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Reviso
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Contratista Oficina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno

1. Responsable de Procedimiento

Jefe Oficina de Control Interno

2. Objetivo
Describir las actividades necesarias para evaluar el cumplimiento del Instituto frente a la normatividad legal vigente, las disposiciones internas planificadas, los modelos de gestion y/o cualquier otro lineamiento adoptado, a través de la realizacion de auditorias internas,
informes de ley y/o seguimientos.

Inicia con la planeacion y aprobacién del Plan Anual de Auditoria, seguido la ejecucion del trabajo de auditorfa o del informe de ley, comunicacion de resultados a partes interesadas, y finaliza con el seguimiento interno de la actividad ejecutada.

4. Base legal

Ver normograma del proceso Evaluacion y Control en http://www.idep.edu.co/?q=menu-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

https://www.funcionpublica.gov.co/web/mij
Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas - Version 4

Guia para la Administracién del Riesgo y el disefio de controles en entidades publicas - Versién 6

Sistema Integrado de Gestion.

Definiciones

| Término Definicio|

Accion correctiva Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad detectada u otra situacién indeseable.

Accién preventiva Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Alcance de auditoria Extension y rango de una auditoria. El alcance puede expresarse en términos tales como ubicacién fisica, unidades organizativas, actividades y procesos.

Auditado Organizacion, area o proceso que es auditado.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los

Auditoria criterios de auditoria.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el alcance en el que se cumplen los criterios de

Auditoria interna de calidad -
auditoria.

Conclusiones de la auditoria Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Conformidad Cumplimiento de un requisito.

Correccion Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Criterios de auditoria Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

Documento Informacién y su medio de soporte, puede ser papel, magnético, 6ptico o electrénico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion de estos.

Evidencia de la auditoria Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

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 Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Experto técnico Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor.

Hallazgos de auditoria Resultado de la comparacion que se realiza entre un criterio establecido y la situacién actual encontrada durante el examen a una actividad, procedimiento o proceso

Lista de verificacion Herramienta que le permite al auditor la conduccién de la auditoria, y como medio para identificar los elementos de los procesos a auditar.

Mejora continua Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Observador Persona que acomparia al equipo auditor, pero no audita
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Plan anual de auditorias

Corresponde a la Plan de accion para la vigencia de las evaluaciones (calidad, gestion y/o integrales) del Sistema Integrado de Gestion.

Registro Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.
Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Verificacion Confirmacion mediante la aportacién de evidencia objetiva, que se han cumplido los requisitos especificados.

Descripcion de la actividad
Actividades

Realizar el entendimiento de la entidad,
comprendiendo las caracteristicas de esta e
1 |identificar los aspectos que son susceptibles
de evaluar desde la forma que se
descompone la entidad

Conformar y priorizar el universo de
2 |auditorias de acuerdo con los criterios
establecidos por la Oficina de Control Interno

Verificar la normatividad relacionada con los
tipos y caracteristicas de informes que debe
3 |presentar por ley el IDEP a 6rganos de
control y/o entidades externas durante la
vigencia.

Identificar las fechas limite en las que se
4 |debe presentar cada informe, su medio de
envio y el rea responsable de su remision.

Elaborar el Plan Anual de Auditorias, de
acuerdo con el resultado de la Matriz de

5 |Criticidad y la identificacion de los informes
de ley que debe presentar la Oficina de
Control Interno

Gestionar la aprobacion del Plan Anual de
Auditorias, en el marco del Comité
Institucional de Coordinacién de Control
Interno en el mes de enero de cada vigencia.

Gestionar la publicacion del Plan Anual de
7 |Auditorias, para que sea de conocimiento
institucional

Diagrama de Flujo

7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Jefe Oficina de Control Interno

Equipo Oficina de Control
Interno

Punto de Control

Documento
soporte de la
actividad

Priorizacién del
Universo de Auditoria
Basado en Riesgos

Mapa de
Aseguramiento

Observaciones

La Oficina de Control Interno, realizara un entendimiento de la
entidad, identificando su conformacién (macroprocesos, procesos,
procedimientos, sistemas de gestion bajo estandares internacionales,
sistemas de informacion, activos de seguridad de la informacion,
proyectos, planes, programas y aspectos de la n

y la gestion de riesgos, mapa de aseguramiento, mapas de riesgos
entre otros). Se deben listar los aspectos que son susceptibles de
evaluar de acuerdo con la ir ion i
en un informe de auditoria.

que se d

Jefe Oficina de Control Interno

Equipo Oficina de Control
Interno

Priorizacion del
Universo de Auditoria
Basado en Riesgos

La Oficina de Control Interno realizaré la evaluacion de cada uno de
los aspectos evaluables de acuerdo con los criterios del formato
Priorizacién del Universo de Auditoria Basado en Riesgos (Riesgo
Inherente, tiempo transcurrido desde la Gltima auditoria, temas de
interés de la alta direccion, cantidad de objetivos estratégicos
asociados, Resultados auditorias anteriores internas y externas,
Impacto en el presupuesto)

Para identificar los temas de interés de la alta direccion, la Oficina de
Control Interno debera remitir mediante memorando o correo
electrénico la solicitud de las posibles necesidades que estas
requieran, para que se incluyan en el ejercicio evaluador

La priorizacion, estara debidamente formulada para que de acuerdo
con la priorizacion se identifiquen el ciclo de rotacién del universo de
auditorias

Jefe Oficina de Control Interno

Para la formulacion del Plan Anual de Auditorias aparte de la
MATRIZ DE CRITICIDAD, debe tenerse en cuenta:

Interno

Plan Anual de
Equipo Oficina de Control Auditorias * Normativa externa
Interno * Reportes Entes de Control
* Solicitudes de la Alta Direccién
Jefe Oficina de Control Interno o .
Plan Anual de En el Formato Plan Anual de Auditorfas, se deben registrar las fechas
Equipo Oficina de Control ‘Auditorias limites de presentacion de los informes y su respectivo responsable

de ejecucion.

Jefe Oficina de Control Interno

Equipo Oficina de Control
Interno

Plan Anual de
Auditorias

Plasmar en el formato de Plan Anual de Auditorias los informes de
ley a ejecutar en la vigencia conjunto con las auditorias a ejecutar,
teniendo en cuenta los resultados de las actividades anteriores.

Convoca: Jefe de Oficina de
Control Interno

Aprueba: Comité Institucional
de Coordinaciérin de Control

Acta de Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno

Acta Comité CICCI

El Jefe de Oficina convoca al Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno - CICCI para la presentacion y aprobacion del Plan
Anual de Auditorias propuesto mediante memorando y/o correo
electronico. La evidencia de aprobacion se encontrara en el acta del
Comité.

Interno
Equipo Oficina de Control Plan Anual de Solicitar la publicacién del Plan Anual de Auditorias a Oficina de
Interno Auditorias Comunicaciones para conocimiento del instituto.
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Notificar el inicio de auditoria al lider del
proceso

Realizar prueba de recorrido que le permitira
al auditor conocer a profundidad los

9 |procesos y a partir de este conocimiento
identificar y evaluar los riesgos y controles
estipulados por el proceso.

Identificar el objetivo, alcance, criterios y

10 - o
recursos a utilizar en la auditoria.
1 Definir el cronograma de actividades que se
van a realizar en el marco de la auditoria
12 Comunicar el programa de trabajo a las

partes interesadas

Realizar la reunion de apertura, con el
propésito de presentar al equipo auditor,
13 [comunicar los objetivos y alcance, dar a
conocer el cronograma de trabajo e
identificar los enlaces

Solicitar la informacion que el auditor
14 |considere necesaria para el cumplimiento del
objetivo de la auditoria

Analizar y evaluar la informacion
suministrada por el proceso, se debe
documentar en el formato papeles de trabajo
todas las pruebas realizadas por el auditor

15

Realizar Cierre de Auditoria de acuerdo con
el cronograma establecido en el Programa
de Trabajo, el equipo auditor, convoca al

16 |auditado y demas partes interesadas a la
reunion de cierre de auditoria. En ésta se
comunican los hallazgos, recomendaciones y
conclusiones de la auditoria.

Proceso:

Procedimiento:

Evaluacion y Control

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Auditoria Basada en Riesgos

Aprobacion
RECINES

Jefe Oficina de Control Interno

PRO-EC-16-01

Memorando y/o
Correo electrénico
Carta de
Representacion

El equipo auditor preparara la notificacion, mediante memorando y/o
correo electrénico, manifestando el inicio del ejercicio auditor, el cual
seré enviado por Jefe de Oficina de Control Interno. Se anexara
Carta de Representacion

Equipo Auditor

Programa de Trabajo

El equipo auditor realizara el entendimiento del proceso y sus
controles asociados, mediante el formato denominado Programa de
Trabajo, el cual debera ser diligenciado por el equipo auditor y
dispuesto en el expediente del ejercicio.

Equipo Auditor

Programa de Trabajo

Una vez realizado el entendimiento del proceso, el equipo auditor
debe identificar el objetivo, alcance, criterios y recursos a utilizar.
Toda esta informacion se debera disponer en el formato denominado
Proarama de Trabaio

Equipo Auditor

Programa de Trabajo

Se deben registrar las actividades y su respectivo cronograma en el
formato programa de trabajo, las actividades minimas que se deben
contemplar son:

*Reunion de apertura

*Solicitud de Informacion

*Recopilacién de Informacion y trabajo en campol]
*Preparacion de Informe Preliminar

*Reunion de cierre: Socializacion de resultados(]
*Envi6 Informe Preliminar]

*Observaciones al Informe Preliminar(]
*Preparacion y envio de Informe Final de Auditoria

Jefe Oficina de Control Interno
Equipo Auditor

El programa de trabajo debe
estar debidamente revisado y
aprobado por el Jefe de la
Oficina de Control Interno

Programa de Trabajo

El equipo auditor debe comunicar mediante correo electrénico el
programa de trabajo, aprobado y firmado por el jefe de la Oficina de
Control Interno

Jefe Oficina de Control Interno

Equipo Oficina de Control

Programa de Trabajo
por correo electrénico
Carta de

En la reunién de apertura la presentacién debe contemplar minimo
los siguientes elementos:

* Metodologia a implementar

* Objetivo

* Alcance

* Cronograma del trabajo

* Presentacion del equipo auditor

Interno Representacion
Se debe remitir al proceso auditado la carta de representacion,
mediante la cual el auditado adquiere los compromisos de la
realizacion del ejercicio.
Memorando y/o
Equipo Auditor correo e_le_ctronlco de Megro\nt'e mer_nf)rando_ ylo correo electrénico, el equipo auditor
Solicitud de realizara la solicitud de informacion.
Informacién
Papel de Trabajo
standar El equipo auditor ejecutara actividades de verificacién de informacion
Otros Papeles de de acuerdo con lo establecido en el programa de trabajo; con el fin
Equipo Auditor P de documentar en los papeles de trabajo evidencia relevante y

Trabajo

Formato Arqueo Caja
Menor

pertinente que permita determinar frente a los criterios de auditoria
propuestos los resultados del ejercicio.

Jefe Oficina de Control Interno

Equipo Oficina de Control
Interno

Elinforme preliminar debe estar
debidamente revisado y
aprobado por el Jefe de la
Oficina de Control Interno

Lista de Asistencia

De acuerdo al cronograma establecido en el Programa de Trabajo, el
Jefe de la Oficina de Control Interno convoca al auditado y demas
partes interesadas a la reunion de cierre de auditoria. En ésta se
comunican los hallazgos, recomendaciones y conclusiones de la
auditoria. Se dejara registro de los asistentes a la reunion de cierre.
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Preparar y comunicar informe preliminar el
cual debe comprender un registro preciso y
claro de la auditorfa. Se evaltian las
evidencias obtenidas, frente a los criterios de
auditoria formulados, estableciendo los
hallazgos de la auditoria.

Proceso:

Procedimiento:

ORMATO PROCEDIMIENTOS

PRO-EC-16-01
Evaluacion y Control

Auditoria Basada en Riesgos Aprobacién

RECINES

De acuerdo al cronograma establecido en el Programa de Trabajo, el
Equipo Auditor prepara el informe preliminar de auditoria, el cual
debe comprender un registro completo, preciso y claro de la
auditoria. Se evallan las evidencias obtenidas, frente a los criterios

Vigencia: un afio asociada al Plan Anual de auditoria aprobado.
La duracién de cada auditoria se establece en la Planificacion de cada una de estas.

. " Formato de Informe - : o
17 Equipo Auditor de Auditoria de auditoria formulados, estableciendo los hallazgos de la auditoria.
Se debe otorgar al proceso el periodo de " . .
: : : L rvacion resentad r el audit i hubiere a lugar,
observaciones, espacio mediante el cual el as observaciones presentadas por el auditado, si hubiere a lugar,
y . deberan remitirse por memorando o correo electrénico dentro de los
proceso va a tener un tiempo determinado tres dias habiles siguientes a la reunion de cierre
por la Oficina de Control Interno para o '
presentar observaciones al informe preliminar
Las respuestas a emitir al
) . " roceso deben ser revisadas y - El equipo auditor evaluara las observaciones recibidas por el proceso
18 |Evaluar la respuesta entregada por el auditor Equipo Auditor P : Correo Electrénico :
P gadap auip aprobadas por parte del jefe de y se deberd preparar respuesta mediante correo electronico.
la Oficina de Control Interno
" . " . " El Equipo Al r prepara el informe final itoria, registrando I:
Preparar y comunicar el informe final, el cual El informe final debe estar El Equipo. uditor prepara el informe final de gud[o ia, registrando la
es revisado y aprobado por el jefe de Control ) ) debidamente revisado y Formato de Informe informacién en el Formato de Informe de Auditoria, el cual es
19 N oyt ! < Equipo Auditor L revisado y aprobado por el Jefe de la Oficina de Control Interno,
Interno quien lo remitira al auditado y demas aprobado por el Jefe de la de Auditoria N o o A " N
artes interesadas Oficina de Control Interno quien lo remitira al auditado y demas partes interesadas, mediante
P correo electrénico o memorando.
Generar actividad de creacion de plan de " i B i
: . " El pre ndr: mo pl im habil
mejoramiento por parte del auditado. . Formato Plan de proceso auditado tendré como plazo maximo 8 dias habiles a
20 o Proceso Auditado N . partir de la fecha de comunicacién del informe final, para la
Establecer plazo dentro de las politicas de Mejoramiento o . . : N
! formulacién del plan de mejoramiento, si hubiere a lugar.
operacion
El equipo auditor gestionara la realizacion de la evaluacion interna en
el formato Programa de Aseguramiento de Mejora de la Calidad,
donde se evaluaran los siguientes aspectos:
Realizar evaluacion interna, en el formato Programa de *¢ La planeacion de la auditoria fue ejecutada debidamente?
Programa de Aseguramiento y Mejora de la . " gram:
21 ; e P Equipo Auditor Aseguramientoy |, . - - . .
Calidad de acuerdo al ejercicio de auditoria : " ¢La planeacion de la auditoria, la ejecucion y el informe se ajustaron
N Mejora de la Calidad . - A
realizado a las normas internacionales de auditoria interna?
*¢ Existe un seguimiento apropiado?
*¢Se realizaron encuestas posteriores a los auditados? (opcional)
| 8. Tiempos

9. Politicas de Operacién
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Politicas MIPG: Control Interno

* La Oficina de Control Interno podra realizar auditorias a procesos, procedimientos, actividades u operaciones, no contempladas en el Plan anual de Auditoria, cuando lo determine el Director General del Instituto o las
condiciones de gestion asi lo ameriten, para lo cual formulard un Plan especial que no requerira aprobacién por parte del Comité del Sistema Integrado de Gestion.

* El desarrollo del procedimiento se debe realizar teniendo en cuenta los parametros establecidos en el MANUAL DE AUDITORIA DEL INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y EL DESARROLLO
PEDAGOGICO - IDEP

* Las auditorias que realice la Oficina de Control Interno debera contar con expediente fisico que contengan como minimo los registros de auditoria que refiere el presente procedimiento conforme con las politicas de
gestion documental del IDEP, y sera responsabilidad del auditor que adelante y/o lidere la Auditoria. Terminada la ejecucion de auditoria, hara entrega del expediente a la OCI.

* Asi mismo, se realizaré un expediente en medio magnético, en la unidad de red asignada para la Oficina de Control Interno, en la carpeta designada por el Jefe de la OCI Control Interno de los documentos originales,
radicados y otros que faciliten la trazabilidad de la auditoria realizada. Como minimo se adjuntaran los registros originales descritos en este procedimiento.

* Las evidencias de auditoria se deberan documentar y anexar al expediente de auditoria correspondiente. Es responsabilidad de los auditores custodiarlas hasta la reunién de cierre.

* Los auditores no revelaran contenidos de documentos, informes o cualquier otra informacién obtenida durante la ejecucion de las auditorias sin la aprobacién del Jefe la Oficina de Control Interno.

* Los resultados de auditoria seran comunicados al Director General y los niveles Directivos que corresponda, con el propdsito de que lideren la formulacién de las acciones correctivas, preventivas o de mejora
pertinentes.

* Los auditores no podran auditar el proceso en el que hayan estado vinculados en los ultimos 6 meses. Si consideran los auditados que cuentan con inhabilidad o impedimento para desarrollar la auditoria, debera
informarse al Jefe de la Oficina de Control Interno, para que decida sobre el caso en especifico.

*Los auditores internos de Oficina de Control Interno, cualquiera que sea su modalidad de vinculacién, deben informar proactivamente al Jefe de la Oficina de Control Interno cualquier situacién que pueda provocar un
conflicto de interés, al momento de ser asignado a un trabajo de auditoria.

*Los auditores internos deben establecer una agenda para realizar las pruebas de recorrido con la persona responsable del procedimiento o actividad que ejecuta la dependencia responsable en cumplimiento del
proceso o actividad auditada para conocer en detalle las actividades asociadas a cada uno de los controles, y asi asegurar la disponibilidad de tiempo del proceso o actividad objeto de auditoria.

*Si un informe final contiene un error u omisién significativos, el Jefe de la Oficina Control Interno debe comunicar la informacién corregida a todas las partes que recibieron la comunicacién original.

ol de Cambios

cha Descripc
Mayo de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP (Resolucién 191 del 28 de noviembre de 2008 V1)
Mayo de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP (Resolucién 232 de diciembre de 2010)

Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Marzo de 2013 Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8y 9.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacién o anulacion de documentos aprobado el 5 de Marzo de 2013 )

Junio de 2014 Cambio en el alcance y en las actividades 1,5,6,7,8,10,12.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 12 de Junio de 2014 )

Mayo de 2015 Agregadas actividades 5y 6 y ajuste al procedimiento ( FT-MIC-03-04 Solicitud de Creaci6én, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 5 de mayo de 2015)

Actualizacion del Mapa de procesos del IDEP (Acta de comité No. 3 SIG y de Cl), cambio de la sigla del proceso de ESE (Evaluacién y Seguimiento) a EC (Evaluacion y Control). Actualizacién

Julio de 2017 de la Base Legal del proceso. Modificacién en la redacciéon de Documentos soporte y Observaciones de la actividad 6 y 16

Diciembre de 2017 Cambio del nombre Programa anual de auditoria por Plan anual de auditoria, ajuste en la denominacién de los formatos relacionados en el procedimiento.
Abril de 2019 Actualizacién del procedimiento de auditoria interna basada en riesgos.
Junio de 2023 Actualizacion del procedimiento con ajustes en objetivo, alcance, documentos externos y actividades del ciclo PHVA.
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