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POLITECNICO DE COLOMBIA Y SUPERIOR

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

CÓDIGO: A1-PR03
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PÁGINA 12 de 6




1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos para evaluar el grado de cumplimiento de la Institución   frente a la normatividad legal vigente, las disposiciones internas planificadas, los modelos de gestión y/o cualquier otro lineamiento adoptado.
2. ALCANCE

El procedimiento de auditorías internas inicia con la planeación del plan de auditoría, el cual debe ser aprobado por el Comité de Control Interno, continua con la planeación especifica de la auditoría interna, su ejecución, finaliza con la comunicación del informe final a las partes interesadas y la formulación del plan de mejoramiento.

3. NORMATIVA

	TIPO
	NUMERO
	TITULO
	AÑO 

	ISO
	9001
	Sistemas de Gestión de Calidad 
	2015

	NTC 
	5555
	Sistema de Gestión de la Calidad para Instituciones de Formación para el trabajo 
	2011

	NTC
	5581
	Programas de Formación para el trabajo Requisitos
	2011

	NTC 
	5666
	Programas de Formación para el trabajo en el sector de Sistemas Informáticos Requisitos 
	2009

	NTC
	5663
	Programas de Formación para el trabajo y el Desarrollo Humano en las áreas auxiliares de la salud Requisitos
	2009


 

4. DEFINICIONES 
Auditor Líder: Persona designada para dirigir la auditoria con la capacidad requerida para planear, coordinar, dirigir, administrar y realizar auditorías frente a lo planificado.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoría.
Auditor en formación: Persona que acompaña al Equipo Auditor, pero no audita, no influencia o interviene con la realización de la auditoría. Se aplica cuando los auditores están en etapa de formación o cuando un tercero requiera conocer alguna particularidad del proceso auditado. 
Equipo Auditor: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoría, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos. A un auditor del Equipo Auditor se le designa como líder del mismo. 
Nota1. El Equipo Auditor puede incluir auditores en formación.
 Auditoría Interna: El proceso de auditoría interna, adelantado por los procesos de Control Interno, debe estar enfocado hacia “una actividad independiente y objetiva de aseguramiento, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la Institución”.
 Auditoría Combinada: Cuando se auditan dos (2) o más sistemas de gestión de distintas disciplinas. 
Auditoría: proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.
Nota 2. Las auditorías internas, denominadas en algunos casos auditorías de primera parte, se realizan por, o en nombre de la propia organización. Nota 2. Las auditorías externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorías de segunda y tercera parte. Las auditorías de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organización, tales como los clientes o por otras personas en su nombre. Las auditorías de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes, tales como las que otorgan la certificación/registro de conformidad o agencias gubernamentales
Auditoría Extraordinaria: Es aquella que no está incluida en el plan   de auditoría, pero que por solicitud expresa de la Alta Dirección, peticiones, quejas o reclamos de la ciudadanía y/o un hecho de alto impacto para la organización.
Auditoría Virtual: Contiene los mismos elementos de una auditoría tradicional, con la salvedad que solo se podrán realizar las actividades que permitan su verificación a través del uso de escritorios remotos u otras herramientas tecnológicas.
Acción Correctiva: acción para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito. 
Evidencia: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que es pertinente para los criterios de auditoría y que es verificable.
Criterios de Auditoría: Políticas, normas, procedimientos o requisitos usados como referencia en la auditoría y contra los cuales el auditor compara la evidencia. Los criterios pueden incluir estándares, normas organizacionales específicas y requerimientos legislativos o regulados.
Hallazgos de la Auditoría: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoría recopilada frente a los criterios de auditoría.
· Los hallazgos de auditoría indican conformidad o no conformidad. 
· Los hallazgos de auditoría pueden conducir a la identificación de oportunidades para la mejora o el registro de buenas prácticas. 
· Si los criterios de auditoría se seleccionan de entre los requisitos legales y otros requisitos, el hallazgo de auditoría se denomina cumplimiento o no cumplimiento.
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Plan de Auditoría: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría 
Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situación que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la Entidad y el logro de sus objetivos

5. CONDICIONES GENERALES 
La auditoría interna deberá en todo momento conservar las normas y principios de Control Interno establecidos en la ISO 9001 y demás modelos de gestión implementados por la Institución.
Se cuenta con el “Código de ética del auditor “instrumento para el ejercicio de auditoría interna, en el cual se establecen pautas que promueven la cultura y ética en la actividad de la auditoría interna, así como también orienta en la conducta de los auditores internos.
Cuando se requiera conformar un equipo de auditores para el ejercicio de auditorías interna, el Líder de Calidad o el SGC comunicara a la Dirección para que se pueda verificar y generar dichas asignaciones generando una formación para el auditor designado.
Para el desarrollo de un adecuado ejercicio de auditoría, el líder de SGC coordinará todas las auditorias, será responsable de la selección del equipo auditor interno que realizarán las actividades planificadas teniendo en cuenta experiencia, competencia, objetividad, formación, habilidades y atributos especiales de los auditores, garantizando en todo momento la imparcialidad del proceso de auditoría. 
Cuando la auditoría la realice un ente externo (certificación/seguimiento), se procederá a la debida contratación de acuerdo con los lineamientos de contratación establecidos por la Institución, comunicando y generando aprobación de la Alta dirección.
Las auditorías internas realizadas al sistema de gestión de calidad, bajo la norma certificada en la institución, pueden ser realizadas por personal del Politécnico de Colombia y Politécnico Superior que cumplan con los siguientes requisitos: curso de formación como Auditor Interno y en el Sistema de Gestión de Calidad, experiencia de mínimo 20 horas como observador o auditor. (ISO 9001-NTC 5555-NTC5581-NTC5663-NTC5666)
Los registros generados en la ejecución de este procedimiento deben ser conservados según lo establecido en el Listado maestro de Documentos.
· Informe de asistencia de apertura y cierre de auditoria interna
· Plan de auditoria
· Listas de chequeo
· Registro de aspectos a resaltar y mejorar
· No conformes
· Informe final de auditoria
· Evaluación de auditores internos
Paso 1 IDENTIFICAR LAS NESECIDADES
El líder del SGC realizará la planeación del plan  de auditoria teniendo en cuenta factores internos y externos, tales como: la planeación estratégica de la Entidad, la normatividad vigente, los resultados de auditorías anteriores, prioridades de la Alta Dirección, el análisis de riesgos de los procesos, entre otros.
Paso 2 FORMULAR Y APROBAR PLAN DE AUDITORIA 
El plan de auditorías tiene como finalidad planificar y establecer los objetivos a cumplir anualmente y/o complejidad de los procesos y de los resultados de auditorías previas, esto con el fin de evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de apoyo, estratégicos y misionales de la Institución. Es un documento formulado por el líder del SGC.
El plan de auditoría debe contener: Procesos a auditar, auditores, fechas –Horas de auditoría, objetivo, alcance, así como los requisitos a verificar. Por consiguiente, se debe registrar en el SW de calidad. 
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php; 
El plan de auditoría será presentado al Comité de Calidad para su respectiva revisión y aprobación. El líder de SGC es el responsable de la coordinación, gestión y seguimiento. Todo esto teniendo en cuenta la capacidad operativa del proceso, la experticia técnica, los recursos disponibles.
Nota 3: Se podrán efectuar auditorías extraordinarias por petición de la Alta Dirección, presunción de riesgo o posibles actos de corrupción y/o quejas de los usuarios.
Cuando existan observaciones por parte del Comité de Calidad, estas se analizarán y posteriormente se llevará a cabo la actualización del plan de auditoría. Una vez el plan ha sido aprobado en el Comité, este se publica en el SW de Calidad.
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php; 
El líder del SGC y los auditores internos realizarán la revisión del cumplimiento de los compromisos contenidos en el plan de auditorías, dando alertas al equipo de trabajo con el fin de lograr una óptima ejecución en los tiempos establecidos.


Paso 3.  ELABORAR Y COMUNICAR PLAN DE AUDITORIA 
La planeación de la auditoría se registra en el SW de Calidad https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php; allí se determina el objetivo, alcance, criterios de la auditoría, fecha de ejecución, tipo de auditoria, auditores y procesos auditados.
Dado la aprobación del plan de auditoria se comunica a los líderes de proceso en el comité de calidad el cual queda registrado en los temas a tocar de dicho comité, este debe de ser comunicado a término no menor a dos (5) días antes de la reunión de apertura; cualquier ajuste ha de ser analizado y comunicado oportunamente a las partes interesadas. Igualmente, si por fuerza mayor se presenta alguna objeción o cambio del plan previamente establecido, por parte del auditado, este deberá enviar correo  interno al líder del SGC, donde justifique y soporte el aplazamiento de la auditoria, el líder del SGC determinará las acciones a encaminar con base en el correo  interno recibido.
Paso 4: PREPARAR AUDITORIA 
Los auditores distribuirán las labores de revisión documental y preparación previa de la auditoría para garantizar el cumplimiento del objetivo y del alcance contenido en el plan de auditoría. Con base en lo anterior, cada Auditor elaborará el análisis de criterios para la auditoria en sitio y/o consulta remota.
Para la preparación de la auditoría se tendrá en cuenta la normatividad vigente, revisión de informes de auditorías previas, caracterizaciones, mapa de riesgos, indicadores de gestión, procedimientos, manuales y demás documentos de relevancia para el proceso de auditoría.
Esta se registrará en el formato A1-FR08 Lista de Chequeo
El Equipo Auditor compara la documentación contra los criterios de la auditoría para determinar su suficiencia.
Paso 5: REALIZAR APERTURA DE AUDITORIA 
La apertura de auditoría se realizará de forma presencial y/o virtual, se emitirá correo electrónico institucional y/o acta de asistencia a reunión. La reunión de inicio debe comunicar temas tales como: objetivos, alcance, criterios, adicionalmente realizar la presentación del equipo auditor, retroalimentar el cronograma de trabajo y definir las personas encargadas de suministrar la información necesaria para el desarrollo de la auditoria.
Paso 6: EJECUTAR LA AUDITORIA
Solicitud de información: La solicitud de información se debe realizar teniendo en cuentas los objetivos y alcance de la auditoría y las actividades contempladas en el plan de auditoría. Los registros físicos y electrónicos que soportan el proceso serán una de las fuentes desde donde se obtienen datos, los cuales deben relacionarse en los documentos de trabajo.
Evidencia: En esta actividad se ejecuta las actividades dispuestas en el plan de auditoría, con el fin de recopilar evidencia relevante y pertinente que permitan determinar frente a los criterios de auditoria propuestos los resultados del ejercicio.



La evidencia se puede obtener mediante diferentes técnicas de auditoría:

a) Entrevista: Es la comunicación directa con el auditado mediante preguntas que el auditor le plantea al entrevistado con el fin de obtener la información necesaria para dar respuesta a su lista de verificación, obtener evidencias que sirvan para llegar a conclusiones de la auditoría y así definir cuál es la situación del proceso o área auditada. 
b) Revisión de documentos: Es el análisis de las caracterizaciones de proceso, los documentos de planificación, los planes de calidad, los procedimientos, manuales y registros con el fin de determinar el cumplimiento o no de los requerimientos de las normas aplicables.
 c) Visita a los sitios de trabajo y observación de actividades: Consiste en el desplazamiento a los lugares donde se llevan a cabo las actividades, para comprobar de manera directa la aplicación y eficacia de las disposiciones establecidas.
 d) Consulta y análisis de datos: Consiste en hacer uso de las tecnologías con que cuenta la Entidad para la verificación de las actividades realizadas (consultas a través de las plataformas informáticas, videoconferencias, correo electrónico, entre otras). 
e) Consultas y/o verificaciones remotas: Es el uso de escritorios remotos u otras herramientas tecnológicas con el fin de llevar a cabo la verificación virtual de los criterios de auditoría. 
Estas técnicas podrán ser aplicadas de manera individual o combinada.
En las ocasiones que, por factores externos, técnicos, disponibilidad de recursos, entre otros, se deba ejecutar auditorías bajo la modalidad de consulta remota, las solicitudes de información deberán ser atendidas por el auditado con la celeridad y oportunidad requerida, atendiendo siempre lo establecido en el plan de auditorio aprobado.
En cuanto a la evaluación del riesgo, se analizarán las no conformidades detectadas, las cuales serán contrastadas con los controles identificados en el mapa de riesgos del proceso, esto con el fin que los líderes de procesos lleven a cabo su análisis y actualización de matriz E1-FR06 del riesgo si fuera necesario.
Durante el ejercicio de auditoria se debe verificar el estado de los planes de mejoramiento de auditorías anteriores, del proceso y/o área auditada, se debe establecer avance a las acciones formuladas y/o a la eficacia de las acciones desarrolladas.
Documentos de trabajo: Se debe registrar en el formato “A1-FR08 Lista de Chequeo y SW de calidad” todos los aspectos del proceso de trabajo, la información obtenida, los análisis efectuados y el soporte para las conclusiones y los resultados del trabajo. Son considerados como la herramienta que le permite al auditor contar con el soporte documental para cada proceso auditor.


Paso 7: ELABORAR Y ENVIAR INFORME PRELIMINAR
Se deberá documentar los hallazgos en el SW de calidad https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php; identificando los cumplimientos y fortalezas, concluyendo los resultados, documentando los incumplimientos frente a los criterios auditados y diligenciando todos los campos.
En el sw de calidad se identifica por nombre y color los aspectos:
ASPECTOS A RESALTAR
ASPECTOS A MEJORAR

NO CONFORMES



Paso 8: ELABORAR Y ENVIAR INFORME FINAL
Se envía al auditado y a las partes interesadas donde se comunica sobre el informe que se encontrará en el SW de calidad https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php; donde se podrá visualizar sus aspectos a mejorar, resaltar y No conformes visualizados en el ejercicio de auditoria.
En la comunicación de resultados se solicita a los responsables de hallazgos, que definan el plan de mejoramiento de los hallazgos identificados como NC, este debe ser remitido en un plazo no mayor a diez (15) días hábiles, luego del envío del informe final de auditoría.
El SW de calidad establecido para la formulación de planes de mejoramiento. El líder responsable del proceso debe describir los hallazgos y deberá realizar el diligenciamiento total de los campos como lo son acciones y verificaciones, para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas.
La formulación, reporte y seguimiento de planes de mejoramiento se deberá realizar de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Procedimiento A1-GU03 Acciones Correctivas y de Mejora.

Desde el SGC se realiza un informe específico para la alta dirección, donde se informa de manera general el resultado de la auditoria interna. Formato A1-FR12 Informe de auditoría.
Nota 4: A solicitud del responsable del plan de mejoramiento y con la respectiva justificación, a través de un memorando y/o correo electrónico, se podrá requerir Al líder del SGC, extender el tiempo de diez (15) días hábiles para realizar el plan de mejoramiento, el líder del SGC aprobará la solicitud en relación.
Paso 9: REALIZAR CIERRE DE AUDITORIA 
EL cierre de auditoría se realizará una vez terminada la etapa de observaciones y ejecución del informe final, se cita al comité de calidad por medio de correo electrónico para comunicar la finalización del ejercicio de auditoria interna.
[bookmark: _GoBack]Durante el cierre de auditoria se realizara observaciones tanto de los lideres como del equipo auditor dada la presentación si no se generan observaciones e indicaciones después de dicho cierre no se pueden generar modificaciones o registros distintos a los vistos.



Paso 10: CONSOLIDADR HALLAZGOS IDENTIFICADOS
Se consolidan cada uno de los hallazgos identificados, establecido en el SW de Calidad https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php, para el posterior seguimiento y control de las acciones formuladas por los responsables de hallazgos. 

6.  DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD


	No.
	Nombre de la actividad
	Descripción
	Responsable
	Registro

	1
	Identificar necesidades
	Se identifican y analizan las diferentes fuentes de información, ya sean de tipo cualitativo y/o cuantitativo; con el fin de formular el plan de auditoria.
	Lider SGC y equipo de Control Interno
	

	2
	Formular y aprobar plan  de auditoría
	Se formula y aprueba el plan de auditorías.
	Elaboración: Líder del SGC Aprobación: Comité de Calidad
	SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php. 

	3
	Elaborar y comunicar plan de auditoría
	Se elabora y comunica al auditado donde se detalla el objetivo, alcance, criterios, entre otros lineamientos específicos de la auditoria.
	Líder del SGC /o Equipo Auditor
	Presentación Comité de calidad, SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php

	4
	Preparar auditoría
	Se elabora el análisis de los criterios de auditoría, teniendo en cuenta los requisitos aplicables al proceso, dependencia, área o actividad objeto de evaluación
	Líder del SGC /o Equipo Auditor
	SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php

	5
	Realizar apertura de auditoría
	Se realiza la reunión de apertura de auditoría con los responsables de los procesos o actividades a ser auditadas, con el fin de socializar el plan de auditorio aprobado, proporcionar un breve resumen de cómo se llevarán a cabo las actividades, confirmando el Equipo Auditor, los canales de comunicación y proporcionando al auditado la oportunidad de realizar preguntas
	Líder del SGC /o Equipo Auditor/Comité de calidad  
	Acta de apertura  Reunión de Auditoria interna 

	6
	Ejecutar la auditoria
	Se ejecuta la auditoría de acuerdo a lo establecido en el Plan de Auditoría y a los criterios aprobados, mediante la revisión documental, recopilación, registró y análisis de la información, esto con el fin de obtener la evidencia necesaria para emitir los resultados del ejercicio.
	Equipo Auditor
	Formato A1-FR08 lista de Chequeo 

	7
	Elaborar informe preliminar
	El Equipo Auditor asignado elabora informe preliminar de auditoria.
	Equipo Auditor
	Formato A1-FR08 lista de Chequeo SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php

	8
	Elaborar y Enviar Informe Final
	Se envía al auditado y a las partes interesadas el informe final de auditoría, solicitando el plan de mejoramiento de los hallazgos identificados.
	Equipo Auditor
	SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php
Formato A1-FR12 Informe de Auditoria

	9
	Realizar cierre de la auditoría
	EL cierre de auditoria se realiza solicitando una reunión al comité de calidad 
	Comité de calidad/equipo auditor 
	Acta de Cierre Reunión de Auditoria interna

	10
	Consolidar hallazgos identificados
	Se consolidan cada uno de los hallazgos identificados, establecido en el SW de Calidad
	Comité de calidad 
	SW de Calidad
https://politecnicodecolombia.edu.co/calidad/app/index.php




7. ANEXOS
A1-FR08 Lista de chequeo
A1-FR12 Informe de auditoría.
A1-GU03 Acciones Correctivas y de Mejora.
A1-FRE17 Evaluación de Auditores Internos
E1-FR06 Matriz de Riesgos
Sw de calidad
Presentación de Comité de Calidad
Actas de reunión apertura y cierre

	Elaboro
	Reviso
	Aprobó

	Coordinadora de Calidad
	
	



Responsable
Coordinador de Calidad
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