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PROGRAMA DE AUDITORIA
SENADO DE LA REPUBLICA

Ohjetive del Programa: Verificar que la gestidn, de cumplimiento a fo programado, segin los requisitos y normas de calidad establecidos por ta entidad en el sistema de gestién de calidad, v, si éste se mantiena
de manera eficaz, eficiente y efectiva.

Alcance del Programa: durante el segundo semestre del 2018, se realizard evaluacién enmarcada en la eficiencia y la eficacia del sistema de gestidn de calidad del Senado de la Replblica, durante el primer
semestre de la vigencia 2016, que inicia con verificacion de los documentos de referencia para terminar con un informe de resuitado del cumplimiento del objetivo de cada procedimiento.

Criterios:

- Requisitos de la normatividad legal vigente.

- Informes finales de auditoria.

- Planes de acciones de mejora, con sus respectivos seguimisntos.
- Informeas de seguimiento efectuados a planes institucionales.

Recursos:
- Humanos: Auditores de czlidad.
- Tecnolégico: Equipos de computo




TIPO BE PROCESGE

H o
. . A E o b
s | u e * 5 E i P [ <
1 | v A E » G
. M . . - L o 5 u o T T I
5 - ' » 1 a4 : o € E T L I E 3] E Responsable: Lider del Proceso Auditade
£ ST D MLIRTSAR, + | a : M Ve L LI N . 3 £ B "
T [ 1 W
: S IR I o "o cf o o ; ™ R 8
1l el - t €. o 8 E R
5] ¥ ° 8 £
=
;lszlﬁlse SiISlI 53| nlnlsa]ﬂ Sl|52|53|54 Sllglﬂls&

PROCESO GESTION
PROTOCOLARIA

Seneida
Sarmiento
Espuerra

Verificar que las actividades realizadas por los
funcionarios de la Oficina de Protocolo para la
instalacion de sesiones ordinarias del Congrese
de la Republica {20 de julio 2016), cumplid con
las exigencias protocolarias definidas en el
Manual de Protocelo y Cerermonial del Senado
de fa Republica gque se encuentre vigente
{Resolucidn 014 de 2008).

Procedimientos a auditar:

1. Procedimiento ceremonizl para lz instalacidn
del Congreso.

2. Procedimiento para {ramite de pasaporte y
visas para honorables senadores y sus familias.
3. Procedimiento para otorgamianto de
condecoraciones, exaltaciones, reconocimientos
o mocion de duele.

Emma Elisa Hlera Balcazar

P
Jefe Cficina de Protocolo
DEL 04 AL 30 DE NOVIEMBRE
DEL 2016
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Verificar que las acciones a realizar en el
cubrimiente pericdistico, registro fotogréfico de
la actividad legislativa y eventos de la institucién

Diege Monroy Duarte

PROCESO GESTION DE Jeane‘f det’ef'rninados.en‘el consejc'a lde redacc'ién , la Jefe Oficina de Informacién y
COMUNICACIONES Sanabria actw.ldad pubhcac:érj de‘ f10t|t|a o ‘boletm en los DEL D2 AL 30 DE NOVIEMBRE
Macana medics de comunicacién manejados por la DEL 2016
oficina de informacién y prensa del Senado, se
hace manera efectiva, segln lo dispuesto an la
NTCGP:1000:2009.
Yury Heltmur Garcfa Torres
Verificar gue las actividades vy requisitos .
éstablecidas para realizar el reporte e investigacitn lefe  Division  Recursos
de los accidente e incidentes de trabajo vy Humanos
aenfermedad faboral, se hayan realizado Margarita Rosa Gutiérrez
oportunamente con el fin de identificar las causas, Cubilios
hechos vy situaciones que los han generado, para jefe Seccién de Bienestar y
implementar tas medidas correctivas o preventivas Urg... Médica
encaminadas a disminuir o eliminar ¢ riesgo.
. Andrea I-‘ro‘_cedlm:. reporie e X investigacion  de Claudia Patricia  Pabdn
PROCESO GESTION DEL accidentes e incidentes de trabajo.
tarleydy Burbano
TALENTO HUMAND . e
Rocha . . . Jefe Seccion de Seleccion y
Verificar qgue se haya capacitado a los servidores: .
Portes Capacitacion

piblicas y contratistas del Senado de la Repiblica,
de acuerdo con las disposiciones establectdas en el
Decreto Ley 1567 de 1998, |2 plataforma estratégica
y los temas considerados pertinentes para la
entidad, mediante los programas de induccidn y
reinduccidn gue faciliten su proceso de integracion
a la cultura organizacional.

Procedimiento: induccién y reinduccion
funcicnarios de planta y contratistas

DEL 04 AL 30 DE NOVIEMBRE;
DEL 2016




Verificar que los documentos se  encuentren
correctamenta  organizados, conservados v
dispuestos, permitiendo apoyar y controlar la toma
de decisiones, la formulacién de politicas, el
desarrollo de procesos y procedimientas al igual que
la gjecucion de las actividades propias de

{os servidores del Senado de la Repiiblica.

PROCESG GESTIGN DE Ana Beatriz Procedimiento: Control de Registros
4 ARCHIVOS X Vargas
Torrejanc

Verificar que se hayan establecido los lineamientos
que le permitan a la Unidad de Correspondencia del
Senado de la Republica gestionar los servicios de
recepcién, radicacién y  asignacion  de  las
comunicaciones oficiales y correspondencia que
recibe y envla la entidad, y asi contribuir al
desarrollo del programa de gestidn documental.
Procedimiento: Recepcidn vy envio  de
correspondencia,

Jairo Gdmez Ramos
Jefe Division de Bienes vy
Servicios.

Xiomara Vargas Florez
Jefe Unidad de Archiva
Administrativo.

Luis Ernesto Martinez Beltran
Jefe Unidad de
Correspondencia

DEL 04 At 30 DE NOVIEMBRE
DEL 2016

POSIBLES RIESGOS:

- No realizar las auditorias internas de calidad

- No planear adecuadamente el programa de auditoria

- Seguimiento ingficaz al programa de auditoria

- No salvaguardar la confidencialidad de la informacion contenida en |z auditoria
- Desercitn de auditores internos

- Cierre no eficaz de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

METODOS;

- Visitas al sitio para ebtener informacién.

- Verificar listas de chequeo y cuestionarios con fa participacion del auditado
- Revisidn documeantal fisica y electrénica.

- Entrevistas

- Encuestas & usuarios de servicios y analisis de Jos resultados de las misras

PROCEDIMIENTG: CI-Pr01, aprobado segiin acta 014 de 25 de abril de 2016.

Coordinddor del Control Interno

Responsable programa de auditaria




