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1. OBJETIVO

Este procedimiento determina las disposiciones para la planificacion, ejecuciéon y seguimiento de
las auditorias internas con el fin de verificar que los procesos son conformes con las disposiciones
previamente establecidas, ademés de identificar oportunidades de mejora del sistema de gestion
de la calidad de la entidad.

2. ALCANCE

Aplica para las auditorias de calidad realizadas al interior de la entidad y abarca desde la
programacion hasta la entrega del informe final de auditoria.

3. RESPONSABLES

3.1 Es responsabilidad del coordinador de calidad de la entidad programar las auditorias internas
de calidad. Es responsabilidad del director ejecutivo revisar y aprobar el programa de auditorias.

3.2 Es responsabilidad del equipo de auditores internos dar cumplimiento al presente
procedimiento.

3.3 Es responsabilidad de los auditores lideres designados presentar los informes respectivos para
la revisién por la gerencia y realizar seguimiento a las acciones correctivas tomadas para eliminar
las no conformidades encontradas en la auditoria.

3.4 Es responsabilidad de los duefios de los procesos ejecutar las acciones correctivas
establecidas en cada auditoria de calidad, y de informar los resultados obtenidos de este
procedimiento.

4. DEFINICIONES

4.1 Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen
los criterios de la auditoria.

4.2 Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

4.3 Evidencia de la auditoria: Registros y declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
gue son pertinentes para los criterios de auditoria.
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4.4 Hallazgos de la auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

4.5 Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor
tras considerar los objetivos y hallazgos de la auditoria.

4.6 Auditado: Proceso que proporciona la evidencia objetiva a evaluar segun los criterios de la
auditoria.

4.6 Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

4.7 Equipo auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo si es
necesario de expertos técnicos.

5. NORMAS.

El Presidente ejecutivo debe proporcionar y facilitar la participacion en capacitaciones para
mejorar las capacidades del grupo de auditores de calidad de la entidad.

Cuando se requiera la presencia de expertos técnicos en la realizacion de auditorias de
calidad, se debe seguir el procedimiento de contratacion.

Todo el personal de la entidad debe proporcionar los documentos, informacion, registros y
demas soportes necesarios para realizar una buena auditoria de calidad.

Los responsables de los procesos debe ejecutar las acciones correctivas que se
establezcan en el procedimiento y de informar los cambios y resultados obtenidos.

El coordinador de calidad debe informar con suficiente tiempo de anticipacion la realizacion de
las auditorias internas de calidad programadas por la entidad.

Teniendo en cuenta el estado y la importancia de los procesos, se realizar& minimo una (1)
Auditoria interna al afio.

El plan de auditoria debe ser trasmitido a los interesados, esto debe realizarse minimo 10 dias
hébiles antes de la fecha establecida para el inicio de la auditoria.

Los criterios para la programacion de las auditorias internas de calidad se basa en aspectos
como procesos con mayor dificultad en la implementacién del S.G.C.; el estado e importancia de
los procesos; los cambios organizacionales; nuevos procesos administrativos; los resultados no
satisfactorios en auditorias anteriores; cambios tecnolégicos; quejas de los clientes.

El director ejecutivo debera proporcionar los recursos para la realizacion de las auditorias de
calidad.
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6. DESCRIPCION.
PASO ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMENTO OBSERVACIONES
BLE
Tomando en cuenta la importancia
Presidente de los procesos, la entidad
Establecer Ejecutivo Eo?rwa(t): programara al - menos una N(l)
1. |programa general |Coordinador de e s de au_dltorla interna de cahda_d al afio,
de auditorias. calidad y control p dg 1 asignando recursos criterios y
interno auditorias alcance descritos en el formato F-
CM-03.
President Se selecciona el equipo auditor,
E_re5| ente F-CM-03 teniendo en cuenta que las personas no
Asignar equipo jecutivo Formato vayan a auditar su propio proceso y que
2. ! Coordinador de deb isti i d
auditor lidad v control | Programa de eben existir minimo dos personas por
_Ca ! y auditorias auditoria.
interno
Se deben establecer las fechas
factibles en que se llevard a cabo
esta actividad, el objetivo, criterios y el
alcance de las mismas. Cada plan debe
. F-CM-04 ser flexible, con el fin de permitir cambios
3. Ela:jp:)ra}r plan - de Eggi'&?eie Formato plan basados en la informacién desarrollada
auditorias de auditorias durante la auditoria y para permitir el uso
efectivo de los recursos. Estas
caracteristicas se establecen en el
formato plan de auditorias (F-CM-04)
El lider del equipo auditor comunica el
plan de auditoria a todos los duefios de
proceso involucrados, incluido el grupo
F-CM-04 de auditores, que permite revisar la
4 Comunicar plan de |Equipo de Formato olan informacion del proceso, preparar la lista
" | auditoria auditores d dit P de verificacion, cumplir con los principios
€auditorias | ge auditoria, llevar a cabo la actividad de
manera eficaz e informar los hallazgos
encontrados.
Para una mayor organizacién y control,
el lider del equipo auditor elabora una
. ) F-CM-05 lista de verificacion F-CM-05, como
5. Ela.tf).orar. l,'Sta de Eq(th_ltpo de Formato lista de | ayuda para preparar la auditoria, guia
verificacion auditores verificacion para la recoleccion de evidencias,
registro de conformidades, no

conformidades y observaciones.
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PASO

ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMENTO

OBSERVACIONES

Ejecutar auditoria

Equipo de
auditores

F-CM-05
Formato lista de
verificacion

Con base en el plan de
auditoria se procede a realizar:
Reunion de apertura: con el fin
de presentar a los participantes
la metodologia a utilizar,
informar cualquier detalle del
plan de la auditoria y confirmar
hora y fecha de la reunién de
cierre. Recoleccion de
evidencias: Consiste en la
verificacion de los items
contenidos segun el formato
lista de verificacion F-CM-05,
mediante la  revision de
documentos y registros,
entrevistas y observacion de las
operaciones realizadas.
Reunién de cierre: Su finalidad
es presentar el balance de
la actividad, dando a conocer
los hallazgos y las conclusiones
de la auditoria y acordar la
fecha de presentacién del
informe final.

Realizar informe

Equipo de
auditores

F-CM-06
Informe de
auditoria

Se elabora el informe de
Auditoria F-CM-06 teniendo en
cuenta los objetivos, el alcance
planteado, los criterios, fecha y
hallazgos encontrados.

Realizar seguimiento
a hallazgos

Equipo de
auditores

F-CM-07
Formato de
acciones
correctivas

F-CM-08
Acciones para
abordar riesgos
y oportunidades

Los responsables

De proceso entregardn al
coordinador de calidad el
formato de acciones
correctivas, (F-CM-07) y
formato de acciones de mejora 'y
acciones para abordar riesgos y
oportunidades (F-CM-08), que
establece las acciones
necesarias para eliminar las
causas de dichos hallazgos. Los
responsables de  procesos
informaran al lider del equipo
auditor las causas y las fechas
de culminacion  para ser
revisadas.

Evaluar
competencias del
auditor

Coordinador de
calidad y control
interno

F-CM-11
Competencia
del auditor

El evaluador

es el Coordinador de Calidad y
control interno, el Formato es (F-
CM-11), que establece las
Competencias del auditor en cuanto
a Educacion, Formacion,
Experiencia y

Habilidades.

24/11/2017
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PASO ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMENTO OBSERVACIONES
BLE
El evaluador es el Coordinador de
Calidad y control interno, el formato
F-CM-12 es (F-CM-12), que establece Ia
. Coordinador de i Evaluacion de Desempeiio del
10. Evaluacion de calidad y control Evaluacion de Auditor Interno, con el objeto de

desempefio

interno

desempeifio del
Auditor Interno

Evaluar por medio de preguntas, y
calificacion de excelente, bueno,
regular y malo.

Formato programa de auditorias (F-CM-03).
Formato plan de auditorias internas (F-CM-04).
Formato lista de verificacion (F-CM-05).

Formato informe de auditoria (F-CM-06).
Formato acciones correctivas (F-CM-07).

Formato acciones de mejora (F-CM-08)
Competencias del Auditor (F-CM-11)
Evaluacion de desempefio del Auditor Interno (F-CM-12).

Elaboré

Revis6

Aprobé

Firma

Firma

Firma

Nombre. ARBEY HERNAN
ROSERO LOPEZ

Cargo. Coordinador de Calidad.

Nombre. ARBEYHERNAN
ROSERO LOPEZ
Cargo. Coordinador de Calidad

Nombre. HAROLD DEGADO
GUERRERO
Cargo. Presidente Ejecutivo.




