Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluar el Sistema de Control Interno de manera objetiva e independiente bajo el enfoque de auditorias
OBJETIVO: basadas en riesgos, que permitan contribuir a la toma de decisiones, el mejoramiento continuo y

promover el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, en el marco del Plan Anual de Auditorias para cada vigencia.

Inicia con el diligenciamiento del formato priorizaciéon del universo de Auditoria basada en Riesgos,
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica para la elaboracion del Plan Anual
ALCANCE: de Auditoria, continla con la planeaciéon y ejecucién de las auditorias internas y finaliza con la
comunicacion del informe final, formulacién del plan de mejoramiento y publicacion del informe en el
botdn de Transparencia de la pagina web de la entidad, segun aplique.

NORMAS ASOCIADAS: | Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accidn Preventiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.
Aceptacién del riesgo: Es el nivel de riesgo que una organizacién esta dispuesta a aceptar.

Actividad de auditoriainterna: La actividad de auditoria interna ayuda a una organizacion 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. Refiere a las areas, actividades, procedimientos, componentes, programas
0 proyectosa ser revisados en la fase de ejecucion. El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcién de las ubicaciones,
las unidades de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.

Alta direccion: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General, de formulacion de politicas
institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.
Auditado: Organizacion, proceso o dependencia que es auditada.
Auditor: Persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas que se designa para revisar, examinar y evaluar los
resultados de la gestion de un proceso.
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DEFINICIONES

Auditoria: Examen critico, detallado y sistemético, realizado a una entidad, a una unidad o area especifica, un proceso, 0 un
proyecto, o a un producto, utilizando técnicas especificas, con el objeto de emitir una opinién independiente sobre su operacion, sus
resultados, sus controles, y realizar las recomendaciones pertinentes.
Auditoria interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una entidad. Ayuda a una entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sisteméatico y disciplinado para evaluar
y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.
Auditoria Especiales: Son solicitudes que surgen a peticion de la Alta Direccion, o del equipo directivo de la entidad, ante una
eventualidad o coyuntura, igualmente son basadas en riesgos.
Afadir / Agregar Valor: El valor se genera mediante la mejora de oportunidades para alcanzar los objetivos de la organizacion, la
identificacion de mejoras operativas, y/o la reduccion de la exposicién al riesgo, tanto con servicios de aseguramiento (evaluacion y:
seguimiento) como de consultoria (Asesoria y acompafiamiento).
Autocontrol: En el marco del sistema de control interno, se entiende por autocontrol la capacidad que deben desarrollar todos y cada
uno de los servidores publicos de la organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar:
desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio
de su funcién, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con
fundamento en los principios establecidos en la Constitucién Politica.

Carta de Representacion: Mediante la cual se establece la veracidad, calidad y oportunidad de la entrega de la informacién presentada
a las Oficinas de Control Interno.

Coédigo de Etica del Auditor Interno: se tendra como bases fundamentales, la integridad, objetividad, confidencialidad, conflictos de
interés y competencia de éste.

Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno — CICCI: Ejerce la coordinacion del Sistema de Control Interno en las
entidades distritales, el cual actuard como O6rgano asesor e instancia decisora en los asuntos de control interno, e impartira las
orientaciones, politicas, lineamientos, acciones, herramientas y métodos para el control y gestién del riesgo, y para su respectiva
prevencion y seguimiento.

Conclusion: Se refiere a la evaluacion final que realiza un auditor después de llevar a cabo un proceso de auditoria y/o seguimiento.
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DEFINICIONES

Conflicto de Intereses: Se refiere a cualquier relacion que vaya o parezca ir en contra del mejor interés de la organizacion. Un conflicto
de intereses puede menoscabar la capacidad de una persona para desempefiar sus obligaciones y responsabilidad de manera objetiva,
Control: Cualquier medida que tome la direccion, el consejo y otras partes para gestionar los riesgos y aumentar la probabilidad de
alcanzar los objetivos y metas establecidos. La direccidén planifica, organiza y dirige la realizacion de las acciones suficientes para
proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.
Control adecuado: Es el que estd presente si la direccion ha planificado y organizado (disefiado) las operaciones de manera que
proporcionen un aseguramiento razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas de la organizacion de forma eficiente y econdmica.
Controles de tecnologia de la informacién: Controles que soportan la gestion y el gobierno del negocio y proporcionan controles
generales y técnicos sobre las infraestructuras de tecnologia de la informacion tales como aplicaciones, informacion, infraestructura y
personas.
Control Fiscal: Es una funcion publica que ejerce la Contraloria General de la Republica, la cual vigila la gestion fiscal de la
administracién y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes publicos, en todos los niveles administrativos y respecto
de todo tipo de recursos publicos.
Control Fiscal Interno (CFI): Primer nivel para la vigilancia fiscal de los recursos publicos y para la prevenciéon de riesgos fiscales y
defensa del patrimonio publico. El Control Fiscal Interno, hace parte del Sistema de Control Interno y es responsabilidad de todos los
servidores publicos y de los particulares que administran recursos, bienes, e intereses patrimoniales de naturaleza publica y de las lineas
de defensa, en lo que corresponde a cada una de ellas. El Control Fiscal Interno es evaluado por la Contraloria respectiva, siendo dicha
evaluacion determinante para el fenecimiento de la cuenta.
Control interno eficaz: El control interno puede considerarse eficaz en cada una de las tres categorias, respectivamente, si la direccion
tiene seguridad razonable de que:

» Conocen en qué medida se estan alcanzando los objetivos operacionales de la entidad.

* Los estados financieros publicos se han preparado en forma fiable y se esta siendo transparente a la hora de rendir cuentas.

» Se estan cumpliendo las leyes y normas que le son aplicables a la unidad.
Correccion: Accion mediante la cual sélo se elimina o repara la no conformidad detectada, no su causa.
Criterios de auditoria: Son los requisitos y/o prohibiciones contenidas en normas de ley, politicas, procesos, procedimientos, sistemas
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de gestion, indicadores, planes, programas. Directrices presupuestales y financieras o modelos que el auditor interno aplica como
elemento para evaluar, decidir y concluir a través del modelo de comparacion, validacion, verificacion, cotejo y evaluacién de las
evidencias y su relacién con el criterio establecido frente a la situacién encontrada
Cultura organizacional: Se entiende por cultura organizacional un conjunto de valores, tradiciones, creencias, habitos, normas, actitudes
y conductas que dan identidad, personalidad y destino a una organizacion para el logro de sus fines econémicos y sociales.
Cumplimiento: Adhesion a las politicas, planes, procedimientos, leyes, regulaciones, contratos y otros requerimientos.

Debe: Las normas emplean la palabra ‘debe’ para referirse a un requisito incondicional.

Deberia: Las normas emplean la palabra ‘deberia’ donde se espera cumplimiento, a menos de que las circunstancias, basadas en e
juicio profesional, justifiquen alguna desviacion.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos
utilizados y disponibles.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Capacidad de producir el maximo de resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo.
Enfoque sistémico: Denominado también como enfoque de sistema, significa que el modo de abordar los objetos y fenbmenos no
puede ser aislado, sino que tienen que verse como parte de un todo. No es la suma de elementos, sino un conjunto de elementos que
se encuentran en interaccion, de forma integral, que produce nuevas cualidades con caracteristicas diferentes, cuyo resultado es superior
al de los componentes que lo forman y provocan un salto de calidad.
Estatuto: El estatuto de la actividad de auditoria interna es un documento formal que define el propdsito, autoridad y responsabilidad de
la actividad de auditoria interna. El estatuto establece la posicion de la actividad de auditoria interna dentro de la organizacion, autoriza
el acceso a los registros, al personal y a los bienes pertinentes para la ejecucion de los trabajos y define el ambito de actuacién de las
actividades de auditoria interna.

Evaluacién: Valorar el avance y los resultados de un proceso a partir de evidencias.

Evidencia: Certeza clara y manifiesta que resulta innegable y de la que no se puede dudar.

Gestidn: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.

Fortaleza: Hecho detectado en el area o proceso de la entidad, en el que se evidencia gestion que sin encontrarse documentada se
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realiza y contribuye a la correcta gestion del area o proceso.

Gestién de Riesgos: Proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de
proporcionar un aseguramiento razonable respecto al alcance de los objetivos de la organizacion.

Informe Final de Auditoria: Documento con el resultado definitivo de la evaluacién objetiva e independiente realizada, producto del
andlisis y revisibn de la respuesta y soportes suministrados por el Lider del proceso/Directivo. De acuerdo con las
Observaciones/hallazgos de auditoria, se desprende la formulacion del plan de Mejoramiento.

Informe Preliminar de Auditoria: Documento que contiene el resultado preliminar de la evaluacion independiente y objetiva practicada
al objetivo/unidad auditable de acuerdo con los criterios de auditoria definidos en el Plan de auditoria especifico y que detalla las fortalezas
identificadas, debilidades, desviaciones, observaciones/hallazgos, alertas, opciones de mejora, riesgos, conclusiones y recomendaciones
con el fin de dar respuesta para aceptar, aclarar, precisar o complementar el resultado presentado por parte del Lider del
proceso/Directivo

Inspeccion: Evaluacién de la conformidad por medio de observacién y dictamen, acompafada cuando sea apropiado por medicion,
ensayo/prueba o comparacién con patrones.

Informe de Auditoria: documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo de programas de auditoria y cumplimiento de
los objetivos, el cual debe ser redactado en forma imparcial, clara, precisa y concisa.

Linea estratégica de defensa: Esta conformada por la Alta Direccion y el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno. Esta
linea tiene la responsabilidad en la emision, revision, validacién y supervision del cumplimiento de politicas en materia de control interno,
gestion del riesgo, seguimientos a la gestion y auditoria interna para toda la entidad.

Mapa de aseguramiento: Se propone como herramienta para visualizar las instancias de 22 linea en cada entidad, donde se definen
actividades de control (verificacién y con enfoque en riesgos) especificas que permitirdn a la Linea Estratégica contar con informacion
clave para la toma de decisiones con un enfoque preventivo. Acciones que se articulan y complementan con la 32 linea de defensa
(Oficina de Control Interno).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG: Es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.
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Objetividad: Utilizacién de un método que permita observar los hechos de la entidad y la gestion de los servidores, de tal forma que los
hallazgos y conclusiones estén soportadas en evidencias.

Observacion: Es la declaracién de un hecho, soportado con evidencia objetiva, en la cual se presenta incumplimiento de normatividad,
procedimientos, formatos, entre otros; en un area o proceso de la entidad.

Oportunidad de Mejora: Hecho detectado en el area o proceso de la entidad, el cual no se relaciona con incumplimientos reales o
potenciales de ninguna indole, sino que esta encaminada a fortalecer y/o mejorar la gestion realizada por el area o proceso.

Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos, y/o planillas elaboradas y/o utilizadas por el auditor en forma manual o medio magnético;
disefiados acordes con las circunstancias particulares, que registran, soportan, evidencian e identifican la labor de auditoria realizada V.
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.
Plan Anual de Auditoria: Planificacién sistematica de las actividades que se desarrollaran en una vigencia, con el propésito de dar;
cumplimiento a los roles especificos asignados por la normatividad vigente a la Oficina de Control Interno.
Primera linea de defensa: En esta linea de defensa actian los servidores en sus diferentes niveles, quienes aplican las medidas de
control interno en las operaciones cotidianas. Cuando se trate de servidores que ostenten un cargo de responsabilidad (jefe) dentro de
la estructura organizacional, estos se denominan controles de gerencia operativa, ya que son aplicados por lideres o responsables de
proceso. Sus actividades apuntan a identificar, evaluar, controlar y mitigar los riesgos.

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

Pericia: Es la habilidad, sabiduria y experiencia que tiene una persona en una determinada materia.

Politica: Directriz emitida por la direccion de la organizacion sobre lo que hay que hacer para efectuar el control. Constituye la base de
los procedimientos que se requieren para la implantacién del control.

Recomendacioén: Es una sugerencia emitida por el auditor a la entidad como resultado del proceso de auditoria. Estas recomendaciones
se basan en las observaciones u oportunidades de mejora realizados durante la auditoria y estan disefiadas para ayudar a mejorar sus
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practicas, procesos y en si al control interno de la Secretaria.

Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance de los objetivos. Se mide en términos de
impacto y probabilidad.

Segunda linea de defensa: Esta linea de defensa estard conformada por servidores que ocupan cargos del nivel directivo o asesor
(media o alta gerencia), quienes supervisan temas transversales para la entidad y rinden cuentas ante la Alta Direccion. Aqui se incluyen
a los jefes de planeaciéon, o quienes hagan sus veces; coordinadores de equipos de trabajo, coordinadores de sistemas de gestion,
gerentes de riesgos (donde existan), lideres o coordinadores de contratacion, financiera y de TIC, entre otros que se deberan definir
acorde con la complejidad y misionalidad de cada entidad. Lo anterior permite contar con esquemas de seguimiento o autoevaluacion
permanente de la gestion, con el fin de orientar y generar alertas a las personas que hacen parte de la 12 linea de defensa, asi como a
la alta Direccion (Linea Estratégica).

Seguridad Razonable: Concepto segun el cual el control interno, por muy bien disefiado y ejecutado que esté, no puede garantizar que
los objetivos de una entidad se consigan, debido a las limitaciones inherentes de todo Sistema de Control Interno.

Servicios de aseguramiento: Es un examen objetivo de evidencias con el proposito de proveer una evaluacion independiente de los
procesos de gestidn de riesgos, control y gobierno de una organizacion.

Tercera linea de defensa: Esta linea de defensa estd conformada por la Oficina de Control Interno, quienes evalian de manera
independiente y objetiva los controles de 22 linea de defensa para asegurar su efectividad y cobertura; asi mismo, evalla los controles
de 12 linea de defensa que no se encuentren cubiertos o inadecuadamente cubiertos por la 22 linea de defensa.

Unidades Auditables: Los aspectos evaluables son conocidos como unidades auditables en el marco de mejores practicas basadas en
las normas internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.
Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS

INTERNOS

e Normas Internacionales de Auditoria*.

o Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades
publicas DAFP*.

e Guia para la administracién del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas — DAFP*.

e Guia para la analitica de datos y su uso en la planificacion y
ejecucion de auditorias internas basadas en riesgos —
DAFP*,

e Manual Operativo del Sistema de Gestiébn Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG*.

e Guia Rol de las Unidades u Oficinas de Control Interno,
Auditoria Interna, o quien haga sus veces — DAFP*.

e Guia para la Construccion de Mapas de Aseguramiento —

Secretaria General DDDI*.

Nota: Estos documentos pueden ser consultados
directamente en la pagina WEB de la entidad generadora.

Estatuto de Auditoria y Codigo de Etica del Auditor Interno, ES-
SM-1.

Formato Priorizacion del Universo de Auditoria Basada en
Riesgos, F-SM-86.

Formato Plan Anual de Auditoria Interna, F-SM-85.

Formato Seguimiento Plan Anual de Auditoria Interna, F-SM-946.
Formato Acuerdo de Confidencialidad F-SM-305.

Formato Evaluaciéon Preliminar - Conocimiento del Proceso a
Auditar, F-SM-620.

Formato Programa de Auditoria Interna, F-SM-83.

Formato Cronograma, F-SM-621.

Plantilla Carta de Representacion.

Formato Hoja de trabajo y/o lista de verificacion de Auditoria
Interna y/o Seguimiento, F-SM -951.

Hoja de Trabajo y/o Lista de Verificacion- Evaluacion de Riesgos,
F-SM-1011

Mapa de Aseguramiento de la SDSCJ vigente.

POLITICAS DE OPERACION

1. El ejercicio de la auditoria interna estara orientado por las directrices sefialadas en el Estatuto de Auditoria y Cédigo de Etica
del Auditor Interno ES-SM-1, aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno de la entidad.

2. Los auditores designados para la ejecucion de las auditorias internas deben diligenciar y remitir a la Jefatura una vez al afio
el Formato F-SM-305 Acuerdo de Confidencialidad durante la etapa de planificacion del ejercicio.

3. El Plan Anual de Auditoria es elaborado por la Oficina de Control Interno alineado a los objetivos de la SDSCJ, en respuesta
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10.

11.

a los riesgos institucionales. Este plan se elaborar4 con base en los lineamientos que emita Funcion Publica y sera
presentado para su aprobacion ante el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno de la entidad. Adicionalmente,
contempla las auditorias internas al sistema integrado de gestion, que son lideradas y ejecutadas por la Oficina Asesora de
Planeacion y las auditorias de tercera parte.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de los aspectos claves de éxito del Mapa de Aseguramiento de la entidad, seran
tenidos en cuenta para el andlisis y priorizacion de las unidades auditables a incluir en el Plan Anual de Auditoria.

La evaluacién y seguimiento, se realizara a través de un enfoque basado en riesgos y se fundamentara en los tipos de trabajo
de auditoria y los procedimientos contenidos en la Guia de Auditoria para entidades publicas, establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

Los auditores informaran oportunamente al Jefe de la Oficina de Control Interno, sobre el conflicto de interés en que puedan
incurrir, en el momento en que se les asigne una auditoria.

El equipo auditor aplicara en su totalidad el Cédigo de Integridad adoptado por la entidad mediante la resoluciéon 125 de
2018, Estatuto de Auditoria y Cédigo de Etica del Auditor Interno ES-SM-1, implementados para el proceso.

Una vez sea recibida la carta de representacion, el auditado tiene dos (2) dias habiles para enviarla diligenciada a la Oficina
de Control de Interno a través del aplicativo de gestion documental.

La planeacion de la auditoria sera realizada por el equipo auditor, siendo fundamental diligenciar y presentar para revision y
aprobacién del Jefe de la Oficina de Control Interno, previo inicio del ejercicio auditor los formatos asociados a esta etapa.
El Formato hoja de trabajo y/o lista de verificacion de Auditoria Interna y/o Seguimiento F-SM —951, se utilizard como
herramienta soporte de la ejecucién de los informes de auditoria, debera ser diligenciado con el detalle que se requiera, y
seré insumo para la construccion del informe de evaluacion correspondiente, teniendo en cuenta las actividades establecidas
y aprobadas por la jefatura en el formato Programa de Auditoria Interna F-SM-83.

Con el fin de garantizar el derecho al debido proceso, se sostendrd comunicacién permanente con el auditado y se llevaran
a cabo las mesas de trabajo que se consideren pertinentes. Finalmente, se realizara una reunién de cierre presentando los
resultados del informe preliminar, el cual ser& comunicado por correo electronico antes de dicha reunion; en este espacio el
auditado podra manifestar su posicion frente a las observaciones generadas y solicitar un plazo para aportar las evidencias
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necesarias, las cuales seran sujetas de verificacion por el equipo auditor.

12. La Oficina de Control Interno recibira solicitudes de la alta direccion y/o de las diferentes dependencias para efectos de
adelantar auditorias especificas y/o especiales, las cuales se ejecutaran en el marco de lo establecido en los lineamientos
emitidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

13. La Oficina de Control Interno comunicara el informe definitivo de auditoria a los organismos de control, en los términos del
segundo inciso del articulo 9 de la Ley 1474, cuando observe posibles actos de corrupcion e irregularidades.

14. El auditor lider seré el responsable de consolidar el archivo digital de los ejercicios de auditoria, de conformidad con la Tabla
de Retencién Documental de la Oficina de Control Interno en el repositorio oficial dispuesto para tal fin.

15. El auditor designado debera diligenciar el formato Seguimiento Plan Anual de Auditoria Interna, F-SM-946 con los datos de
finalizacion de las auditorias internas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ACTIVIDAD DESCRIPCION . . .
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
: Identificar las unidades auditables para -
Aplicar la . . p., Jefe Oficina Control
. determinar prioridades en la planeacion D,
metodologia para L . . . Interno y | Priorizacion del
e, de las auditorias a realizar en la vigencia, . . .
1 la planificacion y . o Profesionales de la | Universo de Auditoria
. L, aplicando el Formato Priorizacion del . . .
ejecucion de : L : Oficina/ Oficina de | basado en riesgos
. Universo de Auditoria basado en Riesgos
auditorias. Control Interno
F-SM-86.
El lan establece los siguientes -
Elaborar el Plan P o g Jefe Oficina Control o
aspectos: objetivo, alcance Plan Anual de Auditoria
2 Anual de L o . Interno y
o programacion de actividades, unidades : Interna
Auditorias. . L Profesionales de la
auditables. Una vez se finalice su
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
elaboracion, se socializa con el equipo | Oficina / Oficina de
de la Oficina, segun formato Plan Anual | Control Interno
de Auditoria Interna F-SM-85.
Nota 1. Para la inclusion de las auditorias
al sistema integrado de gestién, se
solicitara al Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion informar su programacion por
correo electronico.
Nota 2. El plan anual de auditoria interna
F-SM-85 contempla los informes de ley
y/o seguimiento, para tal fin, se debe
remitir al procedimiento PD-SM-06
Comunicar y presentar al Comité
Presentar el Plan | Institucional de Coordinacién de Control | Jefe Oficina Control
3 Anual de | Interno el Plan Anual de Auditorias para | Interno / Oficina de | Acta de Reunién
Auditoria. su aprobacion, dejando registro a través | Control Interno
del formato Acta de Reunion F-DS-10
Aprobar el Plan | EI Comité Institucional de Coordinacion | Comité Institucional L
. L Acta de Reunién
4 X Anual de | de Control Interno revisa y aprueba el | de Coordinacion de
Auditoria. Plan Anual de Auditoria. Control Interno
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
NN ¥ SO V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN . (EY|QenC|a dOCLfm'entaI
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Plan Anual de Auditoria
aprobado.
¢El .Pla'n anual de Si: Continua con la actividad 5
auditoria : .
. . No: Continua con la actividad 6
requiere ajustes?
Jefe Oficina Control
La Oficina de Control Interno, realiza los | Interno / Oficina de
Ajustar el ajustes sugeridos por el Comité | Control Interno. Acta de Reunion.
5 Anual Institucional de Coordinacion de Control
Auditoria. Interno durante la sesion, sometiendo | Comité Institucional | Plan Anual de Auditoria
dicho plan nuevamente para aprobacion. | de Coordinacién de | aprobado.
Control Interno.
Se solicita al profesional delegado de la
Publicar el Oficina de Control Interno publicar el Plan | Profesional delegado/ | Correo de confirmacion
6 Anual Anual de Auditoria en la pagina web de la | Oficina de Control | de la Publicacion del
Auditoria. entidad seccion de transparencia. Interno Plan Anual de Auditoria.
Asignar El jefe_de la Ofi_cina de C_ontrol_ Interno N o
auditor determina el equipo de auditores |r?ternos Jefe Oflcma. Qontrol Formato segwmyengo
7 Actividades para gl desarrol.lo. del PAA; aS|g.na y | Interno / Oficina de | Plan Anual de Auditoria
PAA comunica su decision al equipo auditor a | Control Interno Interna.
través de correo electronico o el medio
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
gue disponga para tal fin. Lo anterior se
registra en el formato F-SM-946
Seguimiento Plan Anual de Auditoria
Interna.
El lider y su equipo auditores coordinan las L
. . Formato Evaluacién
actividades de preparacion y desarrollo de . o
Iy . . Preliminar - Conocimiento
la auditoria y proceden a diligenciar los .
: del Proceso a Auditar,
formatos asociados a la etapa de . .
L, . . . - diligenciados.
planeacion de la auditoria, los cuales se| Lider Auditor/ Oficina
. ., . Formato Programa de
detallan a continuacién y deben remitirse| de Control Interno o
., ) Auditoria Interna,
e para aprobacion de la jefatura: . :
Planificar la ., - . diligenciados.
8 Iy Formato  Evaluacion Preliminar - Jefe de la Oficina de
auditoria. . : Formato  Cronograma,
Conocimiento del Proceso a Auditar, F{ Control Interno / dilienciados
SM-620. Oficina de Control g o
L Hoja de Trabajo y/o
Formato Programa de Auditoria Interna, F- Interno . e o
Lista de Verificacion-
SM-83. Evaluacion de Riesgos
Formato Cronograma, F-SM-621. dilicenciados gos,
Hoja de Trabajo y/o Lista de Verificacion- 9 '
Evaluacion de Riesgos, F-SM-1011.
Revision y El Jefe de la Oficina de Control Interno | Jefe de la Oficina de | Correo electrénico con
9 X Aprobacion del | realiza revision de los formatos | Control Interno /| observaciones ylo
Programa de correspondientes a la etapa de | Oficina de Control | recomendaciones
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
NN ¥ SO V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
auditoria 'y planificacion de la auditoria. En caso de | Interno
cronograma identificarse aspectos por mejorar, el Jefe o]
de la Oficina de Control Interno solicitara
los ajustes pertinentes por medio de Correo electrénico con
correo electrénico. aprobacion de los
formatos de
Si no existen aspectos por mejorar, el planificacion.
Jefe de la Oficina de Control Interno
comunica y aprueba al lider de auditoria,
por medio del correo electronico los
formatos presentados.
; Los formatos . : -
¢ requieres Si: Continua con la actividad 8.
'q No: Continua con la actividad 9.
ajustes?
Jefe Oficina de
. . Memorando apertura
Emitir memorando por el sistema de Control Interno / .
L : . . radicado en el
. gestion de correspondencia al lider del | Oficina de Control . .
Comunicar la . aplicativo de Gestion
proceso a auditar, anexando el Programa Interno
10 apertura de la o Documental.
o de Auditoria Interna F- SM-83 vy
auditoria. . L .
comunicando reunién de apertura de Lider Proarama. de Auditoria
auditoria. Auditor/ Oficina de g
Interna
Control Interno
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN . (EY|QenC|a docqm'ental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
Se presenta el Programa de Auditoria
Interna F-SM-83, comunicando al
proceso a auditar los tiempos de
ejecuciéon y concertando los tiempos de
respuesta para atender las solicitudes
de informacién, enlace designado para | Jefe de la Oficina de
atender la auditoria y demas temas que | Control Interno /
se consideren pertinentes, dejando | Oficina de Control | Acta de Reunién
registro a través del formato Acta de | Interno
11 Realizar reunion | Reunién F-DS-10.
de Apertura. Lider Auditor Equipo | Correo electrénico con
Finalizada la reunion se remite por | Auditor. / Oficina de |la Carta de
correo electrénico la plantilla carta de | Control Interno representacion.
representacion, para que se radique
formalmente a la Oficina de Control | Lider de proceso.
Interno dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes través del aplicativo de
gestién documental, lo anterior dando
cumplimiento a la politica de operacion
No.8.
12 Ejecutar la | EI Lider Auditor procede a realizar las | Lider Auditory Acta de Reunién
Auditoria Interna. | solicitudes de informacion necesarias | Equipo Auditor/
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN . (EY|QenC|a docqm'ental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
para el desarrollo de la auditoria, | Oficina de Control | Memorando y/o correos
teniendo en cuenta el objetivo y alcance | Interno electronicos con
del trabajo a realizar, una vez se allegue solicitudes de
la respuesta a las solicitudes de informacion.
informacion, el equipo auditor revisa y
analiza la respuesta, utilizando las Hoja de Trabajo vy/o
técnicas de auditoria pertinentes tales Lista de Verificacion-
como: consulta, observacion, Evaluacién de Riesgos
inspecciodn, rastreo y confirmacion, para
lo cual se diligenciardn los siguientes Hoja de trabajo y/o lista
formatos: de verificacion de
Auditoria Interna y/o
Hoja de Trabajo y/o Lista de Verificacion- Seguimiento
Evaluacién de Riesgos, F-SM-1011
Hoja de trabajo y/o lista de verificacion
de Auditoria Interna y/o Seguimiento, F-
SM -951.
Remitir I El equipo au,di'tor remi,te a trayés de Equipo Auditor/ Co'rreo electrénico c.:on
13 ejecucién de las correo electronico aI. Lider Auditor Igs Oficina  de Control Hoja de tr.a.lbaj(_),y/o lista
orubas fo_r_mato_s de , hoja de _ trabgjo Interno. de _ v,erlflcauon de
diligenciados, asi como las evidencias Auditoria Interna y/o
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
NN ¥ SO V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN . (EY|QenC|a dOCLfm'entaI
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
realizadas por el | que soportan las pruebas ejecutadas y Seguimiento,
equipo auditor. observaciones encontradas durante el diligenciada.
ejercicio de la auditoria.
Hoja de Trabajo y/o
Lista de Verificacion-
Evaluacién de Riesgos,
diligenciada
El Lider Auditor consolida y elabora el
informe preliminar con los resultados de
la auditoria y lo presenta ante la jefatura
para su aprobacion.
Elaborar el Lider Auditor / Equipo Informe preliminar
14 Informe Nota: En caso de que el Lider Auditor | Auditor Oficina de '
Preliminar. identifique y/o requiera ajustes a la | Control Interno
informacion remitida por el equipo
auditor debera realizar una mesa de
trabajo en la que se validen y se
resuelvan las dudas presentadas.
. . El Lider Auditor envia mediante correo
Remitir el informe L. . - . . : - -
- electrénico el informe preliminar al jefe | Lider Auditor / Oficina | Correo Electrénico con
15 preliminar  para . .
revision. de Ia ’Oflcma de Control Interno para su | de Control Interno Informe preliminar
revision.
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ALCALDIA MAYOR

Procedimiento Auditoria Interna

DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
El Jefe de la Oficina de Control Interno,
revisa que el informe cumpla con el
programa de auditoria  F-SM-83
establecido. En caso de identificarse
aspectos por mejorar el Jefe de la Oficina
de Control Interno solicitara los ajustes - Correo electronico de
. . . Jefe Oficina  de L
Revisar y aprobar | pertinentes por medio de correo aprobacion o correo
. L Control  Interno. / . .
16 X el informe | electronico. - electronico de
- Oficina de Control .
preliminar. Interno observaciones y/o
Si no existen aspectos por mejorar, el recomendaciones
Jefe de la Oficina de Control Interno
comunica y aprueba al lider de auditoria,
por medio del correo electronico el
informe presentado.
; El informe | _. . -
Creliminar Si: Continua con la actividad 17.
P . ) No: Continua con la actividad 18.
requiere ajustes?
Ajustar  informe | El Lider Auditor y el equipo revisan las . : .
) o . y quip . Lider Auditor Equipo -
preliminar de | observaciones y/o recomendaciones . - Informe preliminar
17 . . . Auditor / Oficina de | .
acuerdo con las | realizadas por el jefe de la Oficina y ajustado

observaciones.

proceden con los ajustes a los que haya

Control Interno
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ALCALDIA MAYOR

Procedimiento Auditoria Interna

DE BOGOTA DC, PD-SM-01
G S 50sToRD V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
lugar.
El Jefe de la oficina remite el informe
Comunicar el | preliminar por correo electrénico al | Jefe Oficina Control L.
) . ) . Correo electrénico con
18 informe auditado comunicando lafechaenlaque | Interno / Oficina de .
.. o, el Informe preliminar.
preliminar. se socializaran los resultados del | Control Interno
ejercicio auditor.
En este espacio se socializardn los
resultados del ejercicio auditor y se dara
cumplimiento a la politica de operacion
No 11. Se dejara registro a través del
. ., | formato Acta de reuniéon F-DS-10. Jefe Oficina Control .,
Realizar reunién . Acta de reunion de
19 de cierre Interno / Oficina de cierre
' Durante la reunion la Jefatura de la | Control Interno '
Oficina de Control Interno definira el
término (en dias habiles) en el que el
auditado podra dar respuesta al informe
preliminar.
) ) Una vez recibido el correo electrénico
Revisar y analizar junto con las evidencias, el equipo
la respuesta del : . . : ' quip Lider Auditor y Equipo | Informe final de
20 . auditor revisa y analiza la respuesta del . o
informe Auditor auditoria

preliminar.

informe preliminar y de considerarse
necesario se procedera con los ajustes
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ALCALDIA MAYOR

Procedimiento Auditoria Interna

DE BOGOTA DC. PD-SM-01
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID AC* ACTIVIDAD DESCRIPCION (QUIEN (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
a los que haya lugar, los cuales se
plasmaran en la version final del informe.
La emision del informe final de auditoria
no podra superar el término de ocho (8)
dias habiles contados a partir del envio
del correo electronico; por parte del
auditado.
" . El le,er. AUdlt(.)r envia _medlan_te correo Lider Auditor y Equipo | Correo electronico con
21 Remltlr el |nf.orr,ne elejcj[ronlco el mformg .flnal al jefe Qe 2 Auditor/ Oficina de | Informe Final de
final para revision. | Oficina para su revision con copia al o
. : Control Interno Auditoria
equipo auditor.
El jefe de la oficina verifica los ajustes a Memorando e informe
los cuales hubiese lugar y remite el final radicado  en
informe final a través de memorando al aplicativo de Gestién
Revisar y remitir | Despacho, con copia al auditado, a los | Jefe Oficina Control | Documental.
22 X el informe final de | demas procesos vinculados y a la | Interno / Oficina de
auditoria. Oficina Asesora de Planeacion. Control Interno Registro del Informe en
el aplicativo ylo
Nota 1: El lider auditor debera registrar herramienta de gestion
en el aplicativo de gestion ylo disponible.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC,

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVEMCIA Y JUSTICIA

Procedimiento Auditoria Interna

PD-SM-01
V.10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

ID AC (QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia documental
fisica o electronica)

herramienta disponible el resultado del
informe con sus respectivos soportes.

Nota 2: En el memorando remisorio se

indicara que:

e La evaluaciéon de la auditoria se
encuentra disponible para ser
diligenciada en el aplicativo de
gestion y/o herramienta disponible.

Las observaciones de auditoria para
este momento deben registradas en el
aplicativo de gestion y/o herramienta
disponible, para que se dé inicio con el
procedimiento Planes de Mejoramiento
Interno PD-SM-4.

Enviar y Publicar
23 el informe en web
de la SDSCJ

El Lider Auditor envia el informe final por
medio de correo electrénico al
profesional designado por la Jefatura
para las publicaciones en la pagina web
de la entidad, indicando la ruta en la cual
debe ser publicado el documento.

Lider Auditor-
Profesional
designado / Oficina de
Control Interno

Correo electrénico con
confirmacién de la
publicacion en WEB.
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Procedimiento Auditoria Interna

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-SM-01
S NNENGIA ¥ JUSTICIA V.10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS,ABLES . REG.ISTROS
ID AC* (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electronica)

El profesional designado por la Jefatura
de la Oficina de Control Interno recibe la
solicitud y procede con la publicacién del
informe en la pagina web.

Finalmente, procederd a actualizar la
informacion asociada a la actividad en el
formato Seguimiento Plan Anual de
Auditoria Interna, F-SM-946.

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabord: Sandra Liliana Martinez Méndez— Contratista Oficina de Control Interno
Diego Alexander Urazan Franco — Contratista Oficina de Control Interno

Revis6: Andrea del Pilar Alejo Ruiz — Contratista Oficina de Control Interno
Katherine Bolagay Gaitan- Contratista Oficina de Control Interno
La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.qov.co
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