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1. Introduccion

El presente documento es el informe final de la practica administrativa realizada en el
Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander Von Humboldt, de ahora en
adelante “Instituto”, en el area de auditoria interna. El documento contiene en primer
momento un resumen analitico del texto, la descripcion de las actividades realizadas durante
los 4 meses de practica, posteriormente se evidencian los logros obtenidos a partir de los
objetivos planteados inicialmente, los resultados obtenidos al final y por ultimos unas

conclusiones.

El correcto funcionamiento del Instituto depende en gran parte de las retroalimentaciones
que se hacen a sus procesos, por esta razon es fundamental el papel que cumplen los
ejercicios de auditoria interna, pues permiten mejorar su funcionamiento, al detectar procesos
que tienen inconvenientes y corregirlos con acciones de mejora que contribuyen no solo a

fortalecer los procesos de apoyo a nivel institucional, sino también los procesos misionales.

La auditoria interna también se posiciona como un proceso fundamental en lo
concerniente a los controles externos a los que debe someterse el instituto, pues prepara al
personal de las diferentes areas para la llegada de auditorias externas, evitando al maximo
que se presenten irregularidades que puedan generar hallazgos y controlando que las
actividades realizadas por el Instituto se lleven a cabo conforme procedimientos internos y

normatividad que aplique.

Teniendo en cuenta el papel que representa la auditoria interna en cualquier organizacién
y que entre sus objetivos esta la blsqueda de transparencia, eficiencia y mejoras de la gestién
organizacional; es de especial importancia el papel que puede desempefiar el administrador

publico que integra esta area, pues dentro de sus saberes y competencias puede aportar



ampliamente en el cumplimiento de los objetivos de las auditorias, lo cual a su vez influye o

aporta en el cumplimiento de las funciones estatales.

Una vez abordado el papel de la auditoria interna, tanto a nivel general con al interior del
Instituto, se pasara a desarrollar cada uno de los puntos contenidos en el presente informe, no
sin antes resaltar que el ejercicio de las practicas se llevé a cabo junto con la compafiera
Laura Vanessa Romero y que los objetivos planteados inicialmente se convirtieron en logros
alcanzados gracias al trabajo mancomunado entre el equipo auditor y los practicantes. Por
ello, lo consignado en el presente informe, contiene los mismos objetivos, actividades

desarrolladas, logros obtenidos y resultados finales variando Gnicamente en las conclusiones.

2. Resumen analitico

El presente informe detalla las actividades realizadas en el trascurso de la practica
administrativa llevada a cabo en el Instituto, en el area de auditoria interna. Se nombra cada
una de las actividades desarrolladas, los logros obtenidos y sus resultados especificos, para
finalizar con unas conclusiones donde se destaca lo que represento la realizacion de las

practicas en el instituto y su valor en la formacion del practicante.

En las actividades desarrolladas se destaca la constante revision documental de los
diferentes procesos del Instituto (normas, planes, procedimientos, estatutos, informes y demas
elementos relacionados con el ejercicio de la auditoria en el Instituto), esto fue base para
construir las listas de verificacion de los procesos auditados, que posteriormente permitieron

solicitar informacion a los equipos auditados y verificar su veracidad.

Por otra parte, se desarrollaron reuniones de apertura y cierre de cada una de las
auditorias, a las cuales se asistid, donde se presentd en lineas generales, como se iba a llevar a

cabo la auditoria y posteriormente sus resultados.

En la ejecucion de cada auditoria se reviso informacidn tanto en fisico como digital, la
cual fue cruzada con lo contenido en el Sistema Integrado Gestidn y otras bases de datos

oficiales, esto permitié obtener datos relevantes para construir los informes de auditoria.



La revision de informacion, comparacion de evidencias y las entrevistas realizadas a los
lideres de los procesos auditados, permitieron el inicio de la redaccion de los informes
preliminares, los cuales fueron elaborados y entregados en las fechas determinadas y una vez

allegadas las observaciones fueron objeto de ajuste para su presentacion final.

Dentro de los aspectos clave de la auditoria estéa la evaluacion del auditor interno, este
ejercicio lo desarrollan las partes auditadas. Teniendo en cuenta que no se venia utilizando
esta herramienta de retroalimentacion, se decidié modificar su formato y construir un
formulario para que las areas auditadas evaluaran a cada uno de los integrantes del equipo de

auditoria interna con el fin de mejorar constantemente la gestion.

Los logros obtenidos a partir de cada objetivo especifico planteado inicialmente son el
analisis y sistematizacion de la informacion necesaria para contribuir en la ejecucion de los
planes de auditoria, también la elaboracion y presentacion de los informes de auditoria, la
actualizacion de las bases de datos con las cuales se hace seguimiento a los planes de
mejoramiento y las demas actividades adelantadas conforme a los lineamientos dispuestos en

los estatutos del Instituto, su normatividad, planes, procedimientos, etc.

Por ultimo, los resultados principales obtenidos en el ejercicio de las précticas son:

Listas de verificacion Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestion de

inventarios

e Acta de reunion de cierre Convenio Ecopetrol

e Actas de reunidn de apertura y de cierre procesos gestion documental y gestion de
inventarios

e Cruce de evidencias enviadas por los equipos auditados

e Inventario revisado y consignado

e Informes de comision

e Informe preliminar Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestion de inventarios

e Informe final Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestidn de inventarios

e Formulario de evaluacién Auditor Interno

e Organizacion Archivo digital y fisico de Auditoria Interna.



Para finalizar, algunas de las conclusiones que se destacan, estan encaminadas a resaltar el

valor de la auditoria interna en el Instituto y su aporte en la formacion del practicante, pues se

constatd que ha permitido mejorar muchos procesos del Instituto, sus actividades permiten

comprender mejor el funcionamiento de dichos procesos y al ser llevadas a cabo de manera

conjunta fortalece la capacidad de trabajar en equipo.

3.

1)

2)

Actividades desarrolladas

Revision de documentos institucionales (normas, planes, estatutos, informes y demas
elementos relacionados con el ejercicio de la auditoria en el Instituto): Antes de iniciar
con la ejecuciéon de las funciones objeto de la practica administrativa, se hacia
fundamental la familiarizacion con el ejercicio de Auditoria Interna en el Instituto, para
ello fue necesario consultar normatividad relacionada A la materia, el Plan Anual de
Auditoria del Instituto, el Estatuto de Auditoria Interna, el Codigo de Etica del Auditor
Interno y el procedimiento especifico de Auditoria Interna y de Accion preventiva,

correctiva y de mejora.

Como resultado de esta sistematizacion documental fue posible adoptar un panorama
general de como se llevan a cabo las auditorias en el instituto, sus lineamientos, reglas
y principios. Lo anterior se hizo clave para entender el funcionamiento de dicho proceso
en la organizacion y en cdmo coadyuvar para el cumplimiento de sus objetivos

institucionales.

Elaboracion de las listas de verificacion de los procesos en Gestion Documental y
Gestidn de Inventarios: La primera y segunda semana de practicas se elaboraron las
listas de verificacion de dos procesos objeto de auditoria, los cuales son: 1) Gestion
documental y 2) Gestion de inventarios. Dichas listas de verificacién consisten en
condensar los puntos centrales de los procedimientos que se deben seguir en el Instituto

y que estan directamente relacionados con los procesos auditados.

Los resultados de esta actividad fueron unas listas de documentos solicitados para llevar
a cabo las auditorias y una serie de preguntas las cuales fueron consultadas en entrevista

con el Profesional Junior de Gestion Logistica y Documental.



3)

4)

5)

Elaboracion de listas de verificacion en el marco del Convenio Ecopetrol (19-155):
Entre las actividades establecidas en el desarrollo de las practicas se encuentra el apoyo
a la auditoria del Convenio Ecopetrol 19-155, Fibras. Para ello fue necesario revisar
informacién relacionada con los procesos de gestion humana, gestion contable,
formulacion del proyecto, gestion financiera y presupuestal y gestion logistica y
documental. Para aportar a lo anterior, se elaboraron dos listas de verificacion de dichos
procesos, especificamente de Gestion Financiera y Presupuestal y Gestion Logistica y
Documental, las cuales permitieron analizar diversos aspectos que componen el
proyecto y aportan a la resiliencia ambiental en el pais permitiendo verificar que cada
parte del Convenio Ecopetrol se esté presentando de forma eficiente.

Reunion de apertura Gestion de inventarios: El 20-09-2021 se realizd la reunion de
apertura del proceso Gestion de inventarios junto con el area de Gestion de Inventarios
y el equipo de auditoria interna donde se presento, en lineas generales, como se iba a
llevar a cabo la auditoria, especificando el objetivo de la misma, su duracion, criterios,
cronograma y algunas facultades del equipo auditor para llevar a cabo sus funciones.
Con anterioridad a la reunion de apertura se hizo la revision de los criterios a tener en
cuenta en la auditoria y con base en esa informacion, al igual que lo estipulado en el
Plan de Auditoria, se elaboraron de manera conjunta las diapositivas a presentar en la

reunion.

Auditoria de gestion de inventarios en cada sede del Instituto de Investigacion de
Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt - Instituto: Para verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos por el Instituto con respecto a la
gestion de inventarios, fue necesario dirigirse a 4 sedes del Instituto con el fin de
verificar que los bienes de cada sede contaran con su respectivo soporte y de esta forma
cruzar la informacion recogida por el equipo auditor con las evidencias del inventario
enviadas por el responsable del proceso. Las sedes donde se verifico el inventario de
los bienes fueron:

- Cl. 28a #15-09

- Cra.1 #16-20

- Calle 72 #12-65

- Sede Villa de Leyva



6)

7)

8)

9)

Como resultado de esta visita se evidenciaron distintos puntos que permitieron obtener
informacion sustancial para iniciar con la elaboracion del informe preliminar de
auditoria, el cual se ha venido construyendo de forma conjunta con el equipo auditor en

el transcurso del segundo mes de practicas.

Informe de comisién Villa de Leyva: Para ir a la sede del Instituto ubicada en Villa de
Leyva con el fin de ejecutar la auditoria interna de Gestion de inventarios se tenian que
seguir los procedimientos establecidos por el instituto con respecto a las salidas por
comision; de esta forma fue necesario solicitar los gastos de viaje de la salida en las
fechas respectivas, elaborar un informe de comision con formato preestablecido donde

se detalla cada actividad realizada en la sede y legalizar los gastos de viaje.

Reunion de apertura Gestion Documental: El 22-10-2021 se realiz0 la reunion de
apertura del proceso Gestion Documental, donde se presento6 en lineas generales como
se iba a llevar a cabo la auditoria, especificando el objetivo de la misma, su duracion,
criterios, cronograma y algunas facultades del equipo auditor para llevar a cabo sus

funciones.

Con anterioridad a la reunion de apertura se hizo la revision de los criterios a tener en
cuenta en la auditoria y con base en esa informacion, al igual que lo estipulado en el
Plan de Auditoria, se elaboraron de manera conjunta con la practicante Vanessa Romero

las diapositivas a presentar en la reunion.

Andlisis de informacion objeto de auditoria: Durante la ejecucion de la auditoria
“Convenio Ecopetrol 19-155” se ha analizado el quehacer de cada area para identificar

la ejecucidn del convenio.

Inicio de la redaccién informe Ecopetrol: Junto con la practicante VVanessa Romero y
durante la ejecucion de la auditoria al Convenio Ecopetrol 19-155, se ha obtenido
informacion importante que ha sido atil para iniciar la elaboracion del informe
preliminar de auditoria, dicha informacion es resultado de un analisis de evidencias
enviadas por las areas que tienen competencia en el marco del convenio y por las

entrevistas realizadas a los responsables de algunos procesos en el Instituto.



Con respecto a la ejecucién de la auditoria que se esta llevado a cabo, se han resaltado
algunos aspectos evidenciados en todo el proceso del convenio, desde su formulacion
hasta la ejecucion. Este primer informe es fundamental para consignar todo lo
evidenciado durante la auditoria, permite especialmente identificar las conformidades,
no conformidades y oportunidades de mejora que se compartiran con el equipo auditado

en la reunién de cierre.

10) Asistencia a entrevistas con las &reas auditadas: Se han adelantado reuniones
especificas para aclarar dudas con respecto a los procesos sujeto de revision y se ha
comprendido como funciona cada area en su interior, como aporta cada una y la

importancia que tienen al interior de la organizacion.

11) Elaboracion del informe preliminar de auditoria para el Convenio Ecopetrol 19-155: Se
realizé la redaccion del informe preliminar de auditoria que da cuenta de los aspectos
evidenciados por el grupo auditor. Alli se consignaron recomendaciones, oportunidades
de mejora y no conformidades relacionadas a procedimientos transversales al convenio

con Ecopetrol.

12) Asistencia al arqueo de caja para la sede del Instituto Calle 28: EI miércoles 3 de
noviembre del 2021, el equipo auditor se reunio en la sede Venado de Oro para trabajar
de forma conjunta y asistir al encuentro sincronico que realiza la auditoria interna desde
su sede base con las personas encargadas de realizar arqueo de caja en la calle 28. Se
consignd lo evidenciado en un Excel y se guardo en la carpeta compartida del equipo

auditor.

13) Asistencia a la reunion de cierre de auditoria (Convenio Ecopetrol): El dia jueves 18 de
noviembre se asistio al encuentro sincrénico donde se dio cierre a la auditoria realizada
al convenio Ecopetrol estableciendo un didlogo constante entre las partes y la

exposicion general de lo evidenciado y consignado en el informe preliminar.

14) Andlisis, evaluacion y revision de informacidén suministrada por el area de gestién de
inventarios: Se revisaron, compararon y evaluaron las evidencias suministradas por el

equipo auditado basadas en los procedimientos relacionados en la bibliografia que dan



cuenta del cdmo se deben desarrollar las actividades consignadas por el rea de gestion

de inventarios.

15) Elaboracion del informe preliminar de auditoria para la gestion de inventarios: Se
realizo la redaccion del informe preliminar de auditoria para la gestion de inventarios
dando cuenta de los aspectos evidenciados por el grupo auditor. Alli se consignaron
recomendaciones, oportunidades de mejora y no conformidades relacionadas a los

procedimientos que hacen parte de la gestion de inventarios.

16) Asistencia a la reunién de cierre de auditoria (Gestion de Inventarios): El dia 12 de
noviembre de 2021 se asistié al encuentro sincronico donde se dio cierre a la auditoria
realizada a la gestion de inventarios estableciendo un didlogo constante entre las partes
y dando paso a la exposicion general de lo evidenciado y consignado en el informe

preliminar.

17) Entrega de informe preliminar al auditado y elaboracion del informe final de auditoria
para Gestion de Inventarios: Posterior a la reunion de cierre y al recibir las
observaciones del grupo auditado, se procedié a realizar los ajustes finales y hacer

entrega del informe final de auditoria para la gestion de inventarios.

18) Andlisis, evaluacion y revision de informacion suministrada por el area de gestion
documental: Se revisaron, compararon y evaluaron las evidencias suministradas por el
equipo auditado basadas en los procedimientos relacionados en la bibliografia que dan
cuenta del como se deben desarrollar las actividades consignadas por el area de gestion

documental.

19) Inicio de redaccion del informe preliminar de auditoria para la gestion documental: Se
estd realizando la redaccion del informe preliminar de auditoria para la gestion

documental dando cuenta de los aspectos gque hasta el momento se han evidenciado.

20) Asistencia a encuentros sincrénicos con las areas auditadas: Se han adelantado
encuentros sincrénicos para aclarar dudas con respecto a los procesos sujeto de revision
y se ha comprendido como funciona cada area en su interior, como aporta cada una y

la importancia que tienen al interior de la organizacion.



21) Consolidacion de preguntas para evaluar al auditor interno: Se realiz6 un formulario
para que las areas auditadas evallen a cada uno de los integrantes del equipo de

auditoria interna con el fin de mejorar constantemente la gestion de la auditoria.

22) Asistencia a la reunion de cierre de auditoria para el proceso de gestion documental: El
viernes 17 de diciembre se asistié al encuentro sincrénico donde se dio cierre a la
auditoria realizada al area de gestion documental donde se describi6 lo evidenciado a
lo largo de la auditoria, las fortalezas del equipo auditado y los aspectos a mejorar

23) Elaboracién y entrega del informe preliminar de auditoria para la gestién documental:
Se redact6 lo evidenciado para la gestion documental y se consigné en un informe
preliminar basado en la revision de los aspectos méas importantes que el equipo auditor

pudo evaluar.

24) Ordenacion del archivo de gestion para el area de auditoria interna: Se ordeno los
documentos del archivo de gestion conforme procedimientos del Instituto, esto con el
fin de realizar la transferencia primaria al archivo central y cumplir con lo dispuesto en

las Tablas de Retencion Documental del Instituto.

4. Logros obtenidos

En la siguiente tabla se detalla la ejecucion de las actividades que permitieron el

cumplimiento de los objetivos especificos concertados en el Plan de Trabajo.



Objetivo Apoyar en la ejecucion de actividades que se adelanten con ocasion de las funciones asignadasconcernientes al
General: ejercicio de la auditoria interna en el Instituto Von Humboldt.
Objetivos - %
especificos Actividad Estado Avance | Meta Completado
Consulta de documentos institucionales (normas,
planes, estatutos, informes y demés elementos
relacionados con el ejercicio de la auditoria en el
Instituto Von Humboldt).
_Analizary Elaboracién de las listas de verificacion de dos
sistematizar la | yrocesos: Gestién Documental y Gestion de
informacion

necesaria para

contribuir en la

ejecucion de los
planes de
auditoria.

Inventarios

Asistencia a la reunion de apertura con los
responsables de los procesos auditados (gestion
documental y gestién de inventario).

Asistencia a la reunion de cierre de auditoria
(Convenio Ecopetrol)

Asistencia a la reunion de cierre de auditoria para los
procesos de gestion documental y gestién de inventarios.

Elaborar y
presentar los
informes
solicitados en la
gjecucion de las
auditorias de los
diferentes
procesos del
Instituto.

Revisién de la informacion solicitada al area auditadaen el
Convenio Ecopetrol, Gestion inventarios y Gestion
Documental

Elaboracion del informe preliminar de auditoria para el
Convenio Ecopetrol 19-155

Entrega de informe preliminar al auditado en el
Convenio Ecopetrol.

Entrega del informe final de auditoria (Convenio
Ecopetrol).

Elaboracion del informe preliminar de auditoria paralos
procesos de gestion documental y gestion de inventarios.

Entrega de informe preliminar al auditado (gestién
documental y gestion de inventarios).

Entrega del informe final de auditoria (gestion
documental y gestion de inventarios).

Contribuir en la
actualizacion delas
bases de datos con
las cuales se hace
seguimiento a los
planes de
mejoramiento.

Implementacién de alternativas diferentes a las empleadas
en auditorias anteriores, con respecto a laevaluacion del
auditor interno.

Ejecutar las
acciones conforme
a loslineamientos
dispuestos en los

estatutos del
Instituto, su
normatividad,
planes,

procedimientos,
etc.

Documentos consignados a lo largo del proceso de Auditoria

Interna revisados de acuerdo con los procedimientos.




La descripcion del logro de cada objetivo especifico planteado inicialmente y como ello

permitio obtener el objetivo general de la Préctica, se realiza a continuacion:

- Analizar y sistematizar la informacidn necesaria para contribuir en la ejecucion de los
planes de auditoria: A partir de la informacion que se analiz6 en cada ejercicio de
auditoria fue posible llevar a cabo parte de lo contenido en el Plan de Auditoria,
especificamente lo tendiente a ver con el Convenio Ecopetrol, y los procesos de
gestion documental e inventarios. EI cumplimiento de este objetivo fue fundamental,
en la medida en que era transversal durante la ejecucion de cada auditoria, pues el
analisis y sistematizacion de la informacién permitia generar insumos para la
redaccion de los respectivos informes de auditoria.

- Elaborar y presentar los informes solicitados en la ejecucion de las auditorias de los
diferentes procesos del Instituto: Con base en la informacion aportada en las
evidencias enviadas por los equipos auditados, se verifico su validez y se generaron
datos que permitieron construir los diferentes informes.

- Contribuir en la actualizacion de las bases de datos con las cuales se hace seguimiento
a los planes de mejoramiento: La actualizacion constante de las bases de datos
permiten el seguimiento a los planes de mejoramiento, lo cual es importante para
asegurarse que los ejercicios de auditoria se estan teniendo en cuenta por parte de los
equipos auditados y para medir su nivel de eficacia.

- Ejecutar las acciones conforme a los lineamientos dispuestos en los estatutos del
Instituto, su normatividad, planes, procedimientos, etc: Cada una de las actividades
adelantadas en las auditorias fueron llevadas a cabo teniendo en cuenta los
lineamientos dispuestos tanto a nivel interno por el instituto como a nivel externo

conforme lineamientos que le competen.
5. Resultados finales elaborados
Listas de verificacion Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestion de

inventarios: Se consolidan en un documento Excel, los cuales son base para solicitar

informacion a los equipos auditados y organizar la ejecucién de la auditoria.



Acta de reunidn de cierre Convenio Ecopetrol: Se plasmé en un documento lo realizado
en la reunion de cierre del Convenio Ecopetrol, donde se dio a conocer a los equipos auditados

lo evidenciado en la ejecucion de la auditoria.

Actas de reunion de apertura y de cierre procesos gestion documental y gestion de
inventarios: Se plasmo en un documento lo realizado en las reuniones de apertura y cierre, en
la primera se presento en lineas generales como se iba a llevar a cabo la auditoria, especificando
el objetivo de la misma, su duracidn, criterios, cronograma y facultades del equipo auditor para
Ilevar a cabo sus funciones. Con la reunidn de cierre se presentaron los principales resultados
de la auditoria llevada a cabo, informando todo lo verificado en la misma y aclarando las dudas
acerca de lo informado y generando recomendaciones oportunas para mejorar lo identificado

como inconsistencias.

Cruce de evidencias enviadas por los equipos auditados: El andlisis de informacion
manejada en cada auditoria se fortalecio con ejercicios donde se cruzaba la informacion
enviada por los equipos auditados con la contenida en el sistema integrado de gestion o con las

bases de datos oficiales de las diferentes areas del Instituto.

Inventario revisado y consignado: Con base en el inventario oficial del Instituto, se
verificd en 4 de sus sedes que los bienes consignados en el inventario correspondiera con lo

que se encontraba en fisico.

Informes de comision: En las dos salidas a la sede de Villa de Leyva se verifico el
inventario general de la sede y de las colecciones, adicionalmente se adelanté la planeacion de
las auditorias proyectadas para el afio 2022, esta informacion se resumié en los informes de

comision, donde se justifica el objeto de la salida y actividades desarrolladas en la misma.

Informe preliminar Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestion de inventarios:
Una vez verificada la informacidn suministrada por el area correspondiente (tanto digital como
en fisico) y las respectivas entrevistas, se elabor6 los informes preliminares para las tres
auditorias, donde se destacaron los aspectos evidenciados, oportunidades de mejora,

recomendaciones y no conformidades.



Informe final Convenio Ecopetrol, gestion documental y gestion de inventarios: Una
vez recibidas las observaciones de los informes preliminares, se paso a elaborar los informes
finales, con los cuales se precisan los aspectos evidenciados, las no conformidades,
recomendaciones y oportunidades de mejora definitivas, que son el insumo para elaborar

acciones de mejora de lo identificado con cada auditoria.

Formulario de evaluacién Auditor Interno: Se realiz6 un formulario para evaluar al
auditor después de cada ejercicio de auditoria, esto teniendo en cuenta que el formato que
cumplia anteriormente con este objetivo no era ameno para los equipos auditados, por lo cual
se requeria cambiar su formato estimulando asi la participacién de las respectivas areas en la

evaluacion del auditor interno.

Organizacion Archivo digital y fisico de Auditoria Interna: Pararealizar la transferencia
del archivo de gestion al archivo central del area de auditoria interna, se apoyd en su

organizacion, foliacion, elaboracion de hojas de control e inventario documental.

6. Conclusiones

Para finalizar el presente informe, es posible concluir lo siguiente:

- Laauditoria interna es un proceso que se viene desarrollando y fortaleciendo dentro
del Instituto, ha escalado rapidamente a nivel jerarquico posicionandose como un
proceso fundamental, que ha permitido mejorar muchos procesos y a su vez ha
conseguido preparar a las diferentes areas para las auditorias externas.

- Eltrabajo realizado durante la practica administrativa en el Instituto permitio plasmar
ciertos conocimientos adquiridos durante la formacion como administrador publico,
sin embargo, con el acercamiento préactico al ejercicio de las funciones, ha sido
posible fortalecer dichos conocimientos y adquirir nuevos.

- Con el andlisis y sistematizacion de la informacion del Instituto, fue posible
comprender mejor el funcionamiento de los procesos organizacionales.

- Las actividades llevadas a cabo durante las auditorias dentro del instituto exigen un
trabajo conjunto, lo cual fortalece la capacidad de trabajar en equipo y permite
articular de manera favorable los esfuerzos del equipo auditor, generando resultados

integrales de cada aspecto revisado.



La revision de diferentes procesos dentro del Instituto ha permitido un conocimiento
general sobre el mismo, lo cual ha configurado aprendizajes integrales sobre el
Instituto, sus areas, funciones y procedimientos.

La ejecucion de cada actividad, basada en los lineamientos dispuestos en los estatutos
del Instituto, su normatividad, planes, procedimientos.
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MPC-P-01-Incorporacion de proyectos de investigacion a la agenda de
SDIAGC-PR-01-IN02-Instructivo Requisitos para la legalizacion de contratos
Yy pagos.

AGC-ML-01-Manual de contratacion.

AGC-P-01-Contratacion e interventoria.

AGC-P-02-Procedimiento de supervision, interventoria de contratos, convenios
acuerdos, 6rdenes, acuerdo y deméas documentos que suscriba el Instituto.
AGC-P-03-Procedimiento convenios.

AGC-P-04-Adquisicion de bienes y servicios mediante 6rdenes de compra,
Servicios y suministros.

AGR-GH-ML-01 Manual de funciones.

AGR-GH-PL-01 Politica administracion Talento Humano.
AGR-GH-ML-01E-01 Perfil de cargos.

AGR-GH-R-01 Reglamento interno de trabajo.

AGR-GH-P-01 Reclutamiento y seleccion de personal -

AGR-GH-P-05 Afiliacion a ARL trabajadores independientes por prestacion de
Servicios.

AGR-GH-P-04 Afiliacién a ARL trabajadores independientes por orden de
servicio clase de riesgo IV y V.

MPC-PT-02 1-Protocolo medidas para reducir el riesgo de exposicion y
contagio del COVID 19 en las salidas de campo

AGR-LD-ML-02-Manual de manejo administracion de bienes e inventarios.
AGR-LD-ML-01-Manual de gestion documental.

AGR-LD-P-01-Servicios logisticos.

AGR-LD-P-03-Gasto de invitados.

AGR-FN-ML-01- Manual Financiero.

AGR-FN-P-01- Procedimiento tramite financiero para contrato de prestacion de
Servicios.

AGR-FN-P-03- Gestion de préstamos de recursos propios a proyectos.
AGR-LD-ML-02-Manual de manejo de bienes y administracion de inventario.
AGR LD-P-03- Ingreso, novedades y salidas de bienes.

AGR LD-P-05-Toma de inventarios.

AGR-LD-I1-02 Instructivo ordenacion serie documental contratos, convenios,

acuerdos, subacuerdos, drdenes de compra o servicio.



- AGR-LD-I-03 Instructivo digitalizacion de documentos.
- AGR-LD-ML-01 Manual de Gestién Documental.
- AGR-LD-P-02-Unidad de Correspondencia.
- AGR-LD-P-07 Organizacion documental.
- AGR-LD-P-09 Consulta y captura en el Sistema de Gestiébn Documental
GDOC.
- Repositorio documental Institucional.

8. Anexos.

No se adjuntan anexos de productos obtenidos en el desarrollo de las actividades,
teniendo en cuenta que la informacion es confidencial. Como anexos se presentan los
informes de supervision presentados mensualmente, donde se detallan las actividades

realizadas en cada mes de préctica y su aprobacion por parte de la tutora del Instituto.



