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	OBJETIVO
	Verificar el cumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado de Gestión, por medio de la programación, planificación, ejecución, y seguimiento de las auditorías internas, la información de sus resultados y el mantenimiento de los registros que se deriven de su aplicación.  


	ALCANCE
	Inicia con la elaboración del programa de auditorías y finaliza con la aceptación de los Planes de Mejoramiento.


	DEFINICIONES
	NTC-ISO19011 - 3. Términos y definiciones 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	Programa de auditorías

	1
	P
	Establecer los objetivos del programa de auditoría necesarios para dirigir la planificación y realización de la auditoría
	Rectoría 

Dirección aseguramiento de calidad

Auditor interno
	Programa de auditorías

	2
	P
	Determinar y evaluar los riesgos y oportunidades del programa de auditorías que pueden afectar el alcance de los objetivos de la auditoría.
	Rectoría 

Dirección aseguramiento de calidad

Auditor interno
	Programa de Auditorías

	3
	P
	Establecer el programa de auditoría considerando roles, responsabilidades competencias de las personas encargadas del programa 

Establecer el alcance del programa de auditoría de acuerdo con el contexto de la organización

Determinar los recursos necesarios para llevar a cabo el programa de auditoría

Solicitar aprobación por parte de la Rectora
	Rectoría 

Dirección aseguramiento de calidad

Auditor interno
	Programa de 
Auditorías 

	
	H
	Implementar el programa de auditoría considerando las siguientes actividades:
· Comunicar a las partes pertinentes.
· Definir objetivos, alcance y criterios. 

· Seleccionar métodos de auditoría.
· Coordinar y programar las auditorías.
· Asegurar la competencia de los auditores.
· Proporcionar los recursos necesarios.
· Asegurar la disponibilidad de la información documentada.
· Definir los controles operacionales para el seguimiento del programa.
· Revisar el programa de auditoría para identificar oportunidades de mejora

· Definir Auditor Líder, encargado de la coordinación de cada una de las auditorías programadas

· Comunicar a los líderes de los Procesos el Programa de las Auditorias

· Divulgar el plan de auditoría mínimo con 8 días calendario de antelación a la fecha de realización de la auditoria.
	Dirección aseguramiento de calidad
Auditor interno
	Programa de 
Auditorías

	
	V
	Realizar el seguimiento del programa de auditoría considerando si se cumplen los calendarios, se alcanzan los objetivos del programa de auditoría, el desempeño de los miembros del equipo auditor, la capacidad de los auditores para implementar el plan de auditoría, la retroalimentación del programa de auditoría de parte de os clientes, los auditados, los auditores, los expertos técnicos y otras partes pertinentes, la suficiencia y adecuación de la información documentada en todo el procesos de auditoría
	
	Informe de gestión del programa de auditoría

	
	A
	Revisar y mejorar el programa de auditoría para evaluar si se han alcanzado los objetivos.
	Dirección aseguramiento de calidad

Auditor interno
	Informe de gestión del programa de auditoría

	Plan de auditoría

	1
	P
	Iniciar de la auditoría:
· Establecer contacto con el auditado

· Determinar la viabilidad de la auditoría en función de los objetivos.


	Auditor interno
	

	2
	P
	Preparar las actividades de la Auditoría:
· Revisar la información documentada para comprender las operaciones del proceso auditado y establecer una visión general de la información documentada.

· Planificar la auditoría con enfoque basado en riesgos

· Asignación de tareas al equipo auditor
· Preparar la información documentada para la auditoría
Con base en la información contenida en el programa y el plan de auditoría, el equipo auditor prepara la auditoria de acuerdo con lo siguiente: 

· Preparar una lista de preguntas o de aspectos a evaluar durante el desarrollo de la auditoría teniendo en cuenta los criterios de auditoría (requisitos de la norma a auditar, normativa aplicable, documentos asociados a la actividad por auditar, requisitos del cliente, requisitos establecidos por la Universidad) 

· Consultar la documentación del SIG y del proceso a auditar (información del mapa de procesos, manuales de los sistemas a auditar, caracterización de procesos, procedimientos, instructivos, guías, manuales técnicos, requisitos aplicables al proceso y demás documentos de referencia que estén asociados al proceso auditado, entre otros.) 

· El equipo auditor prepara la documentación que sea necesaria llevar en el momento de la auditoria.

· Se solicitará al auditado toda la documentación requerida
	Auditor interno
	Lista de 
Verificación 

	3
	H
	Realizar las actividades de auditoría que incluyan:
· La recolección de las evidencias según el requisito indagado

· La asignación de roles y responsabilidades de los guías y acompañantes de la auditoría

Realización de la reunión de apertura

El líder del equipo auditor realiza a la Reunión de apertura, para confirmar el plan de la auditoria.  En ella participan todos los involucrados, auditados y auditores, se informa sobre los criterios, el objetivo, el alcance de la auditoría y demás consideraciones
Comunicación durante la auditoría

Disponibilidad de acceso a la información de la auditoría

Revisión de la información documentada

Recopilación y verificación de la información

Generación de hallazgos

El equipo auditor debe determinar la conformidad de los requisitos evaluados con base en la evidencia proporcionada por los auditados. Los hallazgos deben ser clasificados como no conformidades,  y aspectos por mejorar.

Se realiza la identificación de los hallazgos de las no conformidades reales o potenciales generadas por: 

· Análisis de resultados de productos / servicios No conformes realizado por los responsables de los procesos

· Resultados de las auditorías internas reportados por los auditores internos

· Análisis de los resultados de indicadores de procesos

· Incumplimiento de los documentos del Sistema Integrado de Gestión SIG 

· Análisis de mapas de riesgos  

· Auditorias de Control Interno 

· Quejas o reclamos de la comunidad que ameriten una acción de mejora

Determinación de las conclusiones de la auditoría

Preparación la reunión de cierre

Realización de la reunión de cierre
	Auditor interno
	Plan de 
Auditorias
Lista de Verificación 

para Auditorías Internas

	4
	H
	Preparar y distribuir el informe de la auditoría

Preparación del informe de auditoría

Una vez presentados los hallazgos al auditado, el equipo auditor debe consolidar, con base en los resultados de la auditoria, el informe de auditoría y enviarlo para aprobación del auditado (máximo 3 días calendario después de la reunión de cierre)
Distribución del informe de auditoría

Emitir el informe de auditoría en el tiempo acordado debidamente fechado, revisado y aceptado. 

Distribuir el informe a las partes interesadas definidas en el programa con las debidas medidas que aseguren la confidencialidad
	Auditor interno
	Informe de auditoría

	5
	V
	Finalización de la auditoría

Realizar la Reunión de Cierre

Al finalizar la auditoría, el equipo auditor se reúne con los Auditados para presentar los resultados de la auditoria

Se deben destacar las fortalezas y aspectos positivos encontrados en el ejercicio, mencionar los hallazgos encontrados y las conclusiones de la auditoria 

Si el auditado no está de acuerdo con los hallazgos, es el momento para argumentar sobre evidencias con el auditado y llegar a una conciliación


	Auditor interno
Auditado 
	Acta Cierre de Auditoria


	6
	V
	Se remiten las recomendaciones asociadas a la estructura documental del SIG al comité de Calidad

	Auditor interno
	Informe 
de Auditoría

	7
	V
	Aprobación del Plan de mejora
Elaborado el plan de mejoramiento,  pasa  a consideración de la Directora de Planeación y quienes estudian y realizan los ajustes pertinentes.
Finalmente, el plan es remitido a la Rectora y el Vicerrector correspondiente para su debida aprobación
Los líderes de los procesos auditados elaboran las correcciones, acciones correctivas u oportunidades de mejora en un intervalo de tiempo acordado
	Líder del proceso 
	Plan de Mejoramiento

	8
	A
	Realizar actividades de seguimiento de la auditoría como parte auditorías posteriores
	Auditor interno Líder de proceso
	Acciones correctivas


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Auditor Interno
	Director Aseguramiento de la Calidad
	Rectora
	Noviembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Objetivo
	Se ajusta el objetivo de la auditoría a lineado a los requisitos de la norma NTC SO9001:2015

	Descripción – No.
	Se reenumeran las actividades

	Actividad/Descripción
	En la actividad no. 1 se completa el punto relacionado con la elaboración del programa de auditoría y se incluyen los aspectos que se deben tener en cuenta para dar cumplimiento a los requisitos de la norma ISO 19011: 2018

Se adicionan actividades relacionadas con el programa y el plan de auditoría en coherencia con las directrices de la norma NTC ISO19011:2018

Se eliminan las actividades relacionadas con el control interno

Las actividades se dividen en dos etapas: el programa y el plan de auditoría.

	Responsables
	Se actualizan los responsables de las actividades del procedimiento

	Registro
	Se actualizan los registros del procedimiento
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