO, Informe final _

sefialando la auditoria Las recomendaciones
N (PGD-07-02) presentadas en el informe

obligacion de Plantilla final, pueden con base en el

inclusion de los
hallazgos en el Plan
de Mejoramiento y el
deber de remitirloala

SIGESPRO | @nalisis que la dependencia
0 proceso auditado efectle,
convertirse en

Informe final Oportunidades de Mejora, a

auditoria

ici [ | | deb
Oficina de Control (PEM-02-03) as cuales se les debe

Interno dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes a la
comunicacion del
informe.

definir la(s) accion(es) de
mejora respectiva(s).

Las recomendaciones no
requieren replica.

Si el informe final contiene
Oportunidades de Mejora,
estas deben ser analizadas
por el Equipo de gestores
del Proceso con el fin de
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No.| Responsable Actividad Registro Puntos de control /

Observaciones

determinar si  proceden
acciones de mejora.

Se activa el Procedimiento
Plan de Mejoramiento -
PEM-04.

En caso de identificarse un
riesgo de afectacion o
perdida de los recursos
publicos y/o de bienes o
intereses patrimoniales de
naturaleza publica, en
desarrollo de la Auditaria, el
Jefe de Control Interno, en
cumplimiento del Articulo
62 del Decreto 403 del 16
de marzo de 2020, hara el
respectivo reporte en el
sistema de alertas de
Control interno de la
Contraloria General de la
Republica.

18

Profesional de la
Oficina de
Control Interno

Organiza y verifica
que los papeles de
trabajo  resultantes
de las auditorias
ejecutadas que se
encuentren

referenciados y los

. Papeles de
archiva en el .
expediente trabajo

(PEM-02-05)

correspondiente  de
acuerdo con la Tabla
de Retencion
Documental - TRD,
para ser entregados
al administrador de
archivo.

Observacion:

Se debe tener en cuenta lo
establecido en el anexo
4 - “Guia referenciacion
papeles de trabajo”.

Hara parte de los papeles
de trabajo las
comunicaciones  oficiales
internas, dirigidas tanto al
equipo auditor como
al auditado.

El diligenciamiento de los
papeles de trabajo,
corresponde a una
actividad que se realiza en
el desarrollo de Ia
Auditoria.
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No.

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /
Observaciones

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

En la organizacion de los
archivos se debe acatar, lo

establecido en el
Procedimiento para
Organizacion y
Transferencias
Documentales.

19

Profesional y/o
Técnico de la
Oficina de
Control Interno

Recibe y verifica que
los papeles de
trabajo incluidos en
los expedientes o

carpetas, estén
referenciados y
diligenciados de
conformidad el

anexo 4 y realiza su
archivo de acuerdo
con lo establecido
enla TRD.

Observacion:

Los registros de auditoria
correspondientes se
entregan al administrador
del archivo, quien debe
verificar que se encuentren
referenciados y foliados.

Para la preservacion vy
conservacion de los
archivos, se debe dar
aplicacion a lo indicado en
el procedimiento para la
conservacion, seguridad, y
recuperacion de los
documentos en el archivo
de gestion.
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5.2. Procedimiento Visita Especial de Control Interno.

No. | Responsable Actividad Registro U GO c.ontroll
Observaciones
Observacion:
En desarrollo del Rol de
Enfoque hacia la
Prevencion, la Oficina de
Control Interno realizara
visitas para hacer el
analisis sobre un tema
especifico sobre el cual se
Jefe Oficina y _ ha evidenciado posible
_ Determina el tema a riegos que afecten la
1 g;?gﬁzodneal de la revisgr_ o] hacer gestion insti@uqional,opara
Control seguimiento y hacer _seg_urlmlgnto a una
Interno programa la visita. comunicacion mt_erna con
' enfoque hacia la
prevencion.
La visita Especial de
Control Interno, puede
darse también a solicitud
del Contralor de Bogota
D.C, para revisar temas
especificos  relacionados
con la gestion de la entidad.
Comunica la Observacion:
realizacibn de la | Comunicacién
visita, a las | realizacion de la| Una vez recibida la
- dependencias a | visita de Control | comunicacion, el auditado
Jefe Oficina de . . . .
2 evaluar, con copia a Interno debera enviar a la Oficina
Control Interno los auditores (PGD-07-02) | de Control Interno la Carta
asignados de la Plantilla de Representacion.
Oficina de Control | SIGESPRO
Interno-OCI.
Disefia los papeles de Observacion:
trabajo, éstos pueden
Profesional de la | incluir: listas de Tener en cuenta los
3 | Oficina de verificacion, papeles de trabajo,
Control Interno | formularios para establecidos en el numeral
registrar informacion, 5.1. Procedimiento de
tal como evidencias Auditoria Interna.
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No. | Responsable Actividad Registro FUTIES Ol C.OerI J
Observaciones
de apoyo, hallazgos
de auditoria y
registros de las
reuniones.
Ejecuta la Visita Observaciones:
Especial de C9ntro| Si se determinan hallazgos
Interno y efectda la se activa el Procedimiento
evaluacion de Plan de Mejoramiento —
correspondiente. Informe de | PEM-04
Profesional de la visita Especial
4 | Oficina de Elabora informe de de control Los hallazgos que incluya
Control Interno | visita, diligenciado el Interno el informe, deben estar
formato del anexo 7'y (PEM-02-07) | soportados en evidencias
lo presenta al Jefe de objetivas, debe redactarse
la Oficina de Control libre de ambigiedades y
Interno  para  su describiendo el
revision y aprobacion. |ncumpllm|gnto de la norma
0 procedimiento.
Comunicacion | Punto de control:
Informe
Preliminar | Verificar que el informe se
, visita especial | encuentre  debidamente
Revisa, aprueba y | (PGD-07-02) | argumentados.
Jefe Oficina de remite via Plantilla
5 c SIGESPRO, el SIGESPRO. | Sélo se comunicara
ontrol Interno . - :
informe preliminar al mediante correo
auditado. Informe de electrénico institucional,
visita especial | cuando existan
de control inconvenientes de
Interno funcionalidad en el
(PEM-02-07) | aplicativo SIGESPRO.
Recibe el informe Punto de control:
Contralor Preliminar_; en caso de c o _ _
Auxiliar, tener objeciones  al rggluunelg?glgln El auditado tiene hasta
Director Jefe | MisMo las remite a la irl?forme cinco (5) dias habiles
] OCIl dentro de los . después de recibido el
Oficina, . preliminar ) o
6 Subdirector termlnos_ visita especial informe prelmpnar para
(responsable de establecidos. (PGD-07-02) presentar via
Proceso) / Plantilla SIQESPRO, las objeciones
Profesional En caso de no SIGESPRO. | &l informe.

desvirtuar los
hallazgos del informe
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Puntos de control /

No. | Responsable Actividad Registro Observaciones
preliminar, el mismo Una vez emitido el informe
queda como informe final, no proceden
final de visita de explicaciones.
control interno.

Punto de control:
Verificar que la
Comunicacion Oficial
Analiza las objeciones Inte_rna de la dependencia
presentadas, audnagla,_ de respuesta a
sustentando cada una las obJeC|qnes prese_ntadas
de ellas y ajusta el por el audl_tado, se ajuste a
. o lo requerido y que el
Jefe  Oficina, | "orme de auditoria. informe final se encuentre
i acorde a lo referenciado en
7 g:c?cfﬁz%r;aégﬁtrﬁ En el  evento de la  Comunicacién Oficial
Interno aceptar una o varias Interna
de las objeciones, se
debe dejar constancia La Oficina de Control
en el numeral Interno dispone de hasta
correspondiente  del tres (3) dias habiles
informe final. después de recibidas las
objeciones, para  dar
respuesta a las mismas,
las cuales se reflejan en el
informe final.
Entrega el informe
Profesional de la| final al Jefe de Oficina
8 | Oficina de Control de Control Interno, en
Interno un término no mayor a
tres (3) dias habiles.
Punto de control:
Informe final de | Verificar la coherencia de
Jefe Oficina de | Revisa, aprueba el visita especial Ia_ respuesta  a las
9 de control objeciones y que su

Control Interno

informe final.

(PEM-02-07)

incorporaciéon al informe
final, se ajuste a lo
establecido en el plan de
auditoria.
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No. | Responsable Actividad Registro Puntos de control /

Observaciones

Comunica el Informe
final al auditado vy
demas dependencias

Comunicacioén

Observaciones.

El andlisis y valoracion de
la respuesta al informe
preliminar suministrado por
parte del responsable del
proceso auditado, debe ser
registrado en el informe

interesadas via : final
SIGESPRO, !n.]j[orme f|na|| )
. 2 visita especia
seqalaqgole la (PGD-O?-OZ) En caso de identificarse un
Jefe Oficina de 'c;]bclllgg((:')lrc:n de |g§ Plantilla riesg_o B e
10 inclusi SIGESPRO. p(?rd_|da de los recursos
Control Interno | hallazgos en el Plan publicos y/o de bienes o
de Mejoramlgqto y el Informe de intereses patrlrpomales de
deber de remitirlo a la i : naturaleza  publica, en
visita especial -
Oficina de Control de control desarrollo de la visita, el
Interno dentro de los Interno Jefe (Ij_e Co?troljlrllte;\ntcl), eln
cinco (5) dias habiles -02- cumplimiento - de! Articulo
i uier(mgs a la (PEM-02-07) 62 del Decreto 403 del 16
cogmunicacién del de marzo de 2020, hard el
inf respectivo reporte en el
informe. sistema de alertas de
Control interno de la
Contraloria General de la
Republica.
Observacion:
Se activa el Procedimiento
Plan de Mejoramiento
PEM-04.
. Formula las acciones )
Dependencia Las recomendaciones
11 . del Plan de .
Auditada formuladas no requieren

Mejoramiento.

réplica de la dependencia,
deben ser analizadas por el
equipo de Gestores para
determinar si se convierten
en Oportunidades de Mejora
y consignar lo
correspondiente en el acta.
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No. | Responsable Actividad Registro UL GIS C.OerI J
Observaciones
Organiza y verifica Observacion:
gue los papeles de
trabajo resultantes de Se debe tener en cuenta lo
las auditorias establecido en el anexo 4 -
ejecutadas que se “Guia Referenciacion
Profesional de | encuentren Papeles de Trabajo”.
12 la Oficina de | referenciados y los | Papeles de
Control archiva en el | trabajo Hara parte de los papeles
Interno expediente de trabajo las
correspondiente  de comunicaciones oficiales
acuerdo con la TRD, internas, dirigidas a la
para ser entregados dependencia a quien se
al administrador de realizo la visita.
archivo.
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI.

((f'-\ Cédigo formato: PEM-02-01
@ Version 16.0
2 " PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS - PAAI Codiro d o PEM02
CONTRALORIA VIGENCIA digo documento:
DE BOGOTA, DL - Version: 16.0
Pagina x dey
OBJETIVO GENERAL:
ALCANCE:
RESPONSABLE DE LA GESTION DEL PAAI:
cODIGO NOMBRE DE LA PERIODO DE EJECUCION TOTAL Ji@?ﬁ:rgwggll\)/é&
No. AUDITORIA AUDITORIA AREA O PROCESO A AUDITAR PERIODICIDAD ' INFORMES PROGRAMACION DE LA OBJETIVO
INICIO TERMINACION AUDITORIA

1. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

1.1 AUDITORIAS INTERNAS - DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y DE GESTION

[ A01-2021 ] [ [ [ I

| 022022 ] | | | |

1.2 VISITAS ESPECIALES DE CONTROL INTERNO (solo si aplica)

[ VEO1-2021 ] [ [ [ I

| VE022022 | | | | |

SUB TOTAL ROL DE EVALUACION: TOTAL AUDITORIAS INTERNAS :

1.3 SEGUIMIENTOS

SUB TOTAL ROL SEGUIMIENTO :

SUB TOTAL ROL EVALUACION Y SEGUIMIENTO :

2. EVALUACION DE LA GESTION DEL RIESGO

\ \ [ \ [ \

SUB TOTAL ROL EVALUACION DE LA GESTION DEL RIESGO :

3. RELACION CON ENTES EXTERNOS DE CONTROL

SUB TOTAL ROL RELACION ENTES EXTERNOS DE CONTROL :

4. ENFOQUE HACIA LA PREVENCION

SUB TOTAL ROL ENFOQUE HACIA LA PREVENCION :

5. LIDERAZGO ESTRATEGICO

[
\ \ \ \ \

SUB TOTAL ROL LIDERAZGO ESTRATEGICO :

6. OTRAS ACTIVIDADES DE GESTION

\ \ \ \ \

SUB TOTAL OTRAS ACTIVIDADES DE_GESTION:

TOTAL DE ACTIVIDADES PAAI (VIGENCIA)

Nota: La fecha de terminacion del periodo de ejecucion, para las auditorias corresponde a la entrega del informe preliminar al responsable del proceso o dependencia auditada.

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA
AUDITORIA INTERNA

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version:12.0

Caddigo documento: PEM-02
Version 16.0

Pagina 23 de 38

ANEXO 2. Plan de Auditoria.

(_ Cadigo formato: PEM-02-02
A\ Version: 16.0
@ ) PLAN DE AUDITORIA Cdédigo documento: PEM-02
CONTRALORIA Versién: 16.0
DE BOGOTA. D.C.
Pagina: xdey
PROCESO RESPONSABLE DE PROCESO DEPENDENCIA AUDITADA
Registre el nombre del Registre el nombre del responsable Indique el nombre de la
Proceso Auditado. del Proceso. Dependencia auditada.
NOMBRE DE LA
AUDITORIA VIGENCIA AAAA
FECHA AUDITORIA INICIO AAAA/MM//DD FINALIZACION AAAA/MM//DD
OBJETIVO DE LA Relacione el objetivo de la auditoria que se notificé al auditado, o la Ultima
AUDITORIA version del objetivo que se haya aprobado.
El alcance de la auditoria debe redactarse en tiempo pasado, puesto que ya
ALCANCE DE LA sucedié. En el evento que se haya presentado alguna limitacion al alcance
AUDITORIA (no acceso o suministro de informacién necesaria para el trabajo de
auditoria) se debe mencionar en este espacio.
CRITERIOS
METODOLOGIA
RECURSOS
PLAN DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA O EVALUACION!
No.2 DESCRIPCION3 FECHA FECHA DE PAPEL DE OBSERVACIONES’
FINALIZACIONS | TRABAJO /PT®

INICIO?

1 FASE DE PLANEACION

1.1 | Solicitud y andlisis 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 | Reunién de aperturay
presentacién de Plan de

Auditoria
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No.? DESCRIPCION? FECHA FECHA DE PAPEL DE OBSERVACIONES’
DE FINALIZACION® | TRABAJO /PT®
INICIO?

2.2 Procedimiento 1

2.3 Procedimiento 2

2.4 | Procedimiento 3
3 FASE DE INFORME

3.1 | Elaboracidn Informe
Preliminar

3.2 | Comunicacién informe
Preliminar

3.3 | Valoracion respuesta
informe Preliminar

3.5 | Comunicacion Informe Final

4 CIERRE DEL PROCESO AUDITOR
4.1 | Organizaciony revision de
Papeles de Trabajo

4.2 | Entrega Papeles de Trabajo

ELABORADO POR: (Nombre del Auditor y Cargo) FIRMA
APROBADO POR (Nombre y cargo) FIRMA
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE APROBACION:
Notas:
1. Plan de actividades de Auditoria o Evaluacion: su propdsito 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

ok wN

disefiado para registrar la verificacion de las actividades claves, en el cual consta el cumplimiento o no de la actividad a evaluar.

~

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

8. Reunion de apertura, en esta se realiza la presentacion del equipo auditor, el objetivo y plan de auditoria; asi mismo se acuerdan
los diferentes aspectos concernientes al desarrollo de la auditoria, de esta actividad se debe dejar como registro el acta de
Reunidn.
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ANEXO 3. Informe de Auditoria.

@ INFORME DE AUDITORIA

y (NOMBRE DE LA AUDITORIA)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Cddigo formato: PEM-02-03
Version 16.0

Cdédigo documento: PEM-02
Version: 16.0

Pagina 25 de X

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, Ao

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05

@ PROCEDIMIENTO PARA Vt?rsflon.lz_o
CONTRALORIA AUDITORIA INTERNA Codigo documento: PEM-02

Version 16.0

DE BOGOTA. D.C.

Pagina 26 de 38

TABLA DE CONTENIDO

1.

2.

3.

INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA ......ovveieeeeeeeeseeeeeeeeeeereeeeseeseeeeneeees 27
OBJETIVO DE LA AUDITORIA: ... 27
METODOLOGIA ... sseenes 27
ALCANCE DE LA AUDITORIA: «.....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesves s essess s s sses s sess s saesaessnsens 27
CRITERIO DE AUDITORIA. ... seeseses s 27
EQUIPO AUDITOR ..o see s sss s sss s ssesnsansenns 27

RESULTADOS DE LA AUDITORIA . .....cooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
OBSERVACIONES ......oovteveeeoeeeeeesee s seeseesssesssse s sssssssssssesssssssssssssssssssssssssss s ssessasssssssssssssnees 3
ANALISIS A LA REPLICA AL INFORME PRELIMINAR...........ouiiivivieieeeeeeeee e 28
SEGUIMIENTO RECOMENDACIONES ANTERIORES........covvuveeeeeeeeseeseeeeesseesse e 28
FORTALEZAS ...t ss s sse e sseenes 28
RECOMENDACIONES .......cvuveieeieeeeeeeeess e seeessseessesssesssessssssss s sssssesssssssssesssesessessssesssssssessssnssssnaens 4
OPORTUNIDADES DE MEJORA ... ese s ssenees 4

TABLA CONSOLIDADA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA. ..o, 28

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA
AUDITORIA INTERNA

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version:12.0

Caddigo documento: PEM-02
Version 16.0

Pagina 27 de 38

1. INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA

PROCESO

RESPONSABLE DEL
PROCESO

DEPENDENCIA AUDITADA

Registre el nombre del
Proceso Auditado.

Registre el nombre del
Responsable del Proceso

Registre el nombre de la
Dependencia / Area Auditado.

Auditado.
NOMBRE DE LA AUDITORIA | R9istre el Nombre de la Auditoria como |\ eeneia | aaaa
esta en el PAAI de la vigencia,
OBJETIVO DE LA Relacione el objetivo de la auditoria que se notificé al auditado, o la
AUDITORIA: Gltima versién del objetivo que se haya aprobado.
METODOLOGIA
El alcance de la auditoria debe redactarse en tiempo pasado, puesto
ALCANCE DE LA gue ya sucedi6. En el evento que se haya presentado alguna
AUDITORIA: limitacion al alcance (no acceso o suministro de informacion
. necesaria para el trabajo de auditoria) se debe mencionar en este
espacio.
CRITERIO DE AUDITORIA

EQUIPO AUDITOR

INFORME | PRELIMINAR

FINAL

FECHA

EMISION AAAA/MM//DD

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

DESCRIPCION DE LOS RESULTADO DE LA AUDITORIA

Registre los resultados de la evaluacion realizada, destacando las observaciones

OBSERVACIQNES definidas; se deben numerar de forma secuencial.
Aplica solo para el informe Las observaciones deben contener todas las caracteristicas, es decir: Criterio —

preliminar.

Condicién — Causa — Efecto
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DESCRIPCION DE LOS RESULTADO DE LA AUDITORIA
Coloque los resultados, incluyendo la observacién tal como se presento6 en el
Informe Preliminar y adicione la réplica de la dependencia y el analisis efectuado
por la Oficina de Control Interno — OCI:
IS AL P Consigne aqui la réplica presentada por la dependencia auditada a la
AL INFORME observacién presentada por la OCI.
PRELIMINAR

Aplica solo para el Informe Final

ANALISIS OFICINA C. I.

Consigne aqui el resultado del andlisis efectuado por la OCI a la observacion
presentada.

Si la observacién no se desvirtia se convierte en hallazgo.

HALLAZGO: describa el hallazgo o indique — No se confirma hallazgo.

SEGUIMIENTO Registre el resultado del seguimiento a las observaciones cuando exista una
RECOMENDACIONES auditoria anterior.
ANTERIORES
FORTALEZAS
Las recomendaciones tienen como objeto, orientar sobre temas que pueden
contribuir a la mejora continua del proceso. No requieren réplica, sol6 tenerlas en
RECOMENDACIONES cuenta en el andlisis del informe que realiza el equipo de gestores del Proceso
para determinar si pueden dar origen a Oportunidades de Mejora.
OPORTUNIDADES DE Es una situacion detectada que puede originar acciones, para optimizar y
MEJORA potencializar el desempefio de un proceso o el cumplimiento de los requisitos.

3. TABLA CONSOLIDADA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA

N0 |D. HALLAZGO

1 Al01-2021-01-2
2 Al01-2021-02-2
3 Al02-2021-03-2

DEPENDECIA DESCRIPCION

TOTAL

Nota: El ID. HALLAZGO se compone: Cdadigo de la Auditoria (PAAI), mas la secuencia del hallazgo y el Origen (segin lo
definido en el Procedimiento; tal como se observa en el ejemplo. La Auditoria Interna de Calidad sera: AICO1+iniciles
del proceso, mas el consecutivo del hallazgo para cada proceso y el Origen (3), ejemplo: AICO1PVCGF01-3.

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

NOMBRE

CARGO FIRMA
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ANEXO 4. Guia referenciacion papeles de trabajo.

Cddigo formato: PEM-02-04
@ , Version: 16.0
\_/)) GUIA REFERENCIACION PAPELES DE Cédigo documento: PEM-02
CONTRALORIA TRABAJO Version: 16.0
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 electronica deben someterse a los mismos
estandares de preparacion, revisiéon y retencién 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 Planeaciéon, E= Fase de Ejecucién, I= Fase de informe.

e En la fase de Planeacion, 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, ComunicaciénOficial Interna de asignacién y cualquier otra comunicacion Oficial que
surja antes de iniciarse la ejecucién de la auditoria.

e Finalmente, se asignard un nimero consecutivo que correspondera a la actividad desarrollada
en el papel de trabajo.

Ejemplo Referenciacion del Papel de Trabajo

REFERENCIACION
PAPEL DE TRABAJO DESCRIPCION.
La anterior referenciacion indica
P: Fase de Planeacion
P-C-1 C. Comunicacién Oficial Interna
1.: Asignacion de Auditoria
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REFERENCIACION
PAPEL DE TRABAJO DESCRIPCION.
La anterior referenciacion indica:
E: Corresponde a Ila fase ejecucion de auditoria.
E-GRF/3 GREF: indica el proceso que se esta auditando.
3. Corresponde al numero de papel de trabajo con el desarrollo de
las actividades que se esta analizando.

Anexo 4: Modelo Referenciacion Papeles de Trabajo- Fase Ejecucidn

@ CONTRALORIA DE BOGOTA REFERENCIACION
CEITT AR (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DE LA |PAPEL DE TRABAJO
DL BOGOTA D.C. AUDITORIA DC)

Proceso: Procedimiento/ Actividad:

Periodo Auditado: Fecha de diligenciamiento:

Auditado: Elabor6 : Firma:

Hojax dey
( Disefio y desarrollo del Papel de trabajo)

En el desarrollo de la Auditoria, puede ser necesario la elaboracion de papeles de trabajo
adicionales a los contemplados en el plan inicial; no obstante estos deberan referenciarse también
y en la entrega de los papeles de trabajo a archivo relacionarse, para lo cual se podra usar como
guia el Anexo 5 Tabla relacion de Papeles de trabajo.

Ejemplo: Referenciaciéon
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@ CONTRALORIA DE BOGOTA REFERENCIACION
CONTRALORIA | AUDITORIA AL PARQUE AUTOMOTOR PAPEL DE TRABAJO E-GRF-1

Proceso: Gestion de
Recursos Fisicos

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

Periodo Auditado: 2016

Fecha de diligenciamiento: 01-04-2016

Auditado y cargo: Quien
suministro la informacion

Elaboré : Nombre del auditor Firma:

Hojaldel

( Disefio y desarrollo del Papel de trabajo)

VEHICULO

FECHA ULTIMO

TIPO DE SERVICIO INVENTARIO
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ANEXO 5. Relacién papeles de trabajo.

Cddigo formato: PEM-02-05
@ RELACION PAPELES DE TRABAJO \éeégsi"’:aiifmemo_ SE0s
CONTRALOR/A | (ESCRIBA AQUIEL NOMBRE DE LA | o 0 FoRtmene:
DE BOGOTA. D.C. AUDITORIA ) L.
Pagina: x de y
Proceso: Procedimiento/ Actividad:
Periodo Auditado: Fecha de Entrega:
Auditores: Firma:
MEDIO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL
REF. ACTIVIDAD : ARCH,IVO
MAGNETICO Fisico N° Folios

P-C1 Comunicacioén Oficial Interna de asignacion

de Auditoria
P-C2 Comunicaciones Oficial Interna de

comunicacién 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 Comunicacion Oficial Interna de Informe

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

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

©)

CARTA DE REPRESENTACION

Cddigo formato: PEM-02-06
Version: 16.0

Cddigo documento: PEM-02

CONTRALORIA Version: 16.0
DE BOGOTA. D.C.
Pagina: x dey
PARA: Jefe Oficina de Control Interno
DE: Nombre del responsable del proceso auditado
Cargo
ASUNTO: Nombre de la Auditoria
REF: Carta de Representacion

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
informacion 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.

Declaro tener conocimiento de lo establecido en el Articulo 151 del Decreto 403 de 2020;
segun el cual, el incumplimiento reiterado del suministro de informacién solicitada por la
Oficina de Control Interno, dard lugar a las respectivas investigaciones disciplinarias por la

autoridad competente.

Cordialmente.

Proyecto:
Elabor6

RESPONSABLE DE PROCESO
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ANEXO 7. Informe de Visita Especial de Control Interno.

(_ Cddigo formato: PEM-02-07
N\ Version: 16.0
@ INFORME VISITA ESPECIAL DE Cédigo documento: PEM-02
CONTRALORIA CONTROL INTERNO Version: 16.0
DE BOGOTA. D.C.
Pagina: x dey
1. INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA
PROCESO RESPONSABLE DE PROCESO DEPENDENCIA AUDITADA
Registre el nombre del | Indique el nombre del Proceso Registre el nombre de la
Proceso Auditado. Auditado. Dependencia / Area Auditado.
TEMA EVALUADO Indique el tema objeto de la auditoria
OBJETIVO DE LA Relacione el objetivo de la auditoria que se notificd al auditado, o la
AUDITORIA: ultima version del objetivo que se haya aprobado.
El alcance de la auditoria debe redactarse en tiempo pasado, puesto
ALCANCE DE LA gue ya sucedid. En el evento que se haya presentado alguna limitacion
AUDITORIA: al alcance (no acceso o suministro de informacién necesaria para el
trabajo de auditoria) se debe mencionar en este espacio.
EQUIPO AUDITOR
FECHA
INFORME | PRELIMINAR FINAL EMISION AAAA/MM//DD

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

DESCRPCION DE LOS RESULTADO DE LA AUDITORIA

OBSERVACIONES

Aplica solo para el informe preliminar.

Registre los resultados de la evaluacién realizada, destacando las
observaciones definidas; se deben numerar de forma secuencial.

REPLICA AL INFORME
PRELIMINAR

Aplica solo para el informe Final

Coloque los resultados, incluyendo la observacion tal como se presenté
en el Informe Preliminar y adicione la réplica de la dependencia y el
andlisis efectuado por la Oficina de Control Interno — OCI:

Consigne aqui la réplica presentada por la dependencia auditada a la
observacién presentada por la OCI.

ANALISIS OFICINA C. I.
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DESCRPCION DE LOS RESULTADO DE LA AUDITORIA

Consigne aqui el resultado del analisis efectuado por la OCI a la
observacion presentada.

Si la observacion no se desvirtlla se convierte en hallazgo.

HALLAZGO: describa el hallazgo o indiqgue — No se confirma hallazgo.

Las recomendaciones tienen como objeto, orientar sobre temas que
pueden contribuir a la mejora continua del proceso. No requieren
RECOMENDACIONES réplica, sold tenerlas en cuenta en el andlisis del informe que realiza el
equipo de gestores del Proceso para determinar si pueden dar origen a
Oportunidades de Mejora.

3. TABLA CONSOLIDADA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA

NO1|D. HALLAZGO DEPENDECIA DESCRIPCION

1 VEO01-2021-01-2
2 VEO01-2021-02-2
3 VE02-2021-01-2

TOTAL
Nota: El ID. HALLAZGO se compone: Codigo de la Auditoria, mas la secuencia del hallazgo y el Origen (segun lo
definido en el Procedimiento; tal como se observa en el ejemplo.

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA
NOMBRE CARGO FIRMA
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Acto
Version Administrativo y Descripcién de la Modificacion
Fecha
R.R. 015 . . .
1.0 13 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 043 . . L
2.0 8 septiembre 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 024 . . .
3.0 29 junio 2005 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 017 . . .
4.0 02 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 022 . . .
5.0 23 nov 2007 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 021 . . .
6.0 23 dic 2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 027 . . L
7.0 23 octubre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 02305 . . .
8.0 octubre 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 014 . . .
9.0 3 junio 2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 024 . . L
10.0 20 nov 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 044 - . L
11.0 Octubre de 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
RR. 021 . . .
12.0 11 junio 2015 Ver procedimiento, link normatividad.
RR. 071 . . .
13.0 30 diciembre 2015 Ver procedimiento, link normatividad.
Actualizacion version 14.0 ala 15.0
En normatividad se organiz6 de acuerdo al orden jerarquico y
cronoldgico.
14.0 R.R. 029 Se incluyeron: El Decreté 1499 de 2017; los Acuerdos 658 de

31 agosto 2016

2016 y 664 de 2017; NTC-1SO 9001:2015. Se retiraron: Acuerdo
519 de 2012; NTC ISO 17799; NTCISO 9001:2008.

Se agregaron las siguientes definiciones: Carta de
Representacion, Codigo de Etica del Auditor Interno, Estatuto de
Auditoria.
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En la descripcion del procedimiento se ajustaron las actividades,
registros, observaciones y puntos de control.

Se modifico6 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
Cdédigo documento: PEM. Version 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 agrego el anexo carta de representacion.

15.0

R.R.034
21 noviembre 2017

Teniendo en cuenta el concepto de mejora y en cumplimiento a
la accién “Revisar los procedimientos del proceso de evaluacion
y mejora y solicitar las modificaciones a que haya lugar”,
establecida en el Mapa de Riesgos Institucional a cargo del
Proceso de Evaluacion y Mejora — PEM, con el fin de reducir el
riesgo “Desactualizacion de los procedimientos del Proceso de
Evaluacion y Mejora”, se establecio la necesidad de actualizar el
procedimiento para dar mayor claridad al mismo y que se
encuentre vigente con la normativa actual asi:

Se ajusta el objetivo, alcance, base legal, definiciones,
numeracion, actividades, responsables, observaciones, puntos
de control y formatos.

Se ajustan las actividades, conforme a lo establecido en el
Decreto 648 de 2017, en cuanto a los roles de la Oficina de
Control Interno.

Se ajustan las definiciones de: Alcance de auditoria, Fase de
Planeacion, Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI, Plan
de Auditoria; ademas, se retiraron las definiciones de: Alta
Direccion, Evaluacion del Sistema de Control Interno, Marcas de
Auditoria, y Sistema Integrado de Gestion.

Se adicion6 la actividad “Realizar reunion de apertura con el
responsable del Proceso y/o Jefe de dependencia a auditar” se
ajusta la numeracion de las actividades.

Se adicion6 observacién relacionada con el cumplimiento del
Articulo 62 del Decreto 403 de 2020, en caso de identificarse un
riesgo de afectacion o perdida de los recursos publicos y/o de
bienes o intereses patrimoniales de naturaleza publica, en
desarrollo de la Auditaria, el Jefe de Control Interno, en
cumplimiento del Articulo 62 del Decreto 403 del 16 de marzo de
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2020, hara el respectivo reporte en el sistema de alertas de
Control interno de la Contraloria General de la Republica.

Se incluyo6 el procedimiento de visita especial de control interno,
con el fin de establecer el desarrollo del rol de enfoque hacia la
prevencion, para hacer el andlisis sobre un tema especifico
sobre el cual se ha evidenciado posible riegos que afecten la
gestion institucional, o para hacer seguimiento a una
comunicacién interna con enfoque hacia la prevencion.
Adicionalmente, incluir un anexo con el formato a diligenciar del
informe de esta visita especial de control interno.

Se ajusta el formato PEM-02-01 Programa Anual Auditoria
Interna, en los items SUB TOTAL ROL ADMINISTRACION DEL
RIESGO, a SUB TOTAL ROL DE LA GESTION
ADMINISTRACION DEL RIESGO, SUB TOTAL ROL RELACION
ENTES EXTERNOS, se agreg6 “DE CONTROL”, A la nota se
agrego “del proceso o dependencia Auditada”.

Se ajusta el formato PEM-02-02 Plan de Auditoria, agregando En
1.1. “Solicitud”; 2.1 y Nota 8, relacionadas con la reunion de
apertura y presentacion de Plan de Auditoria.

Se ajusta el formato PEM-02-03 Informe de Auditoria, reorganizar
el contenido y agregar el numeral 10. Seguimiento a
Recomendaciones.

Se ajusta el formato PEM-02-04 Guia Referenciacion Papeles de
Trabajo, se eliminé lo relacionado a marcas de auditoria.

Se ajusta el formato PEM-02-06 ahora PEM-02-05 Carta de
Representacion, agregando un parrafo relacionado con el
cumplimiento del Articulo 151 del Decreto 403 de 2020.

Se adiciond el formato PEM-02-06 Informe de Visita Especial de
Control Interno.

16.0

R.R.No.
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