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1. OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia para los auditores internos de la Oficina de Control
Interno, considerando las directrices y protocolos para ejercer la labor de auditoria con
resultados orientados a fortalecer el control interno de la alcaldia municipal de
Barrancabermeja.

2. ALCANCE

El alcance del Manual de Auditoria Interna incluye los lineamientos especificos para la
funcion y el desarrollo de Auditoria Interna en la Oficina de Control Interno, incluyendo su
interaccion con las diferentes secretarias, procesos y entes externos.

3. DEFINICIONES

. AUDITORIA INTERNA: Es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, disefiada para agregar valor y mejorar las operaciones de la
organizacion. La actividad de auditoria interna ayuda a la organizacién a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia
de los procesos de gestion, control y gobierno.

. CONTROL INTERNO: Sistema integrado por el esquema de la organizacion y el
conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacién y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u objetivos previstos.
(Ley 87 de 1993, articulo 1°).

. Riesgo: Posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

. Aseguramiento: Examen objetivo de evidencias con el propdsito de proveer una
evaluacién independiente de los procesos de gestion de riesgos, control y gobernanza de
una organizacion.

. Conflicto de interés: existe conflicto de interés cuando: a) Existen intereses
contrapuestos entre un secretario, asesor o cualquier empleado de la Alcaldia de
Barrancabermeja y los intereses de la esta misma, que pueden llevar aquel a adoptar
decisiones 0 a ejecutar actos que van en beneficio propio o de terceros y en detrimento de
los intereses de la Municipalidad o b) cuando exista la circunstancia que pueda restarle
independencia, equidad u objetividad a la actuacién de un Secretario , asesor o de cualquier
empleado de la Alcaldia de Barrancabermeja y ello pueda ir en detrimento de los Intereses
de la misma.
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. CUMPLIMIENTO: Conformidad y adhesion a las politicas, planes, procedimientos,

leyes, regulaciones, contratos y otros requerimientos.

. GESTION DE RIESGOS: Es el proceso llevado a cabo por una organizacién para
identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o situaciones potenciales que
puedan afectar el logro de los objetivos de institucionales.

. MONITOREO: Proceso que asegura la continua operatividad del control interno,
implica la asignacién oportuna y adecuada para el disefio y operacién de los controles.

. OPORTUNIDAD DE MEJORA: Resultado de las evaluaciones llevadas a cabo,
frente a los criterios de auditoria utilizados.

. PLANES DE ACCION: Son actividades que priorizan iniciativas para el cumplimiento
de los objetivos y metas de la organizacion y definen los actores encargados de su
ejecucion.

. PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIA: Documento que consiste en una lista de
los procedimientos a seguir durante el trabajo, disefiado para cumplir con el plan de
auditoria.

. MUESTRA: Conjunto de elementos que se desea evaluar o verificar de acuerdo con
algunas caracteristicas de interés, los resultados de una investigacion muestral estaran
siempre sujetos a cierto grado de incertidumbre, puesto que sdlo parte de la poblacién habra
sido medida, y porque existiran errores de medicion.

4. METODOLOGIA DE AUDITORIA INTERNA

La metodologia de auditoria incluye la planeacion general de auditoria y el desarrollo
detallado y ejecucion del plan, el cual se realiza en cuatro etapas que son la planeacion,
ejecucion, reporte y monitoreo las cuales se explican mas adelante.

PLANEACION DE LA AUDITORIA

El plan general de auditoria se realiza de acuerdo con la identificacion de los procesos
prioritarios por parte del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno. Se deben
definir las prioridades de acuerdo con los resultados de estos analisis.

METODOLOGIA DETALLADA PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO AUDITOR
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PLANEACION PROCESO AUDITOR

Con base en las expectativas desarrolladas y el andlisis de los riesgos del negocio
identificados se efectua el programa de auditoria.

Las actividades por desarrollar en esta etapa son:

. REUNION DE PLANEACION EQUIPO AUDITOR: Tiene como finalidad revisar con
el equipo auditor el objetivo de la auditoria, alcance, cronograma y requerimientos iniciales
de informacion. Formato de encargo (Anexo 1)

. REALIZAR ENTENDIMIENTO DEL PROCESO A AUDITAR: Esta actividad busca
obtener un conocimiento del proceso a auditar considerando los objetivos de la actividad a
revisar para identificar los riesgos de mayor criticidad e identificar los controles clave que
gestionan los riesgos.

Para esto el equipo auditor realiza un recorrido para confirmar que:
- Tiene un entendimiento correcto del proceso o actividad a auditar
- Confirmar que los procedimientos se estan aplicando como han sido concebidos

- Evaluar el grado de conocimiento de las actividades por parte de los ejecutores
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- Confirmar el uso de la tecnologia habilitante

- Evaluar el flujo de las transacciones y operaciones

- Confirmar el entendimiento de los controles

- Confirmar que los controles estan en operacién o no
- Identificar riesgos no cubiertos

- Que el proceso o actividad junto con los controles identificados estan documentados
de manera correcta y completa.

Esta parte debe quedar documentada ya que sera la base para la determinacién de las
pruebas de auditoria a ser ejecutadas.

EJECUCION PROCESO AUDITOR
Las actividades por desarrollar en esta etapa son:

. COMUNICAR EL INICIO DE LA AUDITORIA: Se realiza a través de una carta de
notificacion, con el fin de comunicar a las areas a auditar la fecha de inicio, duracién
aproximada de la auditoria, objetivos, alcance de la revisién, requerimiento de informacion
inicial y equipo de trabajo.

. REUNION DE APERTURA DE AUDITORIA: Todas las auditorias deben contar con
una reunién de inicio previamente a la ejecucion de la auditoria, en la cual deben participar
el dueno del proceso o su delegado, durante esta reunidén auditoria interna debe realizar
una presentacion de los siguientes aspectos:

- Objetivos y alcance de la auditoria

- Metodologia

- Plan de trabajo

- Protocolos de comunicacién a seguir.

- Discusion de expectativas y aclaracion de inquietudes

A partir de la reunion, el auditor podra realizar requerimientos de informacion adicionales a
los manifestados en la carta de notificacion y se deben establecer las fechas para las
reuniones con los duefios de los procesos a evaluar.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA
. Programa de Auditoria (plan de trabajo): Es un documento elaborado por los

Auditores Internos encargados de ejecutar la revisidn, el programa determina el objetivo y
alcance especifico de la auditoria, asi como una lista de los procedimientos a seguir durante
la evaluacién de un proceso. Se construye con base en los riesgos y los controles
identificados en el entendimiento del proceso, el propdsito y enfoque de la auditoria.
Formato Plan de Auditoria, Lista de verificacion y lista de chequeo (Anexo 2 - 4)

Los propésitos del programa de auditoria incluyen:

- Proporcionar a los miembros del equipo, un plan sistematico del trabajo de cada
componente, area o rubro a examinarse.

- Responsabilizar a los miembros del equipo por el cumplimiento eficiente del trabajo
a ellos encomendado.

- Efectuar una adecuada distribucion del trabajo entre los componentes del equipo de
auditoria y una permanente coordinacion de labores entre los mismos.

- Servir como un registro cronolégico de las actividades de auditoria, evitando
olvidarse de aplicar procedimientos necesarios.

- Constituir el registro del trabajo desarrollado y la evidencia del mismo.

- Sirve como un historial del trabajo efectuado y como una guia para futuros trabajos.
El contenido que debe considerarse al desarrollar los programas de auditoria es:
- Nombre del proceso/area/actividad a evaluar.

- Determinacion de objetivos de auditoria.

- Riesgo asociado.

- Listado de controles a evaluar y para cada uno de ellos se debe detallar:
- Quien lo efectua

- Frecuencia

- Objetivo

- Descripcion de la prueba de auditoria

- Auditor responsable
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- Resultados

EJECUCION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Esta actividad se refiere a la ejecucién de las pruebas incluidas en los respectivos
programas para evaluar la eficacia operativa de los controles de acuerdo con los resultados
de las pruebas realizadas. Formato Acta de Apertura (Anexo 5)

. SOLICITAR INFORMACION GENERAL NECESARIA PARA LA AUDITORIA: EL
equipo auditor identifica la informacion necesaria de cada proceso para la ejecucion de las
pruebas de auditoria y efectuara las solicitudes de informacién a través de e-mail u otro
medio escrito a los responsables del proceso a evaluar, recordando los tiempos definidos
en los acuerdos de servicio para solicitud y suministro de informacién y evidencias.

. EJECUCION Y DOCUMENTACION DE PRUEBAS: Se deben realizar todas las
pruebas definidas en el programa de auditoria, con el fin de obtener evidencia valida,
suficiente y competente para poder concluir sobre los objetivos planteados.

COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Con el resultado de la aplicacion de las pruebas de auditoria y con la evidencia respectiva,
el equipo auditor genera un acta de cierre del proceso auditado para comunicar a los
responsables de los procesos, las oportunidades de mejora y recomendaciones para
minimizar el impacto de los riesgos que afectan el cumplimiento de los objetivos del
municipio.

. ELABORAR INFORME PRELIMINAR: El auditor debe elaborar un acta con las
oportunidades y notas de mejora identificadas durante la ejecucién de la auditoria. Formato
Informe Preliminar (Anexo 6)

. PRESENTAR JEFE RESPONSABLE DEL PROCESQO: La presentacion del informe
preliminar al jefe del proceso tiene la bondad de permitir a las dos partes tener aclaraciones
frente a las pruebas realizadas, la documentacion suministrada o la faltante y la
interpretacion de los hechos y circunstancias ocurridas. Una vez las oportunidades de
mejora son conciliadas, se procede a la definicion de los planes de accion, responsables y
fechas para cada una de las oportunidades por parte del duefio del proceso.

. GENERACION DEL INFORME FINAL: Una vez surtidas las reuniones de discusion
se generan los informes finales y las comunicaciones formales a las partes interesadas de
acuerdo con los protocolos de comunicacion definidos. Formato Informe Final (Anexo 7)
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De acuerdo con las oportunidades de mejora observadas en cada evaluacion, los informes
de auditoria deben ser:

Decir lo que tiene que decir. Ser exacto (puntual) en cada frase y en el informe completo. Su

Precisos <. . . X
redaccién debe ser sencilla, clara, ordenada, coherente y en orden de importancia.

La redaccién debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor impacto. Se
debe buscar la forma de redactar los hallazgos en forma concreta, pero sin dejar de decir lo que se
Concisos | tiene que decir sobre la condicién (situacién detectada); asi mismo, se debe incluir el criterio de
auditoria, la causa y el efecto, aspectos que muestren claramente el impacto que

tiene la situacién detectada.

Todos los hallazgos deben reflejar una situacién real, manejada con criterios técnicos,

Objetivos o . .
analiticos e imparciales.

Las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar respaldadas con evidencia valida,

Soportados . .
suficiente, pertinente y competente.
Deben cumplir los términos de elaboracion, consolidacion, entrega, comunicacién y

0 publicidad. Es importante que la elaboracién y entrega del informe sea oportuna, de tal

portunos . ! . .
manera que la administracién pueda implementar los correctivos del caso en procura de su
mejoramiento continuo.
. Definir planes de accion: Los planes de accion son responsabilidad del duefo del

proceso y deben ser formulados durante el cierre de la auditoria, el auditor interno podra
realizar recomendaciones manteniendo su independencia, por lo cual en ningun caso debe
tomar decisiones frente a su definicion. Formato Plan de Mejoramiento (Anexo 8)

ENCUESTA DE SATISFACCION

Una vez el informe final se encuentre firmada por el jefe del proceso, el auditor es
responsable de solicitar la firma de la encuesta de satisfaccion.

SEGUIMIENTO A PLANES DE ACCION

El seguimiento al cumplimiento de los planes de accion hace parte de la contribucion al
mejoramiento del sistema de control interno, por lo cual, debe realizarse con el fin de
recolectar las evidencias y analizar la viabilidad de cierre de estos.

5. ASPECTOS PARA CONSIDERAR

1. ARCHIVO Y CUSTODIA DE PAPELES DE TRABAJO E INFORMES

Los papeles de trabajo adelantados por la Funcion de Auditoria Interna son propiedad de
la Oficina Asesora de Control Interno Administrativo. Como tal deben ser protegidos y
archivados cuidadosamente ya que gran parte de la informaciéon obtenida con caracter
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confidencial se registra en los papeles de trabajo, por lo tanto, estos son de naturaleza
confidencial. Los papeles de trabajo podran ser revisados por terceros (auditores
gubernamentales, entes regulatorios, auditores externos, jefes de proceso) en las
instalaciones de la Oficina Asesora de Control Interno con previa autorizacion del jefe de
esta oficina.

2. COPIAS DE RESPALDO DE PAPELES DE TRABAJO

Cada miembro del equipo de trabajo de la Auditoria Interna es responsable de mantener
copias de respaldo de la informacién electrénica, durante la ejecucion de los programas de
auditoria asignados, atendiendo los protocolos de confidencialidad y acceso a dicha
informacion.

3. ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LA FUNCION DE AUDITORIA

El equipo de Auditoria Interna debe garantizar la calidad del servicio provisto mediante el
correcto cumplimiento de sus funciones y roles asignados para alcanzar los objetivos
definidos.

6. CONTORL DE CAMBIOS

Version

No Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio

001 03-12-2019 Primera Emision




