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\_J) GESTION DE LA CALIDAD

C@ T RALOiR[A
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0

1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para programar, planificar, ejecutar, informar los resultados de

la auditoria interna de calidad, realizar seguimiento a las acciones implementadas,
verificar su eficacia y efectuar el cierre de los hallazgos.

2. ALCANCE

La Auditoria Interna de Calidad inicia con la programacién Aud as de

Calidad y finaliza con la verificacion de las acciones implem

3. BASE LEGAL

/ V 4
Constitucion Politica de 1991, articulos 209 y 2Y /

Ley 87 de Noviembre 29 de 1993, articulo 4, literales y ¢, articulo 8 "Por la cual
se establecen normas para el ejercicio del rol Int%) n las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposicie

Ley 872 de Diciembre 30 de 200
en la Rama Ejecutiva del Poder Pt

"Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad
ico y en qtras entidades prestadoras de servicios".

or el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y

se adopta la Norma Té d en la Gestién Publica”.

Acuerdo 2z:jm
Contraloria 0go

principios gen inhe

, Se determinan las funciones por dependencias, se fijan los
tes a su organizacién y funcionamiento y se dictan otras

disposi

Acuerdo 122 de io 28 de 2004 “Por el cual se adopta en Bogota, D.C. el sistema de
idad creado por la Ley 872 de 2003".

Decreto 387 de diciembre 2 de 2004 “Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004
que adopta en Bogota, D.C. el Sistema de Gestion de Calidad creado por medio de la Ley
872 de 2003".

Norma NTC-ISO 9001-2000

Pagina 2 de 21




(’t‘j PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE
\_J) GESTION DE LA CALIDAD

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004. Sistema de
Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras Entidades
prestadoras de servicios.

Resolucion Reglamentaria vigente, por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos de la Contraloria de Bogot4, D.C.

Resolucion Reglamentaria vigente, por la cual se adopta el Manug ad de la
Contraloria de Bogot4, D.C.

4. DEFINICIONES ==

Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas p
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

liminar lafs).causa(s) de una no

Nota 1 Puede haber mas de una causa para una no

Nota 2 La accion correctiva se toma para frevenir que a elva a producirse, mientras
que la accion preventiva se toma para previ ue a/g;u eda.

Nota 3 Existe diferencia entre corrciénm:5v

ctiva.
Accion de Mejora: Accion impleﬁtadampi incrementar los resultados del producto
a térmiflios de eficacia, eficiencia y/o efectividad.

y/0 servicio, proceso o
lir lo planeado en rangos més estrechos de

Ejemplo: Mejorar la Efi
tiempo. Mejorar la Efici r igual resultado con menos recursos.

Accié entiv to de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no CQ idac otra situacién potencialmente indeseable.

Nota 2 accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la
accion correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

Actividad Estratégica: Son las acciones propuestas para el mejoramiento de los
procesos en cohesion con el cumplimiento de la Politica de Calidad.

Administrador de las Auditorias: Funcionario a quien se le haya asignado la
responsabilidad del procedimiento de auditoria interna.
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Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria.

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una entidad, para la Contraloria de Bogota se asimila a los integrantes del Comité
Directivo.

Auditado: Organizacion que es auditada.

Auditor Interno de Calidad: Profesional con la competencia pata ef itorias
Internas de Calidad.

F S
Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado a obtener evidencias
que, al evaluarse de manera objetiva, permiten d inar la ensién en que se
cumplen los criterios definidos para la auditoria inter

Nota 1 Las evidencias consisten en registros, dec
informacion que sea pertinente para los criterios de a
rS

Nota 2 Las auditorias internas, denomin
primera parte, se realizan por o en
la Direccion y con otros fines inter,

sisLJtico, independiente y documentado para
rse~de manera objetiva, permiten verificar que las
determinar su eficacia y efectuar el cierre de los
aciones).

obtener evidencias qu
acciones hayan sido i
hallazgos (No conformid

el auditor debe determinar si las acciones son eficaces
n eficaz).

actividades propias del ciclo de auditoria interna de calidad (planeacion,
e), seguimiento y verificacion de acciones.

Ciclo de Auditoria: Comprende las etapas de planeacién, ejecucion e informe de
resultados de la auditoria interna de calidad.

Cliente de la Auditoria: Organizacion o persona que solicita una auditoria.

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

Pagina 4 de 21




(’t‘j PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE
\_J) GESTION DE LA CALIDAD

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0

Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto.

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

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que propareiena el equipo

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una No

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedi
referencia.

Nota Los criterios de auditoria se utilizan com
compara la evidencia de la auditoria.

Efectividad: Medida del impacto de la
planificados, como en el manejo de

Nota La medicion de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003 como una
medicion del impacto.

Eficacia: Grado en el gque se liz
resultados planificados.

a: Documento mediante el cual el responsable de las auditorias
d informa a los auditores la asignacién de una auditoria interna de
indicando los objetivos, el alcance, términos de referencia vy
metodologie

Equipo Auditor: Auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario,
de expertos técnicos.

Evidencia de la Auditoria: Registros o declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que son verificables.
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Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Experto Técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo
auditor.

Hallazgo Abierto: No conformidad u observacién 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 observacion respecte, d han

implementado las acciones previstas y se evidencia su eliminacién.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluaWevidencia objetiva,
recopilada frente a los criterios de la auditoria.

Mejora de la Calidad: Parte de la gestion d
capacidad de cumplir con los requisitos de la calida

Mejora Continua: Accion permanente re da con el fi
cumplir los requisitos y optimizar el desemp ,
Nota Tanto las acciones correctivas com Mvas pueden verse como pasos en
un ciclo de mejora.

No Conformidad: Incum to\m r ito.

Observacion: Situacio
tenida en cuenta p

d orientada a aumentar la

umentar la capacidad para

a incumplimiento de un requisito, pero que debe ser
s en el producto, proceso y sistema de gestién, o

para mitigar sit eliminar no conformidades potenciales.
Plan de Auditc ion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditori

ementos de entrada para un proceso son generalmente salidas de otros

procesos.

Nota 2 Los procesos de una entidad son, generalmente planificados y puestos en
practica bajo condiciones controladas, para generar valor.

Proceso de Primer Nivel: Proceso principal que se encuentra constituido por procesos
de segundo nivel.
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Proceso de Segundo Nivel: Proceso que hace parte de un proceso de primer nivel.
Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad (PAAIC): Planificacion sistematica
de uno o més ciclos de auditoria interna dentro de la vigencia del Plan Operativo Anual

dirigidas hacia un propésito especifico relacionado con el Sistema de Gestién de la
Calidad.

actividades desempenadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida,

Nota 1 “Generalmente implicita” significa que es hab.
entidad, sus clientes y otras partes interesadas, el que
consideracion esté implicita.

Nota 2 La palabra obligatoria, se réfiere, g eM a disposiciones de caracter legal.

Nota 3 Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por
ejemplo, requisito de un cto_y/o servicio, requisito de la gestion de la calidad,

requisito del cliente.

practica comun para la
cesidad o expectativa bajo

Nota 4 Los requisitos p ion de un producto o la prestacion de un servicio se
refieren, pero 2sal, e limitan, a aquellos que una entidad debe cumplir
para satisface @ g una disposicion legal.

@ cado es aquel que se declara, por ejemplo, en un documento.

: Reunion presidida por el equipo auditor con el objeto de presentar
onclusiones de la auditoria de tal manera que sean comprendidos y

Reunién de Precierre: Reunion presidida por el Administrador de la Auditoria con el
equipo auditor con el objeto de validar los resultados de la auditoria antes de su
presentacion al auditado.
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Verificacion: Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas.

o

NoOo~wN =

. REGISTROS:
e Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad Aprobado (P,
e Programa de Auditoria Interna de Calidad (PAIC)
e Memorando S
e Acta ‘l
e Plan de Auditoria
e Memorando ,\
e Acta ‘
e Reporte de No Conformidades y/o Observaci
¢ Informe consolidado auditorias internas de
e Memorando de comunicacién de la verificacion
e Formatos de Acciones Correctivas, Preventivas y ra Continua

\
ANEXOS: Av

Formato PAAIC “Programa Anual de Auditerias Internas de Calidad” (Anexo No. 1)
Formato “Listado de Auditeres rnos de Calidad” (Anexo No. 2)
Formato “Programa uditoria e Calidad PAIC” (Anexo No. 3)

Formato “Plan de A o No. 4)

Formato “Lista de V ” (Anexo No. 5)

Formato “Reg \
Formato “Infe i [ uditoria interna de calidad” (Anexo No. 7)
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1,

PROGRAMACION DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

No

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES

Jefe Oficina Asesora de
Control Interno.

Elabora el PAAIC (Programa
Anual de Auditoria Interna de

Calidad) 'y presenta al
Coordinador General del
Sistema de Gestion de la

Calidad, para aprobacion. (Ver
Anexo 1).

Programa Anual
de Auditorias
Internas de

El alcance de cada ciclo de
auditoria sera a criterio selectivo
del

Administrador de las
siempre y cuando al
encia se cubra la
5 procesos del
estion de la
Administrador
estado y la

import
ellos, asi como los resultados
de las auditorias anteriores y los

Elabora propuesta Esta actividad se cumple solo
modificaciéon del PAAIC y en caso de ser necesaria.
5 Jefe Oficina Asesora de | presenta al Coordinador PA
Control Interno. General del Sistema de
Gestion de la C d para
aprobacién.
Selecciona ito del Para todos los efectos los
listado de ore rn funcionarios asignados a la
Calidad Anexo 2) CW Oficina Asesora de Control
3 Jefe Oficina Asesorade |a la cciébn  Téc de Interno, certificados por la
Control Interno Talento ano la asignacion Entidad como Auditores
I de Internos, tendran dichas
funciones sin que medie
Resolucion.
Programa de Para garantizar independencia
rna de calidad en la ejecucion de la auditoria,
el ciclo de ningun auditor podra auditar la
Profesional Es realizar. (Ver anexo Dependencia  donde haya
4 y/o Univ laborado el ultimo afo.
(Auditores El responsable de las
auditorias internas de calidad
podra incluir expertos técnicos
y observadores.
Aprueba el Programa de
Auditoria Interna de Calidad Programa de
5 (PAIC) Auditoria Interna
de Calidad (PAIC)
.- Comunica el Programa de
6 Jefe Oficina Asesora de Auditoria Interna de Calidad Memorando

Control Interno

(PAIC) a auditores y auditados.
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CICLO DE LA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

7.1.1. PLANEACION

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Convoca a reunibn a los Si se ftrata de una Auditoria
auditores internos de calidad Especial, se convoca solamente
designados, con el objeto de designado y se

Jefe Oficina Asesora de

Control Interno.
(Administrador
Auditorias)

presentar la estrategia de
coordinacion para el desarrollo
de la auditoria respectiva y dar
a conocer la informacion i
relativa al proceso a auditar.

ativa al proceso
U (procedimientos,
formatos de acciones, informes
de gestion y auditoria, lista de

ificacion, entre otros).

Oficina Asesora de Control
Interno presentard lista de
verificacion unificada  por
proceso, las cuales serviran de
guia.

d

de

Profesional Especializado

y/o Universitario.

&

2 (Equipo Auditor).
Profesional Especializado Debe coordinar los horarios de
3 y/o Universitario. Plan de Auditoria reuniones con auditados para
(Equipo Auditor). evitar auditorias simultaneas.
Profesional Especializad
y/o Universitario. Jefe de la Oficina
4 | (Equipo Audito 2 Control Interno y Memorando
seguimiento a la
ymunicacion.
abora o ajusta la lista de
5 verificacion de acuerdo con el

proceso, 0 dependencia a
auditar. Ver Anexo 5
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7.1.2. EJECUCION
No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Realiza reunién de apertura con El objeto de la reunion de
el responsable del proceso y apertura es presentar al
funcionarios indicados en el equi auditor y confirmar
Profesional Especializado | Plan de Auditoria. que ditado conozca el
1 | y/o Universitario. ce, horarios y
(Equipo Auditor). plicar.
S asistencia del
l be levantar acta
hecho.
allazgos analizados y
Profesional Especializado calificados, deben ) egtar
v/o Universitario. . o sopo!’tados en evidencias
2 . : Ejecuta el Plan de Auditoria jetivas y redactados de
(Equipo Auditor). . .
orma clara, precisa y concisa.
La lista de verificacion debe
ser diligenciada.
7.1.3. INFORME <
No EJECUTOR REGISTRO OBSERVACIONES
Profesional Especializado
1 y/o Universitario.
(Equipo Auditor).
Jefe Oficina Asesora d En esta reunién Ip; auditores
. presentan al Administrador de
Control interno la  Auditoria la  version
2 | Profesional Especializad e
v/o Universitario. prellmlna}r del Reporte No
(Equipo Audito Conformidades y/o
Observaciones.
Si se presentan divergencias
n el Responsable de proceso frente a los hallazgos de
Jefe(s) de la(s) auditoria, se debe consignar
dependencia(s) auditada(s) con en Acta; caso en el cual el
3 el propésito de comunicar los Coordinador  General  del
resultados de la auditoria. Sistema de Gestion de la
Calidad y el Administrador de
la Auditoria deben resolver la
divergencia.
Entrega el Reporte de No El Reporte debe presentarse
Conformidades y/o en forma  impresa al
Observaciones al Responsable Reporte de No Responsable del Proceso y en
Profesional Especializado | del Proceso y al Administrador c fp . medio magnético e impreso al
4 /o Universitario. de la Auditoria. on ormldgdes ylo Administrador de la Auditoria
yjo U : Observaciones. | . . ’
(Equipo Auditor). junto con las listas de
verificacion  diligenciadas vy
demas documentos que
soportan la ejecucién de la
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No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
auditoria.
Profesional Especializado | Elabora el Informe consolidado Informe
5 y/o Universitario. de auditorias internas de consolidado
(Oficina Asesora de | calidad. (Ver Anexo 7). auditorias internas
Control Interno). de calidad
Comunica los resultados de la y COMpromisos
Auditoria Interna de Calidad al en deben ser
Contralor para su conocimiento de acuerdo
6 Jefe de Oficina Asesorade |y al Coordinador General del 3 edimiento vigente
Control Interno. Sistema de Gestion de la l implementacion de
Calidad para que establezca &5 Correctivas,
acciones y compromisos con Preventivas y de Mejora
los Responsables de Proceso. Continua.
7.2. VERIFICACION DE ACCIONES ‘
No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
PN La verificacion de acciones
puede estar incluida en un
, ciclo normal de Auditoria. De
igual forma, cuando se
A realice seguimiento de
Control Interno, se pueden
verificar los hallazgos de
Auditoria Interna y Externa de
Calidad (origen 3 vy 4),
A 4 Memorando de siempre y cuando lo realice
comunicacion de la n Auditor Interno de Calidad
verificacion de u ’
acciones o
El seguimiento se hace a las
Jefe Oficina 3 verificacion de las acciones tomadas para

Contro

>

ohes implementadas. Formatos de

Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora Continua

verificar su eficacia y cerrar
las no conformidades vy
observaciones reportadas en
el informe de auditoria. En
desarrollo de esta etapa se
pueden decretar nuevos
hallazgos.

Cuando las acciones no sean

eficaces, deben ser
replanteadas por el
responsable de la

dependencia con el equipo
de analisis.
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ANEXO No. 1
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD
PAAIC JU—
y - N
y 4 N
f 4 A Y
VIGENCIA { }
A N y 4
e

OFICINA ASESORA DE CMT%NO

APROBADO POR
Coc @ aeneral del Sistema de Gestion de la Calidad

CONTRALORIA DE~BOGOTA D.C.
MES, ANO
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PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

PAAIC
VIGENCIA V
£ h
| B
i | |
A N y 4
h "
TABLA DE CONTE%
1. INTRODUCCION (O
2. ANTECEDENTES \ P
2.1.RESULTADOS DE AUD VDE CALIDAD DE LA
VIGENCIA ANTERIOR
LD
3. CICLOS DE AUDI
Para cada ciclo d ]
3.1. GRAMADOS DE EJECUCION
3.2.
3.3. |
3.4 PECIFICOS
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Jefe Oficina Asesora de Control Interno Coordinador General del Sistema de Gestién de la Calidad
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ﬁ ANEXO No. 2 3
©) CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. LISTADO DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD
EXPERIENCIA
REQUISITOS (S/N) AUDITOR
< NIVEL DE
) ) . FORMACION
CEDULA NOMBRE CARGO PROFESION ESPECIALIZACION DEPENDENCIA g (Auditor No. de Horas
OBSERVACIONES interno/Auditor| Auditor Interno de
E en Formacién) Calidad
Elaboré: Fecha de actualizacion:

Administrador de Auditorias
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ANEXO No. 3

@ PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD PAIC
CONTRALORIA
Objetivo General: No. Ciclo de Auditoria Interna de Ca
Alcance:

Proceso A A A
Depende.nclas a Requisito NTC Equipo Auditor Ft.ac_ha_c!e Fec_ha d_e’ Hor_as Observaciones
. . ] Auditar Iniciaciéon| Terminaciéon Auditor
Primer Nivel Segundo Nivel

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Profesional Especializado y/o Universitario Jefe de Oficina Asesora de Control Interno

(Auditor Interno)
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Objetivo General:

ANEXO 4

PLAN DE AUDITORIA

CICLO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD No. X - (Vigenci

Alcance: '
Proceso o
Dependencia a Persona que atiende la Auditoria Cargo actual Auditor Fec.ha de Hf)r'a H.o ra na Lugar
Auditar Realizacion | Inicio | Terminacion

Hora

Reunidn Apertura

Reunidn de Cierre

Entrega Informe

Duracion Auditoria

Equipo Auditor

Administrador Auditoria Interna de Calidad
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LISTA DE VERIFICACION
AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

DEPENDENCIA FECHA:
RESPONSABLE N
PROCESO: PROCESO: &y O
& |
L\ B
CRITERIO DE CUMPLE
AUDITORIA ACTIVIDAD/ PREGUNTAS MCIONES
O NORMA S|

P4

AUDITOR:
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Proceso:

Responsable de Proceso:

9)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.
Anexo No. 6

REPORTE NO CONFORMIDADES Y/O OBSERVACIONES

CICLO AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

CICLO DE AUDITORIA No.

Primer Nivel (

No. HALLAZGO

DEPENDENCIA AUDITADA

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

NC/O

CRITERIO DE AUDITORIA
No. REQUISITO - NTC

o Nivel (

FECHA AUDITORIA|
(dd/mm/aa)

NOMBRE AUDITOR INTERNO DE CALIDAD

FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO:

FIRMA EQUIPO DE AUDITORIA:
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ANEXO No 7
INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

x CICLO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - VIGENCIA

y
y 4

Nombre del Proceso VA\

PREPP&DO POR

AudWad

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

MES, ANO
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INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

(x) CICLO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - VIGENCIA

TABLA DE CONTENIDO

&

. OBJETIVO VA
ALCANCE \
RESULTADOS
CONCLUSIONES @,

S,

Anexos (Consolidado del Anexo { \ v

$

Nota: El informe debe paginarse en | fer,'ow
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