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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para la realizacion de las auditorias del sistema de control,
con el fin de verificar que las actividades desarrolladas y los resultados obtenidos
estén de acuerdo con las disposiciones planificadas en el Sistema de Gestion de
Calidad y el Sistema de Control Interno.

2. ALCANCE

El procedimiento de Auditoria Interna aplica a todos los procesos y procedimientos
gue se realicen en las distintas dependencias del Aeropuerto.

3. DEFINICIONES

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Alcance de la Auditoria. Extension y limites de una auditoria.
Auditado. Organizacion que es auditada.

Auditor. Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
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Auditoria. 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 criterios de la auditoria.

Cliente de la Auditoria. Organizacion o persona que solicita una 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.

Criterios de Auditoria. Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

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

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

Indicador. Conjunto de variables cuantitativas o cualitativas que van a medir los
resultados del proceso.

Insumos. Son los bienes y servicios que se incorporan al servicio y que, con el
trabajo de los empleados y el apoyo de las maquinas, son transformados en otros
bienes o servicios con un valor agregado mayor.

Mapa de Procesos. Representacion grafica de las actividades de la entidad en
diferentes niveles de detalle que se realizan en el proceso

Modelacién de Procesos. Tiene como fin, la identificacion de los resultados y
productos de cada proceso orientandolos a la satisfaccion de sus clientes y/o grupos
de interés, la definicidén de los insumos requeridos para satisfacer los requerimientos
de calidad y oportunidad de los productos y la determinacion de los proveedores
gue deben suministrarlos, derivando las actividades que se requieren y las
actividades minimas para realizarlos.

Plan de Auditoria. Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

Procedimiento. Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso.
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Programa de Auditoria. Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

4. RESPONSABLE
Comité de Control Interno y Calidad:

Aprobar el Plan de Auditoria para la vigencia.

Jefe de Control Interno o su delegado:
Proyectar el Plan y Programa de Auditoria.
Planificar las auditorias.

Hacer la evaluacion de los planes de mejoramiento.
5. POLITICAS DE OPERACION

Para propoésitos de este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes
condiciones:

v Toda auditoria programada debe iniciarse cumpliendo con el programa de

auditorias de la Oficina de Control Interno.

v Las auditorias extraordinarias, deberan ser solicitadas formalmente al Jefe de la

Oficina de Control Interno para poder ser desarrolladas.

v Las auditorias programadas no podran suspenderse por la realizacién de una

auditoria extraordinaria. Sin embargo, el Jefe de la Oficina de Control Interno
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podra darle caracter prioritario a la auditoria extraordinaria, dependiendo del

asunto.

v Las auditorias podran informarse previamente al lider del proceso auditado a

juicio del Jefe de la Oficina de control Interno, dependiendo del asunto.

v Todas las auditorias deben conducir al mejoramiento o a la prevencion de

riesgos establecidos en el mapa de riesgos de la institucion.

v El informe de Auditoria debe estar soportado en evidencias encontradas a lo

largo de la auditoria.

v Una vez remitido el informe de auditoria al proceso auditado por parte de
rectoria, dicho proceso debe realizar un plan de mejoramiento teniendo en

cuenta las recomendaciones de la Oficina de control interno.

6. DESARROLLO Y/O PROCEDIMIENTO

6.1 Reunién de apertura:

Es la primera actividad que se debe considerar en la Agenda del Plan de Auditoria;
a ella asisten los Auditores y los Lideres y Responsables de los procesos a auditar
y es presidida por el Jefe de Control Interno.

El propdsito de la reunion de apertura es:
 Confirmar el plan de auditoria.

* Proporcionar un breve resumen de cédmo se llevara a cabo las actividades de
auditoria.

» Confirmar los canales de comunicacion.
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 Atender cualquier inquietud planteada por los auditados

En la reunion de apertura, el auditor lider presenta a los auditados la siguiente
informacion:

* Objetivo y Alcance de la Auditoria
» Agenda prevista
* La metodologia a emplear de acuerdo con las técnicas de auditoria:

Escrita

Verbal — entrevistas

Inspeccion fisica

Ocular - observacion en el sitio

Documental - revision de documentos y registros.

6.2 Comunicacién durante la auditoria:

Dependiendo del alcance y la complejidad de la auditoria, puede ser necesario
llegar a acuerdos formales para la comunicacién entre el Equipo Auditor y el
auditado durante la auditoria.

Los integrantes del Equipo Auditor deberan consultarse periédicamente para
intercambiar informacion, evaluar el progreso de la auditoria y reasignar las tareas
entre los auditores del equipo segun sea necesario.

Durante la auditoria, el Auditor Lider debera comunicar periédicamente los
progresos de la auditoria y cualquier inquietud al auditado. Las evidencias
recopiladas durante la auditoria que sugieren un riesgo inmediato y significativo,
deberan comunicarse sin demora al auditado.

Cuando las evidencias disponibles de la auditoria indican que los objetivos de la
misma no son alcanzables, el Auditor Lider debera informar las razones al Jefe de
Control Interno y al auditado, para determinar las acciones apropiadas. Estas
acciones pueden incluir la reconfirmacion o la modificacién del Plan de Auditoria,
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cambios en los objetivos de la auditoria o su alcance, o la terminacion de la
auditoria.

6.3 Recopilacion y verificacién de la informacion:

Durante la auditoria, debera recopilarse mediante un muestreo apropiado y
verificarse la informacién pertinente para los objetivos, el alcance y los criterios de
la misma, incluyendo la informacién respecto a las interrelaciones entre funciones,
actividades y procesos. Solo la informacién que es verificable puede constituir
evidencia de la auditoria y se basa en muestras de la informacion disponible; la
evidencia deberé ser registrada.

Los métodos para recopilar informacion se basan en las técnicas de auditoria:

6.4 Entrevistas, revisién de documentos y registros: Se desarrollan entrevistas
a los auditados. Durante las mismas se van revisando los documentos y registros
gue el auditor solicite para verificar la veracidad de la informacion suministrada por
los auditados y la ausencia de no conformidades respecto a los requisitos
establecidos. Los hallazgos hechos durante las entrevistas se consignan por los
auditores en el formato listas de verificacion para auditorias internas de calidad.

6.5 Observaciones en el sitio: Cuando sea necesario, se realizan observaciones
directas en el lugar de trabajo, para verificar la conformidad con los requisitos
establecidos. La informacion recopilada puede ser: registros, declaraciones de
hechos o cualquier otra informacion que sea verificable.

6.6 Evaluar la evidencia

La evidencia de la auditoria debera ser evaluada frente a los criterios de auditoria
para generar los hallazgos, los cuales pueden indicar tanto conformidad como no
conformidad con los criterios.
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Cuando los objetivos de la auditoria asi lo especifiquen, los hallazgos pueden
identificar observaciones u oportunidades para la mejora.

El equipo auditor debera reunirse cuando sea necesario para revisar los hallazgos
de la auditoria en etapas adecuadas durante la misma.

La conformidad con el criterio de auditoria debera resumirse para indicar
ubicaciones, funciones o procesos que fueron auditados.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las apoyan deberan
registrarse. Las no conformidades pueden clasificarse, estas deberan revisarse con
el auditado para obtener el reconocimiento de que la evidencia de la auditoria es
exacta y que las no conformidades se han comprendido. Se debera realizar todo el
esfuerzo posible para resolver cualquier opinion divergente relativa a las evidencias
y/o los hallazgos de la auditoria y deberan registrarse los puntos en los que no haya
acuerdo.

6.8 Preparar y elaborar el informe de auditoria por cada proceso auditado y
las conclusiones generales de la auditoria

El Auditor Lider es el responsable de la preparacion y del contenido del Informe de
la Auditoria, el cual debe proporcionar un registro completo, preciso, conciso y claro
de la auditoria y hacer referencia a lo siguiente:

e Informacion general: Macro proceso, proceso y responsable del proceso
auditado, No. de la auditoria, lugar y fecha del informe.

e Fecha de inicio y término de la auditoria y lugares donde se realizaron las
actividades de la auditoria

e Los objetivos de la auditoria

e El alcance de la auditoria, particularmente la identificacién de las unidades
y/o dependencias de la organizacién y de las areas funcionales o los
procesos auditados y el intervalo de tiempo cubierto.

e Criterios de la auditoria. (Documentos de Referencia y Documentos
Analizados)
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¢ Resultados de de la auditoria. (Descripcion de los Hallazgos: Fortalezas, No
conformidades y observaciones)

e Conclusiones de la auditoria.

e Identificacién del Auditor Lider y Equipo Auditor.

El Auditor Lider y su Equipo Auditor debera reunirse antes de la reunién de cierre
para realizar las Conclusiones Generales de la Auditoria, con base en los Informes
de Auditoria e indicar el proceso al cual le corresponde adelantar el seguimiento a
la mejora correspondiente, para lo cual desarrolla lo siguiente:

e Revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacion apropiada
recopilada durante la Auditoria frente a los objetivos de la misma.

e Acordar las conclusiones de la auditoria, teniendo en cuenta la incertidumbre
inherente al proceso de auditoria, de conformidad con los objetivos de la
auditoria.

e Comentar el seguimiento de la auditoria, si estuviera incluido en el Plan de la
misma.

El Auditor Lider deber& presentar los Informes de Auditoria por cada proceso y las

Conclusiones Generales de la Auditoria, al Jefe de Control Interno para su
conocimiento.

6.9 Reunidén de cierre:

Es la dltima actividad programada en la agenda del plan de auditoria. Se debe tener
en cuenta que esta se programara para ser efectuada méaximo ocho (8) dias
después de terminado el trabajo de campo.

La Reunion de Cierre es presidida por el Jefe de Control Interno; el Auditor Lider
debera presentar las conclusiones generales de la auditoria de tal manera que sean
comprendidas y reconocidas por los Lideres y Responsables de los procesos
auditados para que presenten las acciones correctivas, preventivas y de mejora, de
acuerdo con el procedimiento establecido.
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Si se presentan diferencias respecto del resultado del informe, entre el auditado y
el equipo auditor, éstas seran presentadas al Jefe de Control Interno para que
adopte las medidas que considere pertinentes.

De la Reunién de Cierre se deja evidencia en el Acta de Reunion de Apertura 'y

Cierre, en la cual firman los asistentes.
6.10 Distribuir el informe

El Informe de la Auditoria por cada proceso y las Conclusiones Generales de la
Auditoria deber& entregarse a los Lideres y Responsables de cada proceso en los
siguientes ocho dias a la realizacion de la Auditoria.

Los integrantes del Equipo Auditor y todos los receptores del informe deben respetar
y mantener la debida confidencialidad de los informes.

La auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria
se hayan realizado y el informe de la auditoria aprobado se haya distribuido.

Los documentos pertenecientes a la auditoria deben conservarse en el proceso
auditado y en la Jefatura o coordinacion de control interno.

6.11 Evaluar los auditores

Con el fin de monitorear el cumplimiento de los objetivos de la auditoria interna se
debe evaluar el desempefio de los auditores utilizando para ello el formato de
Seleccion y Evaluacion de Auditores.
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Una vez el Equipo Auditor entregue el informe de la auditoria practicada, el Auditor
Lider realizara la evaluacion a cada uno de los auditores que participaron en la
auditoria y las presentarda al Jefe de Control Interno para su andlisis y consolidacion,
dentro de los dos dias habiles siguientes a la distribucion del informe de auditoria.

Con base en los resultados de los aspectos evaluados sobre el desempefio de los

Auditores Internos, el Jefe de Control Interno adoptara las acciones pertinentes,
orientadas al fortalecimiento de las competencias que se requieran para el

mejoramiento continuo del procedimiento.

7. FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA RESPON
REGISTRO OBSERVACIONES
No. e SABLE
0
l Establecer y conocer la
situacion actual de la
Recopilar informacién entidad como marco
B o T de referencia para
anditoria Funci , programar las
uncionario Auditoria auditorias.
encargado Programada
del Formato Recolectar informacion
PECO F19 |Sobre la  situacion
v proceso. organizacional, la
1 situacion de control
interno y la gestion en
general.
Identificacion | 1. Identificar procesos,
de Areas actividades o areas
Criticas criticas. Formato
PECO-F20
. : PECO-F20
Funcionario
Elaborar y Aprobar
Zrzgtfamal Atnua' de encargado 2. Elaborar plan de
R eme Plart; O!e trabajo anual de la
del Trabajo auditoria.  Diligenciar
Formato | rormato PECO-F21
proceso. PECO-F21
3. Elaborar
v Cronog_rarr_la cronograma del
2 de Auditoria

Programa Anual de
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Formato Auditoria Interna.
PECO-22 Diligenciar Formato
PECO-F22
Programa
Anual de 4.Elaborar y Aprobar
Auditoria Programa Anual de
Interna Auditoria Interna (PAA)
Diligenciar el formato
Formato PECO E23
PECO-F23
Elaborar el Plan de
Auditoria Interna 'y
Preparar Documentos
de Trabaio 1. Determinar la
l viabilidad de la
. . Auditoria.
A Funcionario
Plan de 2. Seleccionar equipo
encargado Auditoria auditor.
del Interna 3. Definir Objetivos
Formato especificos, Alcance y
proceso. PECO-F24 Ios_ ,Crlterlos de
auditoria.
FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
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No. SABLE
A
4, Establecer el
contacto inicial con el
auditado.
5. Revisar documentos
Elaborar el Plan de Plan de pertmen_t,es C.iel sistema
Auditoria Interna y Auditoria ::ie ges_tlon, incluyendo
Preparar Documentos 0S registros.
de Trabaio Interna
6. Determinar su
adecuacion con
Lista de respecto a los criterios
Funcionario chequeo de auditoria. Elaborar
= i Lista de Chequeo.
encargado ormalo | 5E-0.Eos5
v
del proceso. PECO-F25 |7 Efectuar visitas al
sitio objeto de la
3 D ‘ auditoria, Si es
ocumento | 1,0 cesario.
o Papeles de
Trabajo 8. Asignar tareas al
Equipo Auditor.
PECO-F26 | P

9. Preparar el Plan de
Auditoria. Diligenciar el
formato PECO-F24

10. Preparar
documentos de
trabajo. PECO —-F26
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Realizar actividades de
Auditoria en el sitio
estableciendo

evidencias y hallazgos
en naneles

Funcionario
encargado

del proceso.

Citacion de

Auditoria
Formato

PECO-27

Programa

Anual de

Auditoria
Interna

Formato

PECO-F23

Acta de
Inicio
Formato
PECO-F28

Acta de
Cierre.

Formato
PECO-F29

1. Enviar Citaciéon de
Auditoria.

Formato PECO-F27

1. Realizar reunion de
apertura. (Acta de
Inicio)

Formato PECO- F28

2. Establecer
comunicacion durante
la Auditoria.

3. Recopilar y verificar
la informacion.

4. Generar hallazgos
de la auditoria.

5. Preparar
conclusiones de
auditoria.

6. Realizar reunion

cierre. (Acta de Cierre)
Formato PECO-F29
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RESPON
FLUJOGRAMA REGISTRO OBSERVACIONES
No. SABLE
B
Preparar, aprobar y
distribuir el informe de Informe de | 1. Preparar informe de
jililiora Funcionario Auditoria | la auditoria. Diligenciar
encargado formato PECO-F30
Formato
5 del proceso.
PECO-F30
2. Aprobar y distribuir
el informe de Ila
auditoria.
Generar Expediente y
Finalizar la Auditoria
1. Establecer la
l retencion de
6
. documentos.
Funcionario .
encargado Expediente
oo de Auditorias _
€l proceso. 2. Generar expediente

y finalizar la auditoria
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Gerente

Aeropuerto Internacional Santa Ana S.A

Carera 4 51-87

Celular: 313649 00 18 —WhatsApp 315550 54 17

Cadigo Postal: 762021

Email: aeropuerto@cartago.gov.co




