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1. OBJETivo

Establecer el Procedimiento para la ejecución de las auditorias del Sistema Integrado de Gestión de la Institución (Sistema de Control Interno y Sistema de Gestión de la Calidad), con el fin de determinar si se implementan y mantienen eficazmente la conformidad con los requisitos de la organización, normativos y legales que le aplican y las disposiciones planificadas y establecidas por la entidad.
2. ALCANCE

Desde que se establece y registra el Programa Anual de Auditorías, hasta la formulación e implementación de las acciones de mejora derivadas de los hallazgos reportados.
3. DEFINICIONES

AUDITORIA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria (ISO 9000:2015) 
AUDITOR: Responsable de ejecutar la auditoría que cumple una serie de competencias preestablecidas para realizar auditorías de procesos, dependencias y/o actividades sobre las cuales mantienen objetividad e imparcialidad e independencia. 

EQUIPO AUDITOR: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoría (ISO 9000:2015). 

EXPERTO TECNICO: Persona que aporta experiencia o conocimientos específicos con respecto a la materia que se vaya a auditar (ISO 9000:2015). 

AUDITADO: Organización o parte de ella hacia la cual se dirige la auditoria. Es representada por uno o varios cargos determinados en la etapa de planificación de la auditoría, para atender y responder la auditoría. 

CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organización o persona que solicita la auditoría (ISO 9001:2015), o la que la Institución determine. 

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o más auditorías planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico
 (ISO 9000:2015). 

CRITERIOS DE AUDITORIA: conjunto de políticas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva

 (ISO 9000:2015). 

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Evidencia de la auditoria Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que es pertinente para los criterios de auditoria y que es verificable (ISO 9000:2015). 

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que es pertinente para los criterios de auditoria y que es verificable (ISO 9000:2015). 

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito (ISO 9000:2015)


OBSERVACION: Hallazgo de auditoría calificado como conforme, que, a juicio del auditor, justifica una revisión o investigación para mejorar el estado general, por considerarse actualmente riesgoso de convertirse en no conforme. Puede señalar la posibilidad de que ocurra una no conformidad. La observación detectada exige la implementación de una acción preventiva. 

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoría, tras considerar los objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría (ISO 9000:2015). 

4. Condiciones generales


PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS 

a) Es responsabilidad del líder del proceso de medición, seguimiento y control, planificar e implementar un programa de auditorías internas al sistema aprobado y firmado por el Representante de la Dirección, teniendo en consideración la importancia de los procesos involucrados, los riesgos y las oportunidades, los cambios que afecten a la organización y los resultados de las auditorías previas. Se debe planificar al menos una vez al año, cuyo alcance aplique a todos los procesos y todos los requisitos, excepto aquellos que presenten un mayor número de hallazgos en la auditoria previa, en cuyo caso se les programa por lo menos una auditoria adicional y las auditorías que sean solicitadas extraordinariamente por líderes de procesos. 

Programa de Auditorías Internas del Sistema 

La elaboración del programa de auditorías, se efectúa registrado el Formato para el programa de auditorías internas del sistema de gestión de la calidad (FR-MC-007).

La Institución puede establecer más de un programa de auditoría Interna en la vigencia y si lo considera conveniente, puede incluir la atención de auditorias de segunda parte (entes externos de control y clientes) o tercera parte (entes de certificación o acreditación). 

El objetivo del programa de auditoría, define que es lo que se va a lograr con la auditoría y puede incluir la determinación del grado de conformidad de los criterios auditados respecto de los establecidos y la evaluación de la capacidad del Sistema para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y contractuales. El objetivo de la auditoria puede incluir, además, la generación o emisión de recomendaciones frente a los resultados obtenidos. 

El alcance del programa de auditoría describe la extensión y los límites de la auditoría, incluye los procesos o actividades que van a ser auditados, así como el periodo de tiempo cubierto por la auditoría. 

La socialización y difusión del programa de auditorías internas del sistema, se realiza a través de una reunión de apertura formal presidida por el Representante de la Dirección y el líder del proceso de medición, seguimiento y control y en presencia del Rector de la Institución, todos los líderes de procesos y los auditores internos. En esta reunión se da por iniciado el programa y su registro se evidencia en el Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MC-002). Adicionalmente se inserta el programa en la página web de la Institución, permaneciendo durante toda la vigencia. 

Las auditorias no programadas (extraordinarias) solicitadas formalmente a través de correspondencia, por los líderes de procesos, son incluidas en el programa de auditorías una vez se haya estudiado su viabilidad por parte del líder del proceso de medición, seguimiento y control. Esta inclusión es socializada a las partes que se ven afectadas por la novedad y se registra en el Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MC-002). Si el Líder lo considera conveniente, puede establecer un nuevo Programa a partir de estas solicitudes. 

Solo puede ser modificado el Programa aprobado por la solicitud de ejecución de auditorías extraordinarias, estas no pueden modificar la programación de otras auditorías. El líder del proceso de medición, seguimiento y control, controla las versiones de los programas que han sido ajustados. Cualquier otra necesidad de ajuste sobre lo programado, no puede modificar el programa y esta eventualidad, se registrada en el informe general de auditorías. 

La determinación de la viabilidad en la programación de las auditorías incluye la consideración de factores como la disponibilidad de información suficiente y apropiada, la cooperación adecuada del auditado, el tiempo y los recursos adecuados, entre otros que se considere intervienen en el normal desarrollo futuro del programa. 

5.2 SELECCIÓN DE LOS AUDITORES INTERNOS

Las auditorias sólo podrán ser realizadas por auditores internos calificados y competentes en la educación, formación, experiencia y habilidades que se establecen en este procedimiento. 

Las auditorías internas son planificadas y ejecutadas por los auditores internos de la Institución, no obstante, esta se reserva el derecho de contratar terceras partes para la ejecución de sus auditorías internas. 

Es requisito general, que al elaborar el programa de auditorías internas y conformar los equipos auditores, se debe conservar el principio de independencia, es decir, que ningún auditor audite su propio trabajo. 


5.3 COMPETENCIA DE LOS AUDITORES INTERNOS

El líder del proceso de medición, seguimiento y control, realiza la selección de auditores para dar cumplimiento al programa de auditorías, considerando los requisitos generales y como mínimo los expuestos a continuación: 
Educación: Mínimo título técnico o tecnológico en cualquier campo. 

Formación: Asistencia y aprobación de 24 horas de capacitación en auditorías internas. 

Demostrar conocimiento frente al Procedimiento para planificar y ejecutar auditorías internas, a través del registro de socialización de dicho documento en el Formato acta de reuniones (FR-MC-002). Además, debe demostrar conocimientos específicos en: 

· Principios, procedimientos y técnicas de auditoría, 

· Documentos del Sistema y de referencia, que incluya, la interacción entre los componentes del sistema, las normas aplicables, documentación, reconociendo su orden y prioridad, las disposiciones de seguridad, distribución y control de documentos y registros
· Situaciones de la Institución, para conocer el contexto de la operación y Las leyes, reglamentos y otros requisitos aplicables pertinentes. 


Estos conocimientos específicos pueden evidenciarse en registros de asistencia a eventos de socialización relacionados.

 
Experiencia: Por lo menos un año de labor en la Institución, en el que haya implicado el ejercicio del juicio, solución de problemas y comunicación con personal directivo, profesional, compañeros, clientes u otra parte interesada. 

Habilidades: 
· Conducta ética – fundamento de la profesionalidad, seguridad en sí mismo. 
Presentación ecuánime 
· Obligación de informar con veracidad y exactitud. 
· Debido cuidado profesional
· La aplicación de diligencia y juicio al auditar, diplomacia. 
· Independencia, Imparcialidad y objetividad. 
· Enfoque basado en evidencia – Conclusiones fiables y demostrables.
· Mentalidad abierta - Observador, Perceptivo, Versátil, Tenaz, Decidido. 

Las auditorías internas son efectuadas por equipos de auditores conformados por un auditor líder y auditores de apoyo, de igual manera puede integrar el equipo, auditores en formación como observadores y expertos técnicos. 

Cuando no se logre conformar equipos auditores y se cuente con un solo auditor para la auditoría, este asume la responsabilidad de Líder frente a todas las actividades que involucran el procedimiento de auditoría interna. 

5.3.1 RESPONSABILIDADES DE LOS LÍDERES DE LOS EQUIPOS AUDITORES: 

En comunión con las habilidades comunes de los auditores, los líderes de los equipos deben; planificar el uso de recursos y tiempo, representar al equipo auditor, proporcionar dirección y orientación a los auditores en formación, conducir al equipo al logro de los objetivos de la auditoría, prevenir y resolver conflictos y preparar y entregar el informe de la auditoría. 

El auditor líder es seleccionado, teniendo en cuenta, el nivel de formación y experiencia adquirida de acuerdo al alcance que se haya establecido en el programa de auditoría. 
El tamaño de los equipos auditores depende de consideraciones como el alcance, duración estimada para la auditoría, competencia global del equipo para alcanzar los objetivos, la necesidad de asegurarse de la independencia y evitar conflictos de interés, la capacidad para interactuar con el auditado, entre otros, (v.g, idioma, características sociales y culturales particulares). 

El auditor líder es responsable por el desarrollo del proceso de auditoría; preparar el Plan de Auditoria, dirigir el trabajo durante la auditoria, preparar documentos de trabajo, informar al auditado sobre no conformidades, permanecer dentro del alcance de la auditoria y elaborar y presentar el Informe de Auditoría. 


Los auditores en formación, observadores y expertos técnicos no tienen la facultad de auditar (evaluar). 

5.4 EJECUCION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS 

Panificación de la ejecución de la auditoría.

 
Con el programa de auditorías internas del sistema, elaborado, aprobado y socializado y los equipos auditores conformados, inicia la ejecución de las auditorías, realizando las actividades previas: 

- Elaboración y registro del plan de auditoría: Este proporciona la información relacionada con el objetivo de la auditoría, los criterios de auditoría y documentos de referencia, el alcance de la auditoría, fecha y lugar donde se va a realizar la auditoría in situ, hora y duración estimada de la auditoría, las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo auditor y de los auditados. El plan de auditorías se elabora registrando el Formato para el plan de auditoría (FR-MS-008).

- Distribución de tareas al equipo auditor: El auditor líder puede distribuir dentro de su grupo las tareas posteriores que involucran la preparación de la auditoría. Adicionalmente el auditor líder distribuye a cada miembro del equipo auditor, la responsabilidad para auditar procesos, funciones, áreas, lugares o actividades específicas. 

- Preparación de los documentos de trabajo: Que involucra la preparación y registro de la Lista de Verificación y la disposición de los formatos para el registro de evidencias objetivas. La Lista de Verificación se elabora registrando el Formato para la lista de verificación en auditorías internas Formato FR-MC-004. 

El Plan de Auditoría es revisado por el del líder del proceso de medición, seguimiento y control previamente y presentado por el auditor líder al auditado con 15 días hábiles de anticipación a la auditoría. El auditado firma el plan de auditoría en respuesta a su aprobación y conocimiento. 

Actividades de ejecución de la auditoría: 

La ejecución de la auditoría inicia con una reunión de apertura con el auditado, en la que se confirma el plan de auditoría, se aclaran detalles de cómo se llevará a cabo la misma y se genera el espacio para que el auditado exprese sus inquietudes. De esta reunión se registra la asistencia en el formato para el informe de la auditoría (FR-MC-009). 

La recopilación y verificación de la información (evidencia objetiva) se registra en el formato para la lista de verificación en auditorías internas (FR-MC-004) e incluye las declaraciones en entrevistas, observaciones de actividades y revisión de documentos. 

La evidencia objetiva de la auditoría es evaluada frente a los criterios de auditoría para generar los hallazgos de auditoría (conformidad, no conformidad u oportunidad de mejora). 


Nota: Ver Documento de Referencia: Procedimiento para formular e implementar correcciones, acciones correctivas, gestión del riesgo y de mejora (PR-MC-001).

El auditor líder dispone de un tiempo, durante la ejecución de la auditoría para evaluar la información y clasificar los hallazgos con su equipo auditor. 

Las no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora se registran en el Formato para la solicitud de implementación de correcciones, acciones correctivas, gestión del riesgo o de mejora, así: 

- Los hallazgos calificados no conformes, se registran en el formato como una solicitud de acción correctiva. 

- Los hallazgos calificados como conformes que tienen, a juicio del auditor, una alta probabilidad de convertirse en no conformidad, se denominan observaciones y se registran en el formato como una solicitud de acción de gestión del riesgo. 

- Los hallazgos en los que, a juicio del auditor, se ha identificado la oportunidad de hacer mejor algo que ya se considera conforme, se registran en el formato como una solicitud de acción de mejora. 

Las no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora, registrados son socializados con el auditado, antes de concluir la auditoría y emitir el informe de la misma, con el fin de resolver cualquier opinión divergente relativa a las evidencias o a los hallazgos. Si no se resolvieran, se registran en el informe de la auditoría. 

Antes de efectuar la reunión de cierre de la auditoría, el auditor líder se reúne con su equipo auditor con el fin de revisar los hallazgos y aclarar cualquier inquietud, acordar las conclusiones de la auditoría. 

La reunión de cierre es presidida por el líder del equipo auditor y presenta las conclusiones y los hallazgos de tal manera que sean comprendidos y reconocidos por el auditado y acordar el plazo para el registro y presentación de las acciones correctivas, gestión del riesgo y de mejora que haya lugar. De esta reunión se registra la asistencia en el Formato para el Informe de Auditoria Interna (FR-MC-009). 

El Informe de Auditoría Interna es elaborado por el equipo auditor bajo la responsabilidad del auditor líder y contiene; los objetivos de la auditoría, el alcance, los criterios de auditoría, la identificación de los auditados, la identificación de los auditores, las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoría, los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones cuando se ha especificado en el objetivo. 

El Informe de Auditoría Interna se entrega al auditado con copia al líder del proceso de medición, seguimiento y control en un término igual o inferior a 10 días hábiles posteriores a la ejecución de la auditoría, anexando todos los registros que dan evidencia de su ejecución (Plan de Auditoría firmado por el auditado, Lista de Verificación diligenciada con la información (evidencia objetiva) y firmada por el auditor líder, registros de solicitud de implementación de acciones correctivas, gestión del riesgo y de mejora socializadas y aceptadas por el auditado). 
5.4 SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DE LAS AUDITORIAS INTERNAS 


El líder del proceso de medición, seguimiento y control, realiza seguimiento a la ejecución de las auditorías internas y cualquier eventualidad que afecte el programa, es registrada en el Informe General de Auditoría y comunicada a quien se vea afectado por la situación en el debido momento para su ajuste. 

5.4.1 Conservación de los registros de ejecución de la auditoría 

Es responsabilidad del líder del proceso de medición, seguimiento y control, administrar y controlar los registros de ejecución de las auditorías internas.


5.5. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO DEL PROGRAMA DE AUDITORÍAS 

El líder del proceso de medición, seguimiento y control prepara un Informe General de Auditorías con el propósito de informar al Representante de la Dirección acerca de los resultados obtenidos en la ejecución de las auditorías efectuadas y las eventualidades presentadas durante su ejecución. 

Este informe contiene información estadísticamente presentada que muestra la eficacia del cumplimiento del Programa de Auditorías concluido y su desempeño comparativo con ciclos anteriores. Así mismo, contiene la información comparativa de los resultados obtenidos en respuesta al objetivo y alcance planificados. El Informe contiene la planificación cronológica del ciclo de auditorías de la siguiente vigencia. 

El Informe General de Auditorías se constituye en insumo de entrada para la Revisión por la Dirección. 

5.6. SOCIALIZACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORÍA INTERNA 

La conclusión formal del Programa de Auditorías Internas del Sistema, se realiza a través de una reunión de cierre presidida por el Representante de la Dirección y el líder del proceso de medición, seguimiento y control y en presencia del Rector de la Institución, todos los Líderes de Procesos y los equipos de auditores internos. En esta reunión se socializa el Informe General de Auditorías Internas y se da por finalizado el Programa y su registro se evidencia en el Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MS-002).
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Establece y registra el Programa de Auditorías
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Formato para el programa de auditorías internas del sistema de gestión de la calidad (FR -MC-007)

	2. 
	Revisa, aprueba y firma el Programa de Auditorías
	Representante de la Dirección
	

	3. 
	Socializa y difunde el Programa de Auditorías (Reunión de apertura formal)
	Representante de la Dirección, Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MC-002)

	4. 
	Solicita programación de auditoría extraordinaria
	Rector, Líderes de Procesos, Representante de la Dirección
	

	5. 
	Decide la viabilidad de la solicitud de programación de auditoría extraordinaria.
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	

	6. 
	Genera una nueva versión de programa de auditorías y lo socializa a los funcionarios afectados con la modificación.
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Formato para el programa de auditorías internas del sistema de gestión de la calidad (FR-MC-007).

Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR -MC-002)

	7. 
	Convoca a los miembros de su equipo de auditores
	Auditor Líder
	

	8. 
	Elabora y registra la Lista de Verificación
	Auditor Líder y equipo auditor
	Formato para la lista de verificación en auditorías internas (FR-MC-004)

	9. 
	Dispone de los formatos de registro requeridos en la fase in situ de la auditoría y de otras ayudas adicionales.
	Auditor Líder y equipo auditor
	Formato para la lista de verificación en auditorías internas (FR-MC-004)

Formato para el informe de la auditoría (FR-MC-009).

	10. 
	Realiza la reunión de apertura de ejecución de la auditoría programada.
	Auditor líder
	

	11. 
	Entrevista a los auditados y recolecta las evidencias.
	Auditor líder, equipo auditor, auditados
	Formato para la lista de verificación en auditorías internas (FR-MC-004)



	12. 
	Analiza las evidencias, clasifica y registra los hallazgos de auditoría
	Auditor líder y equipo auditor
	

	13. 
	Realiza la reunión de cierre de ejecución de la auditoría programada
	Auditor líder
	

	14. 
	Elabora el Informe de Auditoría Interna.
	Auditor líder
	Formato para el informe de la auditoría (FR-MC-009).

	15. 
	Socializa y concerta con los auditados los resultados de la auditoría
	Equipo auditor.
	

	16. 
	Determina (registra) e implementa las acciones para cerrar las no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora encontradas.
	Líder del Proceso relacionado con la situación detectada
	Formato para la solicitud de implementación de correcciones, acciones correctivas y de mejora (FR-MC-013).



	17. 
	Cierra y evalúa la eficacia de las acciones implementadas.
	Responsable de implementar la acción, Auditor líder
	Formato para la solicitud de implementación de correcciones, acciones correctivas y de mejora (FR-MC-013).



	18. 
	Evalúa el desarrollo y cumplimiento del Programa de Auditorías
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	

	19. 
	Elabora el Informe General de Auditorías
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Informe General de Auditorías

	20. 
	Socializa y difunde el Informe General de Auditorías
	Representante de la dirección
	Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MC-002)

	21. 
	Planifica y ejecuta la capacitación a los auditores internos, con base en los resultados de la evaluación de los mismos.
	Líder del Proceso de Gestión Humana, Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Formato para la asistencia a eventos relacionados con el sistema de gestión de la calidad (FR-MC-002)

	22. 
	Formula e implementa acciones de mejora derivadas de la Revisión por la Dirección; elabora acta de revisión por la dirección al sistema de gestión de la calidad.
	Rector, Representante de la Dirección, Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Formato para acta de reuniones; FR-MC-002



6. formatos y registros del sistema

· Formato para el programa de auditorias internas del sistema de gestión de la calidad (FR-MC-007)

· Formato para la asistencia a eventos, seminarios y conferencias institucionales (FR-MC-002)

· Formato para la lista de verificación en auditorías internas (FR-MC-004)

· Formato para el informe de la auditoria (FR-MC-009).

· Informe General de Auditorias
· Formato para la solicitud de implementación de correcciones, acciones correctivas, gestión del riesgo y de mejora (FR-MC-013).

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos AL SISTEMA DE GESTIÒN DE LA CALIDAD
· NTC ISO 19011:2011, Directrices para auditorias de sistemas de gestión ambiental y gestión de la     calidad. 

· NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario 

· NTC ISO 9004:2015 Directrices para la Mejora del Desempeño 
· MECI 1000:2014 Modelo Estándar de Control Interno 
· Ley 87 de 2003 
· Ley 872 de 2003 
· Decreto 2566 de 2003
· Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupción
· Decreto 1712 de 2014 Acceso y Transparencia a la información Publica
· Decreto 1075 de 2015
· Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeación y Gestión
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa, aprueba y firma el Programa de Auditorias
	Representante de la Dirección
	Revisar y aprobar el programa de auditoria para que este sea acogido por los auditados y los auditores.

	Analiza las evidencias, clasifica y registra los hallazgos de auditoria
	Auditor líder y equipo auditor
	Analizar las evidencias suministradas en le procedimiento de auditorias internas de calidad, para establecer observaciones y hallazgos positivos o negativos.

	Evalúa el desarrollo y cumplimiento del Programa de Auditorias
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control
	Evaluar el desarrollo y cumplimiento del Programa de Auditorias desarrollado.

	Evalúa los auditores internos
	Líder del proceso de medición, seguimiento y control, auditados (Líderes de Procesos)
	Evaluar al equipo auditor que desarrollo la Auditoria interna de calidad. 


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Elaboró:

Nombre:  Carlos Andrés Lobo
Cargo: Contratista Ingenio y consultoría
	Revisó:

Nombre: Juan Pablo Herrera Arce
Cargo: Asesor de Control interno
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector

	Fecha: 01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019
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