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	PLAN DE AUDITORÍA



AUDITORÍA AL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL 

Verificar el cumplimiento del proceso de Gestión Documental en aras de evaluar su consistencia y en su defecto establecer observaciones para planes de mejora.
1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1.2.1 Evaluar el proceso de Gestión Documental y su integración a partir de las evidencias y la mejora continua en el SGC de la Sala de Casación Laboral
1.2.2 Evaluar la capacidad del auditado para atender la gestión del cambio generado por la pandemia del Covid-19, los riesgos y las oportunidades e identificar e implementar acciones eficaces para abordarlos.
1.2.3 Verificar el uso y la apropiación de las herramientas tecnológicas en el proceso.

1.2.4 Identificar oportunidades de mejora y observaciones que fortalezcan el desempeño del proceso.
2. ALCANCE 

Esta auditoría abarca la aplicación de los procedimientos relacionados con el proceso de Gestión Documental en los despachos de la Sala de Casación Laboral; el componente de la planificación estratégica de 2020 (seguimiento primer semestre) para abordar el impacto en la gestión del cambio por Covid 19; y los compromisos adquiridos en las auditorías internas y externas de 2019. 
3. FUENTES DE CRITERIO

· Listado maestro de documentos (interno y externo)

· Norma ISO 9001:2015

4. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA
Técnicas de auditoría que se aplicarán para obtener evidencias suficientes sobre las cuales emitir una opinión respecto al proceso auditado. Las comúnmente empleadas se muestran en la siguiente tabla:
	Procedimiento
	Descripción

	Consulta
	Se realizan preguntas al personal del proceso auditado o a terceros y obtener sus respuestas bien sea de forma oral o escrito. Los tipos de consulta formales incluyen entrevistas, encuestas y cuestionarios.

	Observación
	Se observan a las personas, los procedimientos o los procesos. Una limitación importante de la observación es que proporciona información en un momento determinado, por lo que el auditor no puede concluir que lo observado es representativo de lo que sucede de forma general.

	Inspección
	Se estudian documentos y registros, y en examinar físicamente los recursos tangibles. Los auditores internos deben reconocer y considerar su nivel de competencia (en otras palabras, su capacidad para comprender lo que leen y lo que ven).

	Revisión de información documentada
	Se realiza específicamente para probar la validez de la información documentada o registrada.

	Rastreo
	Se realiza específicamente para probar la integridad de la información documentada o registrada.

	Procedimientos

analíticos
	Se utilizan para identificar anomalías en la información tales como fluctuaciones, diferencias o correlaciones inesperadas. Dichas anomalías pueden ser indicadoras de transacciones o eventos inusuales, de errores o de actividades fraudulentas que requieren una mayor atención o profundidad en el análisis.

	Confirmación
	Consiste en la obtención de verificación directa por escrito de la exactitud de la información proveniente de terceros independientes.

	Fuente: Guía de Auditoría para Entidades Públicas, Versión 2 del DAFP (Auditoría Interna: Servicios de Aseguramiento y Consultoría, Fundación de Investigaciones del IIA)


5. EQUIPO AUDITOR
El equipo de auditoria está conformado por los siguientes profesionales:

	Nombre
	Cargo
	Profesión
	Rol

	Alexandra Clavijo Fernández
	Coordinadora Administrativa 
	Ingeniera
	Líder 

	Henry Alberto Rodríguez Díaz
	Magistrado Auxiliar
	Abogado
	Auditor

	Oscar Andrés Robayo Pallares
	Profesional Universitario Grado 21
	Ingeniero
	Auditor


6. RECURSOS Y TIEMPO
6.1 Recursos: 

· Herramientas tecnológicas soportadas en Office 365; 
· Conectividad a internet; 
· Equipos de cómputo; 
6.2 Cronograma: la elaboración y ejecución del cronograma corresponde al equipo auditor definido para el proceso de Gestión del Documental
	Actividad
	Fecha de inicio
	Hora
	 Fecha de finalización
	Hora
	 Registro

	
	
	
	
	
	

	Planeación de la auditoria
	28/07/2020
	08:00:00 a. m.
	28/07/2020
	10:00:00 a. m.
	Célula de trabajo equipo auditor/ convocatoria Teams

	Plan de auditoria y lista de chequeo
	29/07/2020
	9:00:00 a. m.
	28/07/2020
	10:00:00 a. m.
	Plan de auditoria proceso Trámite Judicial/convocatoria Teams

	Reunión de apertura 
	4/08/2020
	8:00 a. m.
	4/8/2020
	8:15:00 a. m..
	Acta; informe de auditoria

	Ejecución de la auditoria 
	4/8/2020
	8:15:00 a. m.
	4/8/2020
	9:15:00 a. m.
	Hojas de trabajo

	Reunión de cierre 
	4/8/2020
	9:15:00 a. m.
	4/8/2020
	9:30:00 a. m.
	Acta

	Estructuración del informe (informe)
	11/08/2020
	10:00:00 a. m.
	11/08/2020
	12:00:00 m. m.
	Informe de auditoría
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