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1. OBIJETIVO

Definir las responsabilidades y actividades requeridas para la planificaciéon y
ejecucion de auditorias internas a los diferentes procesos que conforman el sistema
de gestion integral, con el fin de promover la mejora continua en la organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado a todos los procesos definidos en el mapa de
procesos € implementados en el Sistema de Gestion Integral, asi como en todas las
dependencias y puestos de frabajo de la compania. El procedimiento inicia con la
definicion del programa de auditorias internas que incluye la planeacion,
ejecucion de las auditorias; y finaliza con el seguimiento y cierre de las acciones
correctivas, preventivas y/o de mejora, la presentacién de los informes del
resultado a la Gerencia General y el seguimiento a los planes de accion.

Este procedimiento aplica para los sistemas de Control de Gestidn, Gestidon de
Calidad, de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo y requiere de la
participacién de todos los gerentes, directores y profesionales de cada una de las
dreas responsables por mantener el Sistema de Gestidn Integral de Aguas de
Bogotd S.A. ESP.

3. DEFINICIONES

e Auditoria: Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener
evidencias del sistema de gestion integral y evaluarlas de manera objetiva con
el fin de determinar su cumplimiento.

e Auditor: Persona con la competencia, capacitaciéon y cualidades para llevar a
cabo la auditoria.

e Auditado: Area o departamento que es evaluado.

e Auditor lider: Es la persona responsable de la direccion, programacién y
ejecucién de la auditoria intferna del sistema de gestidon, calidad, seguridad y
salud ocupacional y medio ambiente actuando como representante del grupo
auditor.

e Equipo Auditor: Uno o mds auditores capacitados que llevan a cabo una
auditoria, dentro de Aguas de Bogotd S.A. ESP.

e Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia y contra los cuales se compara la evidencia de auditoria.

¢ Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

e Programa de auditoria: Conjunto de una o mdas auditorias plomflccdos para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.
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Plan de auditorias: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados
de una auditoria.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre en los objetivos.

Hallazgos de Avuditoria: Resultado de la evaluacién de la evidencia de la
Auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

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

Conformidad: Es el cumplimiento de un requisito especificado o un uso previsto.
No conformidad: Es el no cumplimiento de un requisito especificado o un uso
previsto. Las no conformidades pueden ser:

o De documentacién: Consiste en el incumplimiento de la documentacién,
respecto a las disposiciones establecidas en un procedimiento, manual
O norma.

o De aplicacién: Consiste en el incumplimiento de las disposiciones
establecidas en los documentos, al comparar éstos contra los registros o
las observaciones durante la auditoria.

o De resultados: Se presentan cuando las disposiciones existen de acuerdo
a lo establecido y se han puesto en prdctica, pero no se obtienen los
resultados previstos.

Conclusiones de Auditoria: Resultado de una auditoria proporcionados por el
equipo auditor, fras preparar y ejecutar una auditoria.

Lista de chequeo: Es un formato de control para el desarrollo de una auditoria
interna, como desarrollo del plan inicialmente establecido dentro de la
auditoria.

Politica de gestidn integral: Son las directrices y los objetivos generales de una
empresa con respecto a la calidad, seguridad y salud ocupacional y medio
ambiente expresados de manera formal por la alta gerencia.

Sistema de gestién: Sistema para establecer politicas y objetivos y para alcanzar
dichos objetivos. Se pueden dividir en variedad de sistemas de gestion segun las
normas que tenga implementada la empresa.

Reunién de apertura: Es la reunién inicial que se readliza entfre el grupo de
auditores y el drea(s) auditada(s), en donde el auditor lider comunica al grupo
el plan a desarrollar durante la auditoria.

Reunién de cierre: Es la reunién que se establece luego de desarrollar una
auditoria. En ella participan el auditor lider, el grupo auditor, el gerente general
y/0 su representante y el gerente(s) del drea auditada y/0 sus colaboradores. El
auditor lider presenta los resultados de la auditoria, teniendo cuidado que las
no conformidades sean claramente entendidas por el drea auditada,
indicando las evidencias, la lista de hallazgos, las recomendaciones u
observaciones y presentando las conclusiones de la auditoria.

Area Responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.
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e Area Consultada: Aquella que no estd directamente implicada en el desarrollo
de las actividades, se les solicita opiniones, y con quien exista una comunicacidn

bidireccional.

e Area Informada: Aquellos que se mantienen al dia sobre los progresos, a
menudo solo cuando la actividad se termina o entrega.
o Area que aprueba: El responsable en Ultima instancia por la realizacién correcta
y completa de la entrega de la tarea, es quien debe firmar la aprobacién del
trabajo que es proporcionado por el responsable.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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0 | < o ©
Establecer el programa de auditorias | R N/A N/A | N/A | N/A
Revisar y aprobar el Programa de auditorias R R N/A N/A | N/A | N/A
internas.
Implementar el programa de auditorias. | R N/A | N/A |
Readlizar un primer contacto con las partes N/A R N/A R N/A | N/A
interesadas '
Preparar las actividades de auditoria. | R R R N/A | N/A
Ejecutar las actividades de auditoria N/A R R R R N/A
Preparar el informe de auditoria | R N/A R N/A | N/A
Finalizar y realizar seguimiento de auditoria N/A R R R N/A | N/A
Evaluar a los auditores por parte del lider del | | R | | N/A
proceso auditado _
Entregar el informe final de la auditoria a la | R I R N/A | N/A
Gerencia General.
Archivar copia del informe de auditoria y los N/A R R R N/A | N/A
documentos soportes

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Establecer el programa de auditorias
Establecer los objetivos del programa de auditoria:
Asegurar el establecimiento de los objetivos en el
progronj\.q.de auditoria q’e manera tal que sirvan EE-MT-001 Matriz de
para dirigir la planeacién de las auditorias, su g
et } : 2 Planeacion
conduccién y su eficaz implementacién. Deben ser P
- ) o Estratégica
consistentes y deberdn soportar la politica y
gbjefgos del swigcrlno. E;jos Olbje'TIVQS Ef)u.eden estar EE-FM-010 Formato
asados en consideracidn a lo siguiente: Asesor Informe de Revisidn
1.1 e Prioridades de la gerencia; Cg:sr%ge porla Direccion
Doy Se srosnegocen
L s P ' de Gestidon Integral
proyectos y cualquier cambio en estos o
requisitos del sistema de gestion. AL
Nota: Para la auditoria al Sistema de Gestion de EE-FM-009 Ffrogromo
. ) de Auditorias
Seguridad y Salud en el trabagjo, se debe tener en Internas
cuenta lo establecido en el Decrefo 1072 de 20135,
capitulo 6, arficulo 2.2.4.6.29 y su Unico pardgrafo,
las normas que lo modifiquen o lo deroguen.
Establecer el glcance del programa de auditoria; Se EE-MT-001 Matriz de
debe determinar el alcance de dicho programa, el g
cual puede variar dependiendo: Planeacion
P P ’ Estratégica
e El c?bje?hvo, olcpnce y durqc:qn de cada EE.FM-010 Formato
auditoria y el nimero de auditorias a llevar a S
cabo, incluyendo la auditoria de seguimiento, si Informe de Revision
S Y 9 ’ Asesor por la Direccidn
aplica;
1.2 |« EnUmero, importancia, complejidad, similitud y Control de .
' . C . g Gestion EE-POL-001 Politica
ubicaciones de las actividades a ser auditadas; de Gestion Infearal
* Agquellos factores que influencian la efectividad 9
_ del sistema de gestion; Normoarama
e Criterios aplicables de auditoria, tales como e
arreglos planeados para los requisitos de las 3
normas  de gestion, requisitos  legales vy EE Fg\e{fj dﬁ{gg&?mo
contractuales y ofros requisitos a los que la Interna
empresa estd suscrita. nrernas
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, DOCUMENTO /
fTEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
EE-POL-002 Politica
General de
Administracién del
Riesgo
EE- MT-006 Mapa de
Tener en cuenta el mapa de riesgos de los procesos Riesgos y Plan de
a ser auditados: Existen muchos riesgos diferentes Tratamiento
asociados con el desarrollo de cada una de las
actividades de los distintos procesos de la empresa, EE-MT-002 Riesgos
estos pueden afectar el logro de sus objetivos. La Inherentes -anterior
gestiéon para la elaboracién del programa deberd a la evaluacion de
considerar estos riesgos para evaluar su efectivo controles
. Asesor
desarrollo y fratamiento. _
1.3 Control de : .
. . o Gestidn EE-MT-005 Riesgos
Nota: Se debe validar que esta identificacién se Residuales -
realizé de acuerdo con lo establecido en la Politica posterior a la
General de Administracion del Riesgo verificacion de
Nota: El alcance a la auditoria del Sistema de controles existentes
Gestion de Seguridad de Salud en el frabajo debe
abarcar entre otros como minimo lo estipulado en el GAF-FM-019 Gestidn
Decreto 1072, capitulo 6, articulo 2.2.4.6.30. del Riesgo de
Seguridad Digital -
Activos
EE-FM-009 Programa
de Auditorias
Internas
Disefiar el programa de auditoria: La persona que EE-MT-001 Matriz de
gestiona el programa de auditoria  deberd Planeacion
establecer uno o mds programas que den Estratégica
tfratamiento a lo siguiente:
El programa debe Indicar en cada auditoria la li‘?g’;:ﬁ:f;g;?gé%
fecha propuesta, proceso a auditar, el responsable or la Direccion
del proceso, el nombre del auditor lider. Se debe P
considerar que los auditores seleccionados no EE-POL-001 Politica
tengan responsabilidad directa con el proceso y el de Gestién Integral
drea a auditar. Se deberd tener en cuenta los Asesor ’
1.4 | resultados de la auditoria anterior (en el evento que Control de N
. . ) ormograma
se hayan redlizado), asegurar la seguridad vy Gestidon

confidencialidad de la informacidén, monitorear,
comunicar y revisar el proceso de auditoria y dar
prioridad a los procesos que han presentado mayor
necesidad de mejora o que se hayan considerado
débiles en la revisidn por la gerencia.

Nota: Dentro de Ia planificacién de la auditoria al
SG-SST se debe contar con la planificaciéon de
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST).

GH-FM-061 Perfil de
Cargo de Asesor
Control de Gestién
y Profesional Control
de Gestion

EE-FM-009 Programa
de Auditorias
Internas
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. DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
GH-FM-061 Perfil de
Cargo de Asesor
Identifi I I d Confrol de Gestion
er! ficar los recursos para e programa de y Profesional Control
auditoria: Al identificar los recursos necesarios para Asesor de Gestion
1.5 | el programa de auditoria, tales como distribucion en Control de
los tiempos de auditoria, instalaciones, recursos Gestion
financieros y disponibilidad de recursos humanos. EE-FM-009 Programa
de Auditorias
Internas
Gerencia
General EE-FM-009 Programa
2 Revisar y aprobar el Programa de Auditorias Internas Asesor de Auditorias
Internas
Conftrol de
Gestion
3 Implementar el programa de auditorias
Determina la conformacién del equipo auditor: El
cual poqro ser.m’regrodo por medio de formacién GH-FM-061 Perfil de
de auditores internos o confratados en forma
- ) - Cargo de Asesor
externa; en el primer caso se deberd realizar el plan Asesor .
S . . Control de Gestion
de formacién respectivo para garantizar la Control de .
) ) ) . S - y Profesional Control
idoneidad del equipo, asi como el cumplimiento del Gestion .7
3.1 ) . de Gestion
perfil establecido.
Gestion
Nota: La persona a quditar el Sistema de Gestién de Humana EE-FM-009 Programa
. . de Auditorias
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) debe
. Internas
contar como minimo con el curso de 50 horas sobre
el §G-SST.
Informar al drea que va a ser auditada: El Asesor de
Control de Gestidn le avisa al gerente o director de
. . Asesor Correo por porte
area y al personal en general con 15 dias de
T T o Conftrol de del Asesor de
anterioridad, sobre la redlizacién de la Auditoria Gestidn Confrol de Gestidn
3.2 | mediante una reunién o un comunicado ya sea

fisico o magnético, donde se formaliza el programa
de auditorias y las condiciones de la auditoria:
Fecha, hora, lugar, programa de reunién, personas
asistentes y documentos requeridos.

Auditor Lider

EE-FM-001 Acta de
Reunidn

Redlizar un primer contacto con las partes
interesadas: Todo con el fin de comunicar objetivos,

alcance, métodos de la auditoria (composicién del Ccﬁrfferé?zje Cgrer?:sp;grpg:e
equipo  auditor, metodologia, acceso a Gestién Control de Ges;ién
4 documentos y registros), forma de divulgaciéon de
resultados, acuerdos en la participaciéon  de
observadores,  viabiidad de la  auditoria Auditor Lider EE_FM&Z%%%?O de
(cooperacion de los auditados, tiempo y recursos) y
términos generales.
5 Preparar las actividades de auditoria:
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P DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Gerente o

Entregar documentacién para auditoria: El Director D're/;: for del EE-FM-0]
o Gerente del Area Auditada debe entregar el AudriTGSdc . A:Ldilroi:gn de
material y la documentacién requerida por el

5.1 auditor lider, quien debe realizar una preauditoria .
de documentos, (dicha revision de documentacion C(’:‘rfﬁ;io;e EE:'\tgéz L;SleOis?reo
se realiza con. anticipacién  a la  auditoria Gestion dqe ougi‘rori%
establecida, VER ITEM 6.1).

Auditor Lider

Pre auditar documentos: Si en la revisidon de esta EE-FM-011 Plan de
documentacién se encuentran NO Auditoria
CONFORMIDADES U OBSERVACIONES, se debe Gerente o
informar al auditado y/o duefio del proceso, con el Director del EE-FM-012 Lista de
fin de que inicie el proceso dg toma qe acciones, Areq chequeo y regis’rro
gn’res de comenzar la auditoria y registrarla en el Auditada de auditoria
informe.

5.2 EE-FM-006 Acciones

» . . Asesor .
También se podrd, en el evento que existan, Control de correctivas,
examinar resulfados de auditorias  anteriores Gesti preventivas y de
- . . : estion .

revisando informes de lo registrado y considerar los mejora

NO conformes, con el fin de verificar las actividades
establecidas, definiendo estos puntos en la lista de
chequeo de esta auditoria.

Auditor Lider

EE-FM-013 Informe
de Auditoria
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p DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD RESPO‘NSABLE REGISTRO
Desarrollar el Plan de Auditoria: Seguido al proceso
de revisién de documentos, es necesario desarrollar
el plan de auditorias corespondiente. E
diligenciamiento del plan del plan de auditorias
debe ser basado en:
e Informacién contenida en el programa de
auditoriay en la documentacién entregada por
el auditado.
e Deberd considerar el efecto de las actividades
de auditoria en los procesos del auditado y
proveer la base para el acuerdo entre, el
equipo auditor y el auditado referente a la
realizacion de la auditoria.
. H facilitar la programacién y coordinacion
eficiente de las actividades de auditoria a fin de
alcanzar efectivamente los objetivos.
Los detalles entregados en el plan de auditorias
deberdn reflejar el alcance y complejidad de la
auditoria, asi como el efecto de incertidumbre sobre Gerente o
el logro de los objetivos de auditoria. Al preparar el | Director del
plan de auditoria, el lider del equipo auditor deberd Area
considerar lo siguiente: Auditada
53 EE-FM-011 Plan de
’ e Las técnicas de muestreo apropiadas, de Asesor Auditoria
acuerdo ala aplicabilidad (muestreo en base a Control de
juicio o muestro estadistico); Gestion

° Lo composicién del equipo auditor y su
competencia colectiva;

e FE resgo creado por la auditoria para la
empresa.

El plan de auditoria puede ser revisado y aceptado
por el Gerente General y deberd ser presentado al
auditado. Cualquier objecién por parte del
auditado al plan de auditoria deberd ser resuelta
entre el lider del equipo auditor y el Gerente

General.

La asignaciéon de tfrabajo al equipo auditor se
establece por medio del lider, consultando con el
equipo auditor, deberd asignar a cada miembro del
equipo la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, lugares, dreas o actividades especificas.

Nota: Todos los requisitos definidos en el Plan de
Auditorias deben ser auditados sin excepcion
alguna.

Auditor Lider
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iTEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

5.4

Elaborar listas de chequeo: Elaborar con
anticipacién a la ejecuciéon de la auditoria las listas
de chegueo tomando como base las normas y
documentos aplicables y que deberd ser utilizada
por el equipo auditor para hacer seguimiento a los
diferentes requisitos auditados, tomando nota de los
hallazgos, incumplimientos U observaciones
redlizadas durante el desarrollo de la auditoria.

Auditor Lider

EE-FM-012 Lista de
chequeo y registro
de auditoria

Ejecutar las actividades de auditoria

Realizar reunién de apertura: Antes de Iniciar la
auditoria el equipo auditor realiza la reunidén de
apertura con los auditados donde se tratardn los
siguientes temas:

e Presentacién del equipo auditor

e« Confirmacion de Objetivos, Alcance,
Metodologia, Duracién (Horarios), Participantes,
Criterios de la auditoria

¢ Aclaracién de dudas o modificacién de horarios
de ser requerido.

¢ Asegurar que se pueden llevar a cabo todas las
actividades de auditoria planeadas.

Se deberd realizar una reunién de apertura con la
direccion del auditado o, cuando sea apropiado,
con aquellos responsables para las funciones o
procesos que se van a auditar. Durante la reunion
de apertura se deberd dar la oportunidad de hacer
preguntas.

Nota: Antes de iniciar la reunién de apertura los
auditores deben firmar el acuerdo de
confidencialidad.

Asesor
Control de
Gestién

Auditor Lider

EE-FM-012 Lista de
chequeo y registro
de auditoria

EE-FM-001 Acta de
reunién

EE-FM-015 Acuerdo
de confidencialidad

6.2

Desarrollar las entrevistas: Teniendo en cuenta el
plan de auditoria y apoyados en las listas de
chequeo previamente realizadas, el equipo auditor
realiza entrevistas a los duenos de proceso donde se
verifica el cumplimiento de los criterios de auditoria
con presentaciéon de evidencia objetiva por medio
de informacién documentada que permita evaluar
el cumplimiento de los requisitos de las actividades
auditadas y a medida que avanza la auditoria se va
tomando nota sobre hallazgos, incumplimientos, no
conformidades,  observaciones, fortalezas o
recomendaciones para la mejora detectadas
durante la auditoria, esto queda registrado en la
Lista de Chequeo, y en la medida que se presenten
No Conformidades el auditado serd& informado en el
momento de |la auditoria.

Asesor
Control de
Gestion

Equipo
Auditor

EE-FM-012 Lista de
chequeo y registro
de auditoria
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It DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD : RESPONSABLE REGISTRO
Evidenciar y registrar hallazgos de auditoria: La
evidencia de auditoria que conduce a hallazgos de
auditoria debe ser registrada. Si durante Ia
recoleccion de evidencia (entrevistas) el equipo
auditor conoce de circunstancias o riesgos nuevos Asesor
o) cqmbxonfes, estos deberdn ser tratados por el Con‘rrq!’de EE-EM-012 Lista de
equipo de manera concordante. Las no Gestidon .
6.3 . ; ; chequeo y registro
conformidades y su soporte de evidencia de L
o . - . de auditoria
auditoria  deberdn ser registradas.  Las  no Equipo
conformidades pueden estar clasificadas. Estas Auditor
deben ser revisadas con el auditado a fin de
obtener reconocimiento de que la evidencia de
auditoria es correcta y que las no conformidades
son entendidas.
Preparar conclusiones de auditoria: Establecer
hallazgos y evidencias de auditoria, de manera tal Asesor
que se planteen las conclusiones, observaciones y Control de
no conformidades _hecesarias, para cumphr lo Gestién EE-FM-013 Informe
6.4 planteado en la auditoria. Haciendo referencia a la de Auditoria
efectiva implementacién del sistema de gestion, la EQUIno
mejora de este, capacidad de los procesos, quip
;e . 9 . Auditor
revisiones por la direccién, compromiso de Ia
direccién, etc.
Gerente o
Realizar la reunién de cierre: Al finalizar la Auditoria Dlre;\crforl del
se inicia la reunidn de cierre, donde se revisan todas .
i I . Auditada
las fortalezas, debilidades, observaciones EE-FM-001 Acta de
6.5 | encontradas, oportunidades de mejora, Yy no Asesor reunion
conformidades, generando conclusiones, Control de
preparando recomendaciones y acciones de Gestidn
seguimiento sobre los procesos auditados.
Auditor Lider
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P DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD ; RESPONSABLE REGISTRO

Preparar el informe de auditoria: En el registro

“informe de auditorias” se debe diligenciar todos los

hallazgos correspondientes.  Adicionalmente se

debe framitar el registro con los siguientes items: los

objetivos de la auditoria, el alcance, los procesos

auditados, identificacién del equipo auditor, las

fechas, los criterios de auditoria, los hallazgos de la Gerente

auditoria, la evidencia relacionada y las General

conclusiones de la auditoria.

Asesor

7 Este informe es revisado por la Gerencia vy Control de EE-FM-013 Informe
enfregado al auditado, para dar inicio a las Gestidn de Auditoria
acciones apropiadas a las No conformidades
detectadas en caso de haberse presentado; asi | Auditor Lider
mismo se deberd tener en cuenta las debilidades u
oportunidades de mejora detectadas dentro de los
planes de mejoramiento derivados de la auditoria
interna.

Nota: Dentro delinforme se debe establecer el plazo
mdximo para la enfrega de las acciones correctivas,
preventivas o de mejora.
8 Finalizar y realizar seguimiento de la auditoria:
Asesor
Control de
Manejar de una No Conformidad Mayor: Si al realizar Gestion
la auditoria se encuentra una NO conformidad muy EE-FM-006 Acciones
8.1 evidente (mayor), se registra el formato de Acciones | Auditor Lider correctivas,

’ correctivas, preventivas y de mejora, estando preventivas y de
presente el auditado, y se registran las acciones a Gerente o mejora
seguir para corregir esta NO conformidad. Director del

Area
Auditada
Tratar y Cerrar de los hallazgos de auditoria: Después
de entregado el informe el dueno de proceso y el
personal involucrado dan fratamienfo a los
hallazgos detectadas durante la auditoria segun lo EE-FM-006 Acciones
establecido en el procedimiento de Acciones correctivas,
correctivas, preventivas y de mejora. Gerente o preventivas y de
80 Director del mejora

’ Las acciones correctivas se enviardn por correo Area

electrénico al equipo auditor el cual revisara vy Auditada Plan de accién de

evaluard la pertinencia de las acciones y el tiempo
establecido para la ejecucion de estas. Luego de
aprobar las acciones propuestas por el auditado, se
consolidardn en un plan de accién de auditoria
interna por proceso.

auditoria interna por
procesos
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: DOCUMENTO /
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Asesor .
Realizar Seguimiento a los hallazgos de auditoria: A Control de EE F@O??eéc';\fgslones
los hallazgos y sus planes de accidn se les realizard Gestion preventivas y,de
83 auditoria de seguimiento por parte del equipo mejora
’ auditor; lo anterior con el fin de evaluar el Gerente o
cumplimiento y la efectividad en el cierre de los Director del EE-FM-013 Informe
hallazgos. Augr”es ' | de Auditoria (Final)
Evaluar a los auditores por parte del lider del
proceso auditado: Los duefios de los procesos que Gerente o EE-FM-014
fueron auditados en conjunto con el equipo que | Director del 2
9 e o . L iyt ‘ Evaluaciéon de
recibid la auditoria, diligenciardn la Evaluacién de Area Auditores
Auditores con el fin de obtener oportunidades de Auditada
mejora para auditorias a desarrollar en el futuro.
Entregar el informe final de la auditoria: Al terminar
cada auditoria se debe entregar el informe final de
la Auditoria, a la Gerencia General, con copia de
los registros de las NO CONFORMIDADES y Acciones
correctivas, preventivas y de mejora. Si dentro de
estas NO CONFORMIDADES y Acciones correctivas,
preventivas y de mejora, se encuentran algunas que EE-FM-013 Informe
NO fueron cerradas eficazmente, se informa a la Asesor de Auditoria
Gerencia General con el fin de que se inicien Control de
10 nuevas Acciones correctivas, preventivas y de Gestidn EE-FM-006 Acciones
mejora y posteriormente se programa nueva correctivas,
auditoria para realizar el seguimiento al | Auditor Lider preventivas y de
cumplimiento y eficacia de las acciones propuestas. mejora
Nota: Los resultados de la auditoria realizada el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo se deben dar a conocer al Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST).
Asesor
Control de
Archivar copia del informe de auditoria y los Gestidon
documentos soportes: Se debe archivar el informe y
n sus soportes, como listas de chequeo, reporte de la Gerente o Carpeta de
Auditoria, referencias de las NO conformidodes, | Director del Auditorias Internas
Acciones correctivas, preventivas y de mejora en la Area
carpeta de Auditorias Internas. Auditada
Auditor Lider
FIN DEL PROCEDIMIENTO
5.1. REVISION DOCUMENTAL

La documentacion relevante del sistema de gestion del auditado debe ser
revisada, con anticipacién a la auditoria con el fin de:
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e Reunir informacién para preparar actividades de auditoria y documentos de
trabajo aplicables.

o Establecer una vision general del grado de documentaciéon del sistema de
gestidn para detectar posibles vacios.

¢ Redliza una comparacién con el estado documenta referente a Leyes,
contratos, normas, manuales, procedimientos, productos, etc.

La documentacion deberd incluir, segin sea aplicable, los documentos y registros
del sistema de gestion, asi como reportes de auditorias previas. La revisidon
documental deberd tener en cuenta el tamafo, naturaleza y complejidad del
sistema de gestion y empresa del auditado, asi como los objetivos y alcance de la
auditoria.

Los auditores deberdn considerar si la informacidén entregada en los documentos
cumple con los siguientes requisitos:

e Completa (fodo el contenido esperado se encuentra en el documento);

o Correcta (el contenido estd conforme con otras fuentes confiables tales como
normas y regulaciones);

e Consistente (el documento es consistente con sigo mismo y con documentos
relacionados);

e Actual (el contenido estd actualizado);

e Los documentos que estan siendo revisados cubren el alcance de auditoria y
proveen suficiente informacion para soportar los objetivos de la auditoria;

e El uso de tecnologias de informacién y comunicaciéon, dependiendo de los
métodos de auditoria, promueve una realizaciéon eficiente de la auditoria: se
debe tener cuidado especifico para seguridad de la informacién debido a
regulaciones aplicables sobre proteccion de datfos.

5.2. PERFIL DEL AUDITOR INTERNO

El personal que apoye las auditorias, en el evento que se requiera, debe contar con
el siguiente perfil y cumplir con los siguientes requisitos:

e Educaciéon Formal: Personal con tfitulo como profesional.

e Educacién no Formal: Curso de formacién como auditor interno certificado en
sistemas integrados de gestion, curso de 50 horas del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabdgjo.

e Experiencia: Deberd contar con conocimientos en las normas ISO y en los
procesos legales y contractuales aplicables, asi como los demds requisitos que
le apliquen al auditado o que hagan parte de la Empresa, en lo posible, deberd
haber participado porlo menos en una ocasidn como auditor observador.

e Habilidades y Competencias: Deberd fratarse de una persona ordenada,
responsable, con excelentes relaciones interpersonales, con capacidad de
sintesis y andlisis, liderazgo, capacidad para frabajar en equipo, ademds
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deberd contar con otros atributos, como ser una persona ética y honesta,
diplomdtica, observadora, perceptiva, persistente y segura, todo esto con el fin
de garantizar que la Auditoria se realice de forma efectivay bajo los pardmetros

de ejecucién adecuados que garanticen excelentes resultados.

Por ofra parte, el personal auditor deberd tener total independencia

del proceso

auditado, lo que significa que, para efectos de imparcialidad y objetividad, quien

audita no deberd ser parte del proceso auditado.

Cuando la Empresa lo considere necesario, podrd contratar Auditores Externos que
cumplan con los conocimientos y la experiencia definidos en este procedimiento

para los Auditores Internos.

6. FLUJOGRAMA

INICIO

EE-FM-010 Formato Intorme de Revision por la Direccion
EE-POL-001 Politica de Gestion Integral

EE-MT-001 Matriz de planeacion estrategia de Aguas de Bogotda
Asesor Control de Gestion E-FM-009 Programa de Auditorias Internas

Establecerlos objetivos del programade
- Audiforia

EE-FM-010 Formato Informe de Revisién por la Direccion
EE-POL-001 Politica de Gestion Integral

EE-MT-001 Matriz de planeacion estrategia de Aguas de Bogota
EE-FM-009 Programa de Auditorias Internas

Asesor Control de Gestion JMmogromc

"2Establecer el alcance delprogramade
Auditoria .

EE-POL-002 Politica General de Administracion del Riesgos
EE-MT-002 Riesgos Inherentes - Anterior a la ev aluacion de Controles

GAF-FM-019 Gestion del Riesgo de seguridad digital - Activ os
EE-MT-006 Mapa de Riesgos y Plan de Tratamiento
Asesor Control de Gestion PEE-FM-009 Programa de Auditorias Intemas

13 ‘ ,
Eenelﬁ en cuenta el Mapa de Riesgos de los procesos a
CH-FM-08T PerfTde Cargo
Control de Gestion
EE-FM-010 Formato Informe de Rev ision porla Direccion
EE-POL-001 Politica de Gestion Integral
EE-MT-001 Matriz de planeacion estrategia de Aguas de Bogotd

EE-FM-009 Programa de Auditorias Intemas
Asesor Control de Gestion Normograma

-

1.4

___ Disedar e’l‘ﬁPrb’grum’a de Auditoria
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Asesor Control de Gestidn -

Asesor Control de Gestion

Gerencia General

Asesor Control de Gestion

. Control de Gestion

& GH-FM-061 Perfil de Cargo Asesor Control de Gestién y Profesional
|

. EE-FM-009 Program
1

1.5 , .
Identificarlos recursos para el
programa de Auditoria

Auditorias lg_f_grnas

a de Auditorias Internas

\l, EE-FM-009 Programa de Auditorias Intermas
2 Revisary Aprobarel Programade

Control de Gestidon

Gerencia Gestion Humana HEE-FM-009 Programa de Auditorias Intemas

Asesor Control de Gestion

Auditor Lider

Asesor Control de Gestion

Auditor Lider

Asesor Control de Gestion |

Auditor Lider

Deterrrinar la conformacién del equipo
~ auditor _ _

\.

Correo electrénico

EE-FM-001 Acta de

3.2 ; -
Informar al 6r§a que va g ser auditada

|

i
{ Correo electrénico
i

2

Reuniéon

EE-FM-001 Acta de Reunidn

4 - S .
[ Redlizar un primer contacto con las }

__partes inter'es‘gdos . '_

'EE-FM-011 Plan de

Auditoria

Gerente o Director del Area Auditada LEE-FM-012 Lista de chequeo y registro de auditoria
5.1 -
Enfregar documentacién para auditori

Asesor Control de Gestion

Auditor Lider

Asesor Control de Gestidon

Auditor Lider

%EE-FM-O] 1 Plan de

Auditoria

§EE-FM-O] 2 Lista de chequeo y registro de auditoria

éEE—FM-OOé Acciones Correctiv as, prev entivas y de Mejora
Gerente o Director del Area Auditada (EE-FM-013 Informe de Auditoria

5.2
Pre auditar Documentos.
|

Gerente o Director del Area Auditada éEE-FM—O] 1 Plan de Auditoria

53 ,
[ Desarrollarel Plan de Auditoria

E-FM-012 Lista de

Auditor Lider
5.4

Chequeo y Registro de Auditoria

Elaborar listas de chequeo

|
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Asesor Control de Gestion EE-FM-012 Lista de Chequeo y Registro de Auditoria
Auditor Lider EE-FM-001 Acta de Reunion
JEE-FM-015 Acuerdo de Contidencialidad

6.1 o e - - i
‘ Realizar reuniénde apertura ]
Asesor Control de Gestion

Equipo Auditor LEE-FM-012 Lista de Chequeo y Registro de Auditoria
__Desarrollarlas Enfrevistas
Asesor Control de Gestfion
Equipo Auditor JEE-FM-012 Lista de Chequeo y Registro de Auditoria
Evidenciar y Registrar hallazgos de

auditoria

Asesor Control de Gestion
Equipo Auditor

LEE-FM-013 Intorme de Auditoria

rar conclusiones de Auditoria
Asesor Control de Gestion !
Auditor Lider §
Gerente o Director del Area Auditad LEE-FM-OO] Acta de Reunidon

65 = I
[ Redlizarreuniénde cierre
Gerente General

Asesor Control de Gestion
Auditor Lider +EE-FM-013 Intorme de Auditoria

__ Preparar el informe de auditoria

Asesor Control de Gestion

Auditor Lider |

Gerente o Director del Area Auditada LEE-FM-006 Acciones comectiv as, prev entiv as y de mejora
8.1 4 ... _

_Manejar una No Conformidad Mayor

EE-FM-006 Acciones correctiv as, prev entiv as y de mejora
Gerente o Director del Area Auditada LPlan de Accion Auditoria por Proceso
& )

8.2

Tratar y Cerrar los hallazgos de
~ Auditoria J

Asesor Control de Gestion EE-FM-006 Acciones comectiv as, prev entiv as y de mejora

Gerente o Director del Area Auditada LEE-FM-013 Intorme de Auditoria

Realizar seguimiento alos hallazgos de
: __Auditoria J

Gerente o Director del Area Auditada LEE-FM-014 Ev aluacion de Auditores
: ? =)
9

Evaluaralos auditqreé por parte del
___lider del proceso auditado

Asesor Control de Gestion
Auditor Lider

EE-FM-006 Acciones correctiv as, prev entiv as y de mejora
EE-FM-013 Intorme de Auditoria

i , o
Entregar el Informe final de Auditoria

Gerente o Director del Area Audnada
Asesor Control de Gestion
Auditor Lider .Carpeta de Auditorias Intemas
1 .
Archivar copia del informe de Auditoria
y los documentos soporf_e_

i

|

i

@
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

EE-MT-001 Matriz de Planeacion Estratégica

EE-FM-010 Formato Informe de Revisidén por la Direccidn

EE-POL-001 Politica de Gestion Integral

EE-FM-009 Programa de Auditorias Internas

EE-FM-001 Acta de reunion

Normograma

EE-POL-002 Politica General de Administracién del Riesgo

EE-MT-006 Mapa de Riesgos y Plan de Tratamiento

EE-MT-002 Riesgos Inherentes — Anterior a la evaluacidn de controles
EE-MT-005 Riesgos Residuales — Posterior a la verificacién de controles existentes
GAF-FM-019 Gestidn del Riesgo de Seguridad Digital - Activos

GH-FM-0641 Perfil de Cargo de Asesor de Control de Gestion y Profesional de
Gestion de Gestidon

EE-FM-012 Lista de chequeo y registro de auditoria

EE-FM-011 Plan de Auditoria

EE-FM-013 Formato Informe de Auditoria

EE-FM-006 Acciones correctivas, preventivas y de mejora

EE-FM-014 Evaluacion de Auditores

EE-FM-015 Acuerdo de confidencialidad

8. ANEXOS

No aplica.
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