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1. OBJETIVO(S):

Establecer la metodología para planificar, ejecutar e informar los resultados de la auditoria interna de calidad.

2. ALCANCE:

La Auditoría Interna de Calidad inicia con la selección del equipo auditor para desarrollar el programa de auditoría y finaliza con la entrega del informe del Sistema de Gestión de la Calidad al Señor Contralor.

3. BASE LEGAL:

· Acuerdo 24 de 2001 “Por el cual se organizan las dependencias de la Contraloría de Bogotá D.C.

· Resolución Reglamentaria 025 de 2002 Artículo 10 “Para evaluación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad, en la cual se designa como responsable del Proceso de Auditoría al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno en coordinación con el Coordinador General del Sistema de Gestión de Calidad”.

· Manual de Fiscalización para Bogotá MAFISBO.

· Manual de Funciones por Cargos

4. DEFINICIONES :

ACCION CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial detectada u otra situación indeseable potencial.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extensión y límites de una auditoría.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoría.

AUDITORIA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoría y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoría.

Nota: Las auditorías internas, denominadas en algunos casos como auditorías de primera parte, se realizan por por o en nombre de, la propia organización, para la revisión por la dirección y con otros fines internos , y pueden constituir la base para una autodeclaración de conformidad de una organización. En muchos casos, particularmente en organizaciones pequeñas, la independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de responsabilidades en la actividad que se audita.

AUDITOR DE CALIDAD: Persona calificada para efectuar las Auditorías de Calidad.
AUDITADO: Organización que es auditada.

CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organización o persona que solicita una auditoría.

Nota: El cliente de la auditoría puede ser el auditado o cualquier otra organización que tenga derechos reglamentarios o contractuales para solicitar una auditoría.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos.

Nota: Los criterios de auditoría se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoría.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoría que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría.

COMPETENCIA: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

CORRECCION: La acción tomada para eliminar una no conformidad detectada inmediatamente. 

EQUIPO AUDITOR: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoría con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

EXPERTO TECNICO: Persona que aporta conocimientos o experiencia específicos al equipo auditor. 

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros o declaraciones de hechos o cualquier otra información que son pertinentes para los criterios de Auditoría y que son verificables.
EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la evidencia o veracidad de algo.
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoría recopilada frente a los criterios de la auditoría.

Nota: Los hallazgos de auditoría pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterios de auditoría como oportunidades de mejora.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
OBSERVACION: Una declaración acerca de un hecho, que se realiza durante una Auditoría y se respalda mediante evidencia objetiva.

PLAN DE AUDITORIA: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o más auditorías planificadas para un período de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESO PRIMER NIVEL:  Proceso principal
PROCESO SEGUNDO NIVEL: Proceso que tiene sub-procesos (Recursos Físicos y Financieros, Enlaces con clientes)

VERIFICACION: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido  los objetivos especificados.

5. REGISTROS:

· Listado de auditores internos.

· Programa de Auditoría Aprobado

· Memorando de comunicación del programa a auditores y auditados.

· Plan de Auditoría.

· Memorando de remisión del plan de auditoria

· Reporte No conformidad u Observación

· Informe de Auditoría.

· Informe Consolidado para revisión por la Dirección

· Memorando de remisión del Informe

6. ANEXOS:

1. Reporte de Auditoría Interna de Calidad  (Anexo No. 1)

2. Formato Reporte de No Conformidades  (Anexo No. 2) 

3. Formato Lista de Verificación (Anexo No. 3) 

4. Formato PAIC “Programa Auditorías Internas de Calidad” (Anexo No. 4) 

5. Formato “Plan de Auditoría” (Anexo No. 5) 

6. Formato “Lista de Auditores” (Anexo No. 6) 

7. Perfil Auditor Interno (Anexo No. 7) 

8. Listado de Destinatarios (Anexo No. 8)

7. MATRIZ PARA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMANTADO PARA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD.

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
	Selecciona el equipo  Auditor para desarrollar el programa de auditoria
	Listado de auditores internos
	

	2
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Elabora el programa de auditoria interna en coordinación con el Contralor Auxiliar
	Programa de Auditoría.
	

	3
	Contralor
	Aprueba el programa de auditoria
	Programa de auditoria aprobado
	

	4
	 Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Comunica el programa de auditoría.
	Memorando de comunicación a auditores y auditados.
	

	5
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor Interno de Calidad)
	Elabora el Plan de Auditoría. 


	Plan de Auditoría 
	

	6
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor líder Interno de Calidad)


	Comunica el plan de auditoria y realiza seguimiento a la comunicación
	Memorando de remisión del plan de auditoria
	

	7
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor  Interno de Calidad)
	Ejecuta el Plan de Auditoría
	
	

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	8
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor  Interno de Calidad)
	Elabora el Informe de Auditoría
	Informe de auditoría
	

	9
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor Interno de Calidad)


	Entrega el informe preliminar al responsable del proceso auditado.
	Informe
	

	10


	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor Interno de Calidad)


	Hace seguimiento  de la eficacia de las acciones correctivas, preventivas o de corrección implementadas. 
	Reporte de no conformidades y observaciones
	

	11
	Profesional Especializado o Universitario.

(Con funciones de    Auditor Interno de Calidad)


	Entrega el informe final al Cargo responsable del proceso y al Jefe Oficina Asesora de Control interno
	Informe final
	

	12


	Jefe Oficina Asesora de Control Interno  
	Consolida el  Informe del sistema de gestión de la calidad para presentar al Contralor 
	Informe consolidado
	

	13
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Entrega el informe del Sistema de Gestión de la calidad al Contralor
	Memorando de remisión del Informe.
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