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1. OBJETIVO(S):

Establecer la metodología para programar, planificar, ejecutar, informar los resultados de la auditoría interna de calidad, realizar seguimiento a las acciones implementadas, verificar su eficacia y efectuar el cierre de los hallazgos.

2. ALCANCE:

La Auditoría Interna de Calidad inicia con la programación de Auditorias Internas de Calidad y finaliza con la comunicación de los resultados del Programa de Auditoria Interna de Calidad al Consejo de Calidad y Comité para revisión por la Dirección.

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 Funciones por Cargos

4. DEFINICIONES:

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

ACCIÓN DE MEJORA: Acción implementada para incrementar los resultados del producto, proceso o el sistema en términos de eficacia o eficiencia.
ACCIÓN EFICAZ: Acción correctiva, preventiva o de mejora que con evidencia objetiva  demuestra que se eliminaron las causas de las No conformidades u observaciones. 

ACCION PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial (observación), para su ocurrencia u otra situación potencialmente indeseable.

ADMINISTRADOR DE LAS AUDITORÍAS: Funcionario a quien se le haya asignado la responsabilidad del proceso de auditoria interna. 

Nota: Mediante resolución 025 de 2002 la responsabilidad fue asignada al Jefe de Oficina Asesora de Control Interno.

AUDITOR INTERNO DE CALIDAD: Profesional con la competencia para efectuar las Auditorias de Calidad.

AUDITOR ACOMPAÑANTE: Auditor encargado de colaborar en el desarrollo de la auditoria en las diferentes actividades asignadas por el auditor líder, incluyendo las visitas a las dependencias, recolección de información, actividades de campo, así como la elaboración del informe.  
AUDITOR LÍDER: Auditor interno de calidad encargado de coordinar y desarrollar la auditoria, garantizando que se logren los resultados establecidos en el objetivo y alcance de la misma. 

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 o en nombre de la propia organización, para la revisión por la Dirección y con otros fines internos. Pueden constituir la base para una autodeclaración de conformidad de una organización.

AUDITORÍA DE SEGUIMIENTO: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de verificar que las acciones hayan sido implementadas, determinar su eficacia y efectuar el cierre de los hallazgos (No conformidades y Observaciones).

Nota: En esta clase de auditoria el auditor debe determinar si las acciones son eficaces o no. (Ver definiciones Acción eficaz).

AUDITORIA ESPECIAL: Auditoría eventual no contemplada dentro del Programa anual de auditoría interna de calidad, la cual se efectúa por solicitud de la alta dirección, se desarrolla con las actividades propias del ciclo de auditoría interna de calidad (planeación, ejecución e informe), seguimiento y verificación de acciones. 

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

AUDITADO: Organización que es auditada.

CICLO DE AUDITORÍA: Comprende las etapas de planeación, ejecución, e informe de resultados de la auditoria interna de calidad. 

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.

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

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoría que proporciona el equipo auditor al considerar el desarrollo de los objetivos y los hallazgos de la auditoría.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CORRECCION: Acción inmediata para eliminar una no conformidad detectada.

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.

EFICACIA: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ENCARGO DE AUDITORÍA: Documento mediante el cual el responsable de las auditorías Internas de calidad informa a los auditores la asignación de una auditoría interna de calidad especial, indicando los objetivos, el alcance, términos de referencia y metodología.

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

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.

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

HALLAZGO ABIERTO: No conformidad u observación respecto de la cual no se han implementado las acciones previstas, o que a pesar de estar implementadas se evidencia su permanencia. 

HALLAZGO CERRADO: No conformidad u observación respecto de la cual se   han implementado las acciones previstas y se evidencia su eliminación. 

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluación de la evidencia objetiva, 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.

MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la gestión de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

OBSERVACION: Situación que no implica incumplimiento de un requisito, pero que debe ser tenida en cuenta para realizar mejoras en el producto, proceso y sistema de gestión, o eliminar situaciones de riesgo potencial.
PLAN DE AUDITORIA: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría.

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

PROCESO DE PRIMER NIVEL: Proceso principal que se encuentra constituido por procesos de segundo nivel.

PROCESO DE SEGUNDO NIVEL: Proceso que hace parte de un proceso de primer nivel. (Recursos Físicos y Financieros, Enlaces con Clientes)

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORÍAS INTERNAS DE CALIDAD (PAAIC): Planificación sistemática de uno o más ciclos de auditoria interna dentro de la vigencia del Plan Operativo Anual  dirigidas hacia un propósito específico relacionado con el Sistema de Gestión de Calidad.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD (PAIC): Planificación de cada uno de los ciclos de auditoria dentro del Programa anual de auditorias internas de calidad, dirigido hacia un propósito específico relacionado con el Sistema de Gestión de Calidad.
REUNIÓN DE CIERRE: Reunión presidida por el líder del equipo auditor con el objeto de presentar los hallazgos y conclusiones de la auditoria de tal manera que sean comprendidos y reconocidos por el Jefe de la Dependencia auditada y el responsable del proceso y establecer los términos para la presentación e implementación de las acciones correctivas y preventivas correspondientes.

REUNIÓN DE PRECIERRE: Reunión presidida por el administrador de la auditoria con el equipo auditor con el objeto de validar los resultados de la auditoria antes de su presentación al auditado.

VERIFICACION: Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido  los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas.

5. REGISTROS:

· Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad aprobado (PAAIC)
· Programa de Auditoria Interna de Calidad aprobado (PAIC)
· Memorando de solicitud asignación de funciones de auditor interno de calidad 

· Memorando de comunicación del PAIC a auditores y auditados.

· Acta de reunión (Planificación ciclo de auditoría interna de calidad)

· Plan de Auditoría

· Memorando de remisión del plan de auditoria.

· Acta de reunión (precierre de auditoría)

· Acta de reunión (cierre de auditoría).

· Informe de auditoría Interna de calidad.

· Acta de reunión (precierre seguimiento)

· Acta de reunión (cierre seguimiento)

· Informe consolidado auditorias internas de calidad.

6. ANEXOS:

1. Formato PAAIC “Programa Anual Auditorias Internas de Calidad” (Anexo No. 1) 

2. Formato “Listado de Auditores Internos de Calidad” (Anexo No. 2) 

3. Formato “Programa de Auditoría Interna de Calidad PAIC” (Anexo No. 3)

4. Formato “Plan de Auditoría” (Anexo No. 4) 

5. Formato “Lista de Verificación” (Anexo No. 5)

6.  Formato “Informe Auditoría Interna de Calidad” (Anexo No. 6, incluye anexo 6.1. Reporte  de no conformidades y observaciones). 

7. Perfil Auditor Interno (Anexo No. 7) 

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

7.1. PROGRAMACIÓN DE AUDITORÍAS INTERNAS DE CALIDAD

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno en coordinación con el Contralor Auxiliar.
	Elabora el PAAIC (Programa Anual de Auditoria Interna de Calidad), el cual debe incluir la realización de por lo menos 2 ciclos de auditoria en la vigencia fiscal.
	
	Debe darse alcance a todos los procesos del sistema de gestión de calidad,  considerando el estado y la importancia de cada uno de ellos, así como los resultados de las auditorias anteriores,  los requerimientos presentados. 

	2
	Contralor 
	Aprueba el Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad (PAAIC)
	Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad aprobado. (PAAIC)
	En calidad de Presidente del Consejo de Calidad.

Ver Formato Anexo 1

	3
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
	Incluye el Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad (PAAIC) en el Plan Operativo Anual
	
	

	4
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
	Elabora el programa de auditoria interna de calidad (PAIC) para el ciclo de auditoría a realizar estableciendo: El alcance y objetivos. Selecciona el equipo auditor, con base en el listado de auditores internos de calidad. (Anexo No. 2  de este procedimiento) 
	
	Para garantizar independencia en la ejecución de la auditoria, ningún auditor podrá auditar el proceso o dependencia donde haya prestado sus servicios el último año. El equipo de auditores internos debe estar conformado por un auditor líder y uno o varios auditores acompañantes. 

El responsable de las auditorías internas de calidad podrá incluir expertos técnicos.

	5
	Contralor
	Aprueba el Programa de Auditoria Interna de Calidad (PAIC)
	Programa de Auditoría Interna de Calidad aprobado (PAIC)
	Anexo 3 “Programa de Auditoría Interna de Calidad”

	6
	 Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Solicita a la Dirección de Talento Humano la asignación de la función específica de  auditor interno de Calidad. 
	Memorando de solicitud asignación de funciones de auditor interno de calidad 


	

	7
	 Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Comunica el programa de auditoria interna de calidad (PAIC).
	Memorando de comunicación del PAIC a auditores y auditados.
	

	8
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno, en coordinación con el proceso de gestión humana. 
	Coordina la capacitación sobre el procedimiento documentado para Auditoría Interna del Sistema de Gestión de Calidad.
	
	Esta actividad se debe realizar únicamente cuando se surtan modificaciones al procedimiento.


7.2. CICLO DE LA AUDITORÍA INTERNA DE CALIDAD

7.2.1. PLANEACIÓN 

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno
	Convoca a reunión a los auditores internos de calidad designados en el Programa de Auditoria Interna de Calidad (PAIC) con el objeto de dar a conocer la estrategia de coordinación para el desarrollo de la auditoria y entregar la información relativa a la documentación del proceso así como los informes de auditoria y formatos de acciones correctivas, de corrección, preventivas o de mejora correspondientes.
	Acta de reunión
(Planificación ciclo de auditoría interna de calidad).
	En el acta deben consignarse las fechas de entrega de cada Plan de Auditoría y anexarse el oficio donde conste el recibido de la información. 
Si se trata de una auditoria especial se convoca solamente al Equipo designado y para éste caso la estrategia se debe documentar en el Encargo de Auditoría.

	2
	Profesional Especializado o Universitario.


	Estudia la información para conocer el proceso auditado y establecer la suficiencia de la documentación del proceso frente al cumplimiento de los requisitos de norma  NTC ISO 9001 versión 2000. 
	
	El profesional especializado o universitario, con funciones de auditor interno de calidad.

Se reúnen el auditor líder y acompañantes.



	3
	Profesional Especializado o Universitario.


	Elabora el Plan de Auditoría. 


	Plan de Auditoría (Anexo No. 4)
	Los auditores designados como líder de auditoría deben coordinar los horarios de reuniones con auditados para evitar convocar a un mismo auditado a más de una reunión simultáneamente.

	4
	Profesional Especializado o Universitario.


	Comunica el Plan de Auditoria al auditado y al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno y realiza seguimiento a la comunicación.
	Memorando de remisión del Plan de Auditoria
	

	5
	Profesional Especializado o Universitario.


	Elabora lista de verificación de acuerdo con el proceso, o dependencia a auditar.
	
	Debe ser diligenciada en el transcurso de la auditoria.

Ver Anexo 5


7.2.2. EJECUCIÓN

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Profesional Especializado o Universitario.


	Realiza reunión de apertura con el responsable del proceso y jefes de dependencia indicados en el Plan de Auditoría.
	
	El objeto de la reunión de apertura es presentar al equipo auditor y confirmar por parte del líder que el auditado conozca el  objetivo, alcance, horarios y metodología a aplicar.

En caso de inasistencia del auditado se debe levantar acta registrando el hecho 

	2
	Profesional Especializado o Universitario.


	Ejecuta el Plan de Auditoría
	
	Los hallazgos deben estar soportados en evidencia objetiva y redactados de forma clara, precisa y concisa.


7.2.3. INFORME

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Profesional Especializado o Universitario.


	Elabora la versión preliminar del informe. 
	
	Ver “Informe Auditoría Interna de Calidad” (Anexo No. 6) 

	2
	Jefe de oficina Asesora de Control Interno, Profesional Especializado o Universitario.


	Realiza reunión de precierre con el objeto de validar los resultados de las auditorias internas de calidad.
	Acta de reunión (precierre de la auditoría).
	En esta reunión cada auditor líder presenta la versión preliminar del informe, con las evidencias objetivas que soportan los hallazgos.



	3
	Profesional Especializado o Universitario.

 
	Realiza cierre de la auditoria con el Responsable de proceso y Jefe (s) de la (s) dependencia (s) auditada (s) con el propósito de comunicar los resultados de la auditoria.  


	
	Cualquier opinión divergente relativa a los hallazgos de la auditoria y/o a las conclusiones entre el equipo auditor y el auditado deben discutirse y si es posible resolverse. 



	4
	Profesional Especializado o Universitario.


	Elabora acta de cierre
	Acta de reunión (cierre de la auditoría) 
	El acta debe ser suscrita por el auditor líder, auditores acompañantes, responsable del proceso auditado y Jefe (s) de la (s) dependencia (s) auditada (s) y remitida a más tardar el día siguiente de su realización al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno.

En caso de haberse establecido por parte del auditor la necesidad de ajustar el informe deberá consignar en el acta este hecho debidamente sustentado.

En caso de  alguna divergencia, el acta debe contener la posición del auditor y el auditado. 

El Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno en coordinación con el Contralor Auxiliar como responsables de la administración de las auditorias internas de calidad deberán en el Consejo de Calidad  dirimir la controversia.

	5
	Profesional Especializado o Universitario.


	Entrega el informe de auditoria al responsable del proceso y al Jefe Oficina Asesora de Control interno
	Informe  auditoria interna de calidad
	El informe debe presentarse impreso al Responsable del Proceso y en medio magnético e impreso al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno. 

En el seguimiento y verificación de acciones se deben diligenciar las columnas correspondientes al seguimiento y verificación de acciones en el Plan de Mejoramiento y el Plan de Manejo de Riesgos (anexos 1 y 2 del procedimiento para la implementación de acciones correctivas, de corrección, preventivas y de mejora).

	6
	Profesional Especializado o Universitario.


	Entrega la Lista de Verificación al Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno
	
	

	7
	Profesional Especializado o Universitario.


	Elabora el Informe consolidado auditorías internas de calidad
	Informe consolidado auditorías internas de calidad
	

	8
	Jefe de Oficina Asesora de Control Interno en coordinación con el Contralor Auxiliar 
	Comunica los resultados del Programa de Auditoria Interna de Calidad al Consejo de Calidad y Comité Directivo
	
	Cuando en el  seguimiento y verificación de acciones se determine que se mantienen abiertas no conformidades u observaciones, el Consejo de Calidad deberá aprobar las nuevas acciones que se formulen.


7.3. SEGUIMIENTO Y VERIFICACIÓN DE ACCIONES 

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
	Programa seguimiento y verificación de las acciones implementadas. 

Continúe con las actividades No.  5 en adelante del Item 7.1 y todas las del 7.2.

	
	Para las actividades de los items 7.1 y 7.2 se determinan los mismos ejecutores establecidos en cada actividad. 

El  seguimiento se hace a las acciones tomadas para verificar su eficacia y el cierre de las no conformidades y observaciones reportadas en el informe de auditoria. 

Si durante el trabajo de campo el auditor determina que las acciones  implementadas son eficaces debe reportar el cierre de la No conformidad u observación, en caso contrario reportar que continúan abiertas.
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