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1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia necesaria para la planeacion, ejecucién y seguimiento de auditorias internas
del Sistema de Gestién y de Control Internode la Personeria de ltagli, que permita determinar su
conformidad con los requisitos y las disposiciones planificadas mediante una verificacion independiente
y objetiva.

2. ALCANCE:

Inicia con la planificacion y elaboracién del programade auditorias internas, el cual incluye los criterios,
el alcance, su frecuencia y metodologia y finaliza con la socializacion de los informes de auditoria a los
lideres de procesos y de las acciones correctivas y de mejora originadas en la auditoria.

3. RESPONSABLE:

Jefe de control Interno, Representante de la Direccion para el Sistema de Gestion y/o quien haga sus
veces AUDITORES INTERNOS.

4. DEFINICIONES:

SG: Sistema de Gestion

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
detectada u otra situacién indeseable.

Acciéon de Mejora: Accion implementada para incrementar los resultados del producto y/o servicio,
proceso o sistema en términos de eficacia, eficiencia y/o efectividad.

Alcance de la Auditoria: Extension y limites de la auditoria.
Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al méas alto nivel una entidad.
Auditado: Entidad, proceso o procesos que son auditados.

Auditor Interno:Profesional que cumple con los requisitos de ley y de la Entidad en materia de
competencia y experiencia para desempenfiar el cargo de auditor interno.

Auditor Lider: Persona con la competencia para liderar un equipo de auditores en una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de Auditoria y
evaluarlas objetivamente a fin de determinar hasta qué punto los criterios de auditoria se cumplen.

Ciclo de Auditoria: Comprende las etapas de planeacién, ejecucion e informe de resultados de la
auditoria interna de calidad y de gestion.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito contemplado en la norma, proceso o procedimiento.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
Es el “deber ser” de la organizacién y se constituyen en las normas razonables sobre las cuales
pueden evaluarse las practicas administrativas y de gestion en forma adecuada. Dichos criterios deben
ser utilizados para evaluacion del grado en el cual la organizacién cumple con las expectativas que se
habian determinado y dispuesto en forma explicita.
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Equipo Auditor: Todos los auditores internos que llevan a cabo una auditoria.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables. Pueden ser de caracter cualitativo o
cuantitativo.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

Lista de Verificacién: Formato donde se consignan los criterios de auditoria que seran verificados en
la ejecucion.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito contemplado en la norma, proceso o procedimiento.
Plan de Auditoria Interna: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria
especifica, dirigido hacia un propdésito especifico relacionado con la evaluacién del Proceso de MIPG.
Programa de Auditorias: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado vy dirigidas hacia un propoésito especifico.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 872 del 30 de diciembre de 2003. 1SO 9001 - 2015 Sistema de Gestion de Calidad. Para la Rama
ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras de servicios. Requisitos. NTC-ISO
19011:2018 Directrices para la auditoria de los sistemas de Gestion, Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano. Decreto 1499 de 2017 MIPG.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Elaborar Elaborar los programas anuales de Jefeir:jtzr(;]%ntrol
Programg Apual au<_j|tor|as internas de gestién y Representante del FEM-07
de Auditorias calidad con base en el .
1 internas del conocimiento previo de la Entidad Sistema de Programa anual de
: ' | Gestidny personal | auditorias internas
sistema de de sus procesos y de los de ADovo
gestiéon requerimientos de la Alta Direccion oy
Jefe de control
Identificar el interno
. - FEM-07
alcance y Determinan el alcance y objetivo | Representante del
2 o R i . Programa anual de
objetivo de las | de las auditorias internas a realizar Sistema de R
o L auditorias interna
auditorias Gestion y personal
de Apoyo
3 Identificar Teniendo en cuenta el objetivo, | Representante del FEM-07
disponibilidad de | alcance y criterios de auditoria, Sistema de Programa de
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4 INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
auditores identifica el perfil y cantidad de Gestioén y/o auditoria interna

internos

auditores internos requeridos para
ejecutar el programa de internas
del sistema de gestién

personal de Apoyo

Seleccionar el

equipo de Selecciona el equipo de auditores FEM- 01
auditores internos, teniendo en cuenta lo Seleccion de
internos para el | establecido en el Formato FEM-01 Repsrc_eséentandte del auditores Internos

programa de Criterios de Seleccion de Auditores GIZS?irg:ylg FEM-19
auditorias Internos de Calidad y les | de Apovo Compromiso Etico
internas del comunica su asignacion a través persona POy de los Auditores
sistema de de los medios disponibles Internos
gestiéon
El Jefe de Control de Interno
Socializar y Socializa el plan anual de
aprobar el auditorias de gestion ante el Jefeldte Control
programa de Comité Institucional Coordinador nterno
N Representante del FG-01
auditorias de Control Interno. Sistema de Lista de asistencia
internas del El Representante de la Alta Gestion y/o
sistema de Direccion en el SGC socializa al
gestion Personero el plan de auditorias de personal de Apoyo
calidad
Socializar el Jefe de Control FEM-07
programa de Efectuar la socializacion de Los Interno Programa de
auditorias programas de auditorias a los | Representante del auditoria interna
internas del auditores Internos 'y a los Sistema de £G-01
sistema de auditados. Gestion y/o : . .
. Lista de asistencia
gestion personal de Apoyo
Elaboran el plan de auditoria
basado en el programa de

auditorfas internas. Se debe tener

Elaborar el plan | en cuenta los siguientes aspectos: | Auditoresinternos FEM-08
de auditoria por | Proceso a auditar, asignacion Jefe de control Plan de auditoria
proceso auditores, establecer fechas de interno interna
auditoria Establecer
requerimientos y  definir el
instrumento o metodologia
Comunicar el Comunica el plan de auditoria al Auditores Oficio, correo
plan de auditoria | responsable del Sistema de Internos electronico
a los lideres de | Gestién de la Calidad y al auditado Jefe de control FEM-08
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4 INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
proceso interno Plan de auditoria
interna
Elaborar las Realizan la revision de la Al‘rl:td;zgis FEM-02
9 listas de documentacion pertinente y Jefe de control Lista de
verificacion elaboran las listas de verificacion | N
nterno verificacion
Realiza la reunién de apertura en
la fecha definida. Dicha reunion
tiene como propésito:
*Presentar los miembros del
equipo auditor a los auditados Jefeldte Control FE t03
. .. | *Comunicar el alcance y los nterno cta
10 Realizar reunion objetivos de la auditoria interna Reprt_asentante del
de apertura *E e Sistema de FG-01
stablecer los conductos oficiales Gestion y/o Listado de
de comunicacion entre el auditor y . :
el auditado personal de Apoyo asistencia
*Confirmar la fecha y hora de la
reunion de cierre
*Aclarar cualquier detalle del plan
de auditoria
A través de preguntas, observacion
directa y revision de
Ejecutar do_cume_ntacién, _ _r'ecolectan Auditores Internos F_EM-02
11 auditorias evidencia de la aplicaciéon de los Jefe de control Lista de
requisitos detallados en los Interno verificacion
criterios de la auditoria en el
proceso auditado
Al finalizar la auditoria, presentan
alos auditados los hallazgos vy
Realizar reunion | conclusiones de la auditoria (no | Auditores internos FG-03
12| de Cierre con los | conformidades, observaciones vy Jefe de control Acta
auditados oportunidades de mejora), dicha interno
informacion se encontrard en el
informe de cada auditor
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# ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Elaborar el
informe de
auditoria por
proceso

13

Realizan reunion con los lideres de
procesos en la cual le presentan el
informe y las conclusiones del
equipo de auditoria con los
hallazgos de cada uno de los
procesos para asegurar la
comprension de los resultados de
auditoria

Elaboran el informe de auditoria,
gue debe contener: los hallazgos y
cualquier otra informacién
apropiada recopilada durante la
auditoria frente a los objetivos de
la misma; las conclusiones de la
auditoria, y recomendaciones

Realizan reunioén con los lideres de
procesos en la cual le presentan el
informe y las conclusiones del
equipo de auditoria con los
hallazgos de cada uno de los
procesos para asegurar la
comprension de los resultados de
auditoria

Auditores internos
Jefe de control
interno

FEM-09
Informe de
Auditoria interna

14 Enviar Informe

Dentro de los 5 dias habiles
siguientes el auditor lider envia el
informe al auditado.

Este dispone de 3 dias habiles
para controvertir los hallazgos y
presentar las evidencias
necesarias. Si pasado este tiempo
no se controvierten los hallazgos
se entienden por aceptados.

Una vez analizadas las
controversias y subsanadas, de
presentarse, el auditor lider genera
el informe final y lo envia al
auditado

Auditores internos.
Lideres de
procesos auditados

FEM -09
Informe de
auditorias internas
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

15

Definir y
Documentar las
acciones de
mejoramiento
correspondientes

Una vez el informe quede en firme,
los lideres de procesos disponen
de 10 dias hébiles para tomar las
acciones correctivas (con analisis
de causas) adecuadas sin demora
injustificada.

Lideres de
procesos

FEM-04
Plan de
mejoramiento

16

Realizar
evaluacion de
los auditores

internos

Evalian la gestion del Jefe de
Control Interno y los Auditores
Internos al terminar cada ciclo de
auditorias.

Cuando los resultados son
menores a 15 puntos, el Jefe de
Control Interno y Representante de
del Sistema de Gestion y/o
personal de apoyo, con base en
los resultados obtenidos, establece
los items a fortalecer en el
desempefio del auditor y define un
Plan de mejoramiento  que
contenga las actividades
especificas que garanticen el
mejoramiento del desempefio de
los auditores en las préximas
auditorias. Este plan de
mejoramiento se registra FEM-04
Plan de Mejoramiento del proceso
Evaluacién y Mejoramiento.

Lideres de
procesos
(Auditados)

FEM-03
Evaluacioén de
auditores internos.

17

Realizar
seguimiento a
los Planes de
Mejoramiento

Los lideres de procesos realizan
seguimiento permanente al
cumplimiento y eficacia de las
acciones establecidas en el plan
de mejoramiento y registra lo
evidenciado,

El Jefe de
periédicamente, realizan
seguimiento 'y control a las
acciones implementacion de las

control  Interno,

Lideres de
Procesos,Jefe de
Control Interno

FEM-04
Plan de
mejoramiento
(Seguimiento)
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4 INFORMACION
# ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
acciones y la correccion de las
desviaciones detectadas
Elaborar el Elaboran el informe consolidado de Responsable del FEM-10
; o ; SGC Informe
informe las auditorias y las conclusiones .
18 : : Jefe de Control consolidado de
consolidado de | delas mismas y las presentan a la .
o . L Interno auditorias
auditoria Alta Direccion. . :
Secretaria General | internasy externas
FG-03
Acta
R_’eahzar A través de los informes de Jefe de Control
seguimiento a la g . Informes de
: - seguimiento realizado a al plan de Interno -
ejecucion del I L seguimiento al
O Auditorias y a las actividades | Representante del L
19| procedimiento e ) S ) Plan de Accién
) . relacionadas con el procedimiento, Sistema de
identificar : o -, FEM-04
: se identificany documentan Gestion y/o
oportunidades oportunidades de mejoramiento ersonal de Apoyo Plan de
de mejoramiento P ) P poy Mejoramiento
FPI-04
Mapa de Riesgos
Se aplican acciones correctivas o Jefelg:ee r(;(;ﬂthl FEM-04
Aplicar acciones de mejora para corregir o prevenir Representante del Plan de
o0 | Aplcal ) las  desviaciones reales o pre mejoramiento
de Mejoramiento otenciales encontradas y mejorar Sistema de FPI-04
P y me] Gestion y/o

el desempefio del procedimiento

personal de Apoyo

Mapa de Riesgos

7. CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

. Lugar de . - Tiempo de | Disposicién

Registro ReSponsableAlmacgnamiento Recuperacion| Proteccion Reter?cién FIJZinaI

Jefe de

Control
FEM.-,Ol Interno Ca!rpe'fa Backup’s

nggﬁggge eRilzTeS‘?iz?et?nn; PC Responsable ﬁ‘:,:g'rf;;a; Claves de No Aplica No Aplica
. Acceso
Internos de Gestién externas
y/o personal
de Apoyo

FEM-02 Auditores Carpeta Carpeta Archivos 2 afios Destruir
Lista de Internos  |Auditorias Interna| Auditorias de Uso del
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verificacion y externas Internasy |Responsable
externas
FEM-03
Evaluacién 2 afios Destruir
de auditores Carpeta Carpeta Archivos de
Lideres de Auditorias Auditorias Uso del El
Procesos Internas y Internas y establecido
FG-03 externas externas Responsable en la Tabla |Archivo Central
Acta >
de retencion
Documental
FEM-07 Jefe de PC personal de Carpeta :
Programa . : L Backup’s
control internojapoyo de Calidad,| Auditorias ~ .
Anual de : . Claves de 2 afios Destruir
o Coordinador | PC Oficina de Internas y
auditoria : Acceso
. de Calidad | Control Interno externas
interna
Carpeta ,
FEM-08 Auditores PC personal de | Auditorias Backup’s ~ .
Plan de . Claves de 2 afios Destruir
L Internos | Apoyo de calidad | Internasy
Auditoria Acceso
externas
. El
ame%e | Auditoes | POAIGSY | Copetn | Backugs | estaieid
o Internos y ; Claves de | enla Tabla |Archivo central
Auditoria personal de apoyo| Internasy .
) externos . Acceso |de Retencion
interna de Calidad externas
Documental
FEM-10 El
Informe Jefe de  |PC Jefe de control|  Carpeta ; :
consolidado |control interno interno y Auditorias Backup’s | establecido .
, Claves de | enla Tabla |Archivo central
de Coordinador Personal de Internas y Acceso  |de Retencion
auditorias | de Calidad |apoyo de Calidad| externas
. Documental
internas
FG-01 - Carpeta Archivos de
. Oficina de o
Lista de losResponsables Auditorias Uso del El
asistencia P Internas  |Responsable .
Jefe de Carpetas de establecido
control interno Carpeta quJo del en la Tabla |Archivo central
- Representant . ~—arp de Retencion
Oficios Archivo Central | Sistema de personal
edela - . Documental
. . Gestion Archivo
Direccion en
. Central
el sistema de PC Jefe de control
Gestion . Backup’s
correos interno y Correo . .
L . L Claves de No Aplica No Aplica
electrénicos Coordinador de | Electronico
Calidad Acceso
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FEM-04
. Carpeta Backup’s
F_’Ian d? Lideres de PC Responsables| Mejoramiento | Claves de 2 afios Destruir
Mejoramient| procesos .
o Continuo Acceso
FPI-04
Mapa de
Riesgos
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecgaa[;lj;/mm Reviso Aprobé Razén de la actualizacion
Gabriel Angel
1 05/12/2014 | Restrepo — Jefe de | Comité de Calidad Elaboracién del Documento
Control Interno
Gabriel Angel
Restrepo — Jefe de Modificacion del nombre del
Control Interno rocedimiento adicion
2 25/06/2015 | Claudia Echavarria | Comité de Calidad | Procedimiento, e y
modificacion de actividades y de
— Representante :
de la Direccion control de registros
para el SGC
Modificacion del nombre del
3 05/10/2018 Control Interno Comité de Calidad | procedimiento, adicion y
modificacion de actividades
19/03/2020 Personero Comité MIPG Actualizacién de Imagen
4 Municipal Comitélnstitucional Institucionalporcambio de
de Gestiény Personero.
Desempefio
06/10/2020 Jefe de Control Comité MIPG Se actualiza ‘“registro”  por
Interno Comitélnstitucional informaciéon documentada. Se
de Gestiény actualiza la actividad N° 14 donde
Desemperfio son 3 dias habiles para enviar el
informe. Actividad 15 se actualice
5 por 10 dias para pasar el informe
definitivo.
Se adiciona actividades para
acciones demora FEM-04 Plan de
Mejoramiento FPI-04 Mapa de
Riesgos
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16/03/2021 Jefe de Control Comité MIPG Actualizacién en las actividades
6 Interno Comitélnstitucional 6, 7, 8 y 9 creacion del Formato
de Gestion y FEM-19 Compromiso Etico del
Desempeiio Auditor Interno
24/02/2022 SGC Comité Institucional Actualizacion logos del ICONTEC
de Gestiény con el nimero de registro de re
7 Desempefio certificacion del 2 de noviembre
de 2021.
CO-SC-CER427866
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