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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para planificar, programar, ejecutar e informar los resultados de la
Auditoria Interna al Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE

definidas €
los resultac

El procedimiento inicia con el desarrollo de las Auditorias Internas de Calld
Anual de Evaluaciones Independientes — PAEI y finaliza con la socializagion ¢
auditoria interna de calidad a las dependencias que integran los proce

3. BASE LEGAL
» Constitucion Politica de 1991, articulos 209 y 269

» Ley 87 de Noviembre 29 de 1993, “Por la cual se e as para el ejercicio del Control
Interno en las entidades y organismos del estado icten otrag: disposiciones”, articulo 4,
literales a, b y c, articulo 8.

e Ley 872 de Diciembre 30 de 2003, “Por la

e Decreto 4110 de Diciembre 9 de
adopta la Norma Técnica de Calida

» Decreto 387 de diciem
adopta en Bogota, D.C.
2003".

“Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que
Gestién de la Calidad, creado por medio de la Ley 872 de

e Acuerdo 36
determlnan
organiza

. “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota, D. C., se
or dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su

Norma Tecnica de Calidad de la Gestién Publica”.

* Norma NTCGP 1000:2009 . Sistema de Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y otras Entidades prestadoras de servicios.

* Norma ISO 19011: Directrices para la Auditoria del Sistema de Gestion de la Calidad y Ambiental.
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4. DEFINICIONES

Administrador de las Auditorias.  Funcionario a quien se le haya asignado la responsabilidad del
procedimiento de auditoria interna.

Alcance de la Auditoria. Verificacion conceptualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad y
constatar cumplimiento de requisitos relacionados.

Auditado. Organizacion que es auditada.

Auditor Interno de Calidad. Son los funcionarios formados como t juienes

demuestren titulo expedido por Universidad o Entidad del estado ac

pot la entidad o

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentad
evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensi
definidos para la auditoria interna.

Nota 1. Las evidencias consisten en registros, i de hechos o cualquier otra

Nota 2. Las auditorias internas, denominadas en algunos
se realizan por 0 en nombre de la propia orgdhizacion, para
fines internos. Pueden constituir la base p
organizacion.

i6n por la Direccién y con otros
racion de conformidad de una

Ciclo de Auditoria. Comprende log
internas de calidad.

Conformidad. Cumplimie

3s que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de
ditoria. Registros o declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que

para los criterios de Auditoria y que son verificables.

No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.
No Conformidad Potencial. Situacién que no implica incumplimiento de un requisito, pero que

debe ser tenida en cuenta para realizar mejoras en el producto, proceso y sistema de gestion, o
para mitigar situaciones de riesgo o eliminar no conformidades potenciales.
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* Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Nota 1. Los elementos 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.

Nota 1. “Generalmente implicita” significa que es habit Un para la entidad,
sus clientes y otras partes interesadas, el que la nec ctativa bajo consideracion esté

implicita.
Nota 2. La palabra obligatoria, se refiere, generalmente, a s de caracter legal.
Nota 3. Pueden utilizarse calificativos para i ifi i cifico de requisito, por ejemplo,

requisito de un producto y/o servicio, requisito

a prestacion de un servicio se refieren,
entidad debe cumplir para satisfacer al

e Reunion de Cierre. o ida por el equipo auditor con el objeto de presentar los
de tal manera que sean comprendidos y reconocidos por
el Jefe de la Dep Responsable del Proceso.

* Reuniéon de
auditor con

.z

aunion presidida por el Administrador de la Auditoria con el equipo
ar los resultados de la auditoria antes de su presentacion al auditado.
ediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
o la eficacia de las acciones implementadas.

Memorando de Comunicacion del PAIC.

» Acta de reunion.

* Reporte de No Conformidades y/o No Conformidades Potenciales.
 Lista de verificacion.

» Informe Consolidado de Auditoria Interna de Calidad.

» Correo electronico y/o memorando de socializacion.
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A wodpoPE

ANEXOS:

Anexo No. 1. Listado de Auditores Internos de Calidad. Formato Cédigo 9003001.
Anexo No. 2. Programa de Auditoria Interna de Calidad PAIC. Formato Cédigo 9003002.
Anexo No. 3. Lista de Verificacion Formato. Cédigo 9003003.

Anexo No. 4. Reporte de No Conformidades y/o No Conformidades Poteng
9003004.

Anexo No. 5. Informe Consolidado de Auditoria Interna de Calidad. ato
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Programacion y Ejecucion de Auditoria Interna de Calidad
OBSERVACIONES/PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
Jefe Oficina de Desarrolla las Aud|to_r|as
Internas de Calidad
Control Interno -
1 . definidas en el Plan Anual
(Administrador de d luaci
las Auditorias) € . Evaluaciones
Independientes — PAEL.
dra actualizado el
tado de Auditores Internos de
Selecciona los Auditores ncionarios que deseen hacer
del listado de Auditores del listado de auditores
Internos de Calidad ternos de la Contraloria de Bogotéa
Jefe Oficina de ’ y que no hayan sido formados por la
Control Interno .- . entidad, deben presentar solicitud
2 (Administrador de ?ggﬁlitcaa a dlg D por escrito al Jefe de Control Interno

las Auditorias)

Humano la com
los Auditores Inte
Calidad.

y conocer el Procedimiento de
Auditoria Interna vigente, aspecto
gque sera verificado por el
Administrador de las auditorias.

Los requisitos son: cargo
profesional, formacién como auditor
interno de calidad y minimo un afio
de experiencia en auditoria de
cualquier tipo. Los certificados
correspondientes deben reposar en
la hoja de vida.

Elabora el Programa de

Ver Anexo 2.

Observacion:

3 Auditoria Interna de . . .
. Para garantizar independencia en la
Calidad (PAIC). . > L S
ejecucion de la auditoria, ningin
auditor podra auditar la dependencia
donde haya laborado el Ultimo afio.
Jefe Oficina de Aprueba el Programa de Programa de
Control Interno. L L
4 (Administrador de Auditoria Interna  de| Auditoria Interna de
Calidad — PAIC. Calidad (PAIC)

las Auditorias)
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES/PUNTOS DE

CONTROL
Observacion:
A los auditores internos se comunica
via Outlook.
Comunica el Programa de
- Auditoria Interna de En circunstangi
Jefe Oficina de Calidad (PAIC) a los Memorando de criterio del
Control Interno. R .
5 (Administrador de Responsables de| comunicacion del |auditorias
Proceso, Jefes de PAIC.

las Auditorias)

Dependencias y a los
Auditores Internos.

establecido dentro del
esentacion del Informe

Jefe Oficina de
Control Interno.

Convoca a reunion a los
auditores internos  de
calidad designados, con

ios de la auditoria, los procesos
auditar y los lineamientos para el

6 s el fin de presentar la de reunion o
l(:\sdmljrg;gﬁlg;r de estrategia de coordinacion desarrollo de la auditoria.
para el desarrollo d .
auditoria Para_ gl caso deI_Proc’eso Mlcro, el
' Administrador designara un Lider que
analice y consolide el informe del
proceso.
Ver Anexo 3.
Observacion:
Profesional
7 Especializado Se debe estudiar la informacion
Universitario. frente al cumplimiento de los
(Equipo Audito, requisitos, para establecer la
suficiencia de la documentacion de la
norma de calidad vigente y demés
criterios de auditoria.
Observacion:
Realiza reunion de El objeto de la reunién de apertura es
apertura con ol presentar al equipo auditor y
8 Responsable del Proceso confirmar que el auditado conozca el

Universitario.
(Equipo Auditor).

y/o Jefe de dependencia a
auditar.

objetivo, alcance,
metodologia a aplicar.

horario y

En caso de inasistencia, se debe
levantar acta registrando el hecho.
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OBSERVACIONES/PUNTOS DE

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
Observacion:
La seleccion de los auditados sera de
caracter discrecional de los auditores
internos.
Profesional Ejecuta Auditoria Interna
Especializado /o de Calidad el programa de
pecializa YO | auditoria y diligencia la
9 | Universitario. . I
; ; lista de verificacion,
(Equipo Auditor). .
consignando lo
evidenciado.

7.2. Informe de Auditoria Interna de Calidad

No RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERS/Q%ISSESQ:LUNTOS
Ver Anexo 4.
Observacion:
Las No Conformidades y/o No
Profesional Conformidades Potenciales
10 Especia_liza_ldo ylo deben estar soportadas en
Universitario. evidencias ciertas y redactadas
(Equipo Auditor). de forma clara, precisa y concisa
y ademas contener la Condicion
0 evidencia de la auditoria y el
criterio de auditoria o el requisito
que incumple.
Punto de Control :
La Oficina de Control Interno
valida el cumplimiento de los
ontrol Realiza reunién de precierre requisito_s de las No
inte strador . . conformidades ylo No
de : con el fin de validar el Conformidades Potenciales.
11 | Profesional Reporte_ de No
Especializado ylo Conform!dades ylo . No Observacion:
Universitario. ConfprmldaQes Potenciales
(Equipo Auditor). (version preliminar). A la reunion de precierre podran

asistir los funcionarios de la
Oficina de Control Interno que el
Administrador de las Auditorias
determine.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Observacion:
Si se presentan divergencias
frente a las No Conformidades
ylo No Conformidades
i e consignar
cual el
del
de la
Realiza reunion de cierre de r de la
la auditoria con el Se
Profesional Responsable de proceso y/o 0 la Ultima
12 Especializado ylo | Jefe(s) de la(s) para dirimir
Universitario. dependencia(s) auditada(s)
(Equipo Auditor). con el propésito de
comunicar los resultados de e No Conformidades
la auditoria. ylo No Conformidades
nciales (Anexo No.4), debe
firmado por el Responsable
el Proceso auditado y el equipo
de auditoria.
Es obligatoria la asistencia a la
reunion de cierre de los
funcionarios que adelantaron la
auditoria.
Entrega el porte  de Observacion:
El Reporte debe presentarse en
Reporte de No | forma impresa al Responsable
Conformidades |del Proceso y en medio
Profesional y/o No magnético e impreso al
13 Especializado Conformidades | Administrador de la Auditoria.
Universitario. Potenciales
(Equipo Audi Las listas de verificacion se
. Listas de entregaran en medio magnético,
Listas  de Verificacion sefialando las fortalezas
debidamente . .
al evidenciadas y anexando los
Administrador de la Auditoria. d_ocumgntos que  soportan la
ejecucion de la auditoria.
Elabora el informe
Pre consolidado de auditoria
14 Espet ylo|interna de calidad y lo
Universitario. Oficina de | presenta al Administrador de
Control Interno — OCI. | las Auditorias.
Jefe de Oficina de . Infqrme (Ver Anexo 5).
Control Interno Aprugba y remite al Cor?soljdado de _
15 o Coordinador  General del| Auditoria Interna | Observacion:
(Administrador de las| <. de Gestion de la de Calidad
Auditorias). Slst_ema € 5estion ' . .
Calidad, para que se Las acciones y compromisos
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA AL SISTEMA DE GESTION

OBSERVACIONES/PUNTOS

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
establezcan  acciones y que lo ameriten deben ser
compromisos con los implementados de acuerdo con
Responsables del Proceso. el procedimiento vigente para la

implementacion de Acciones
Presenta los resultados en Correctivas, Preventivas y de
Comité de Coordinacion del Mejora Conti
SCL.
Contralor Auxiliar, | Socializa los resultados de Correo
16 Directores, Jefe de|la auditoria interna de| electrénicoy/ o

Oficina, (Responsable
de Proceso)

calidad a las dependencias
gue integran los procesos.

memorando de
socializacién
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ANEXO No. 1

LISTADO DE AUDITORES INTERNOS DE AD
AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
VIGENCIA.

EXPERIENCIA
AUDITOR
CEDULA NOMBRE CARGO PROFESION ION DEPEN DENCIA No. de Horas
Auditor Interno
de Calidad
Elabor6:

Administrador de Au

de Calidad.
Formato Cdédigo: 9003001.

Pagina 11 de 16



o)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 2
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

Objetivo General:
Alcance:

No. Ciclo de Auditoria Interna de Calidad: Fecha:

Dependencias a | Requisito
Auditar NTC

Duracién de la
auditoria

Proceso Equipo Auditor Observaciones

Elaboracion
Informe Proceso

Reunién de
Precierre

ELABORADO POR APROBADO POR:

ina de Control Interno Jefe Oficina de Control Interno

Formato cédigo: 9003002.
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ANEXO No. 3

LISTA DE VERIFICACION
AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
VIGENCIA.

PROCESO: RESPONSABLE PROCESO:

DEPENDENCIA: FEC

PERSONAS QUE ATIENDEN LA AUDITORIA:
Nombre Cargo

CRITERIO DE CUMPLE
AUDITORIA ACTIVIDAD/ PREGUNTA
O NORMA Sl | NO

o RVACIONES

NTC ISO/GP

AUDIOR

Formato Cédigo: 9003003
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ANEXO 4

REPORTE DE NO CONFORMIDADES Y/O NO CONFORM
AUDITORIA INTERNA DE CALID

ES ES

VIGENCIA.
Proceso:
Responsable de Proceso:
Dependencia:
CONE%RNI\;)IDAD CRI NOMBRE
Y/O NO DEPENDENCIA DESCRIPCION NC /N AUDI A FECHA AUDITORIA AUDITOR
AUDITADA No. Requisito - NTC dd/mm/aa INTERNO DE
CONFORMIDAD GP 1000 CALIDAD
POTENCIAL

FIRMA RESPONSAB

FIRMA EQUIPO DE A

Formato Cédigo: 9003004

Pagina 14 de 16



CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 5

INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA INTERNA DE CALI

AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
VIGENCIA

&

PREPAR POR

Aus lidad

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

MES, ANO
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INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA INTERNA DE C

4,
5.

Anexos (Cansoli

TABLA DE CONTENID &
. OBJETIVO.
ALCANCE.

VIGENCIA

CONCLU

RESULTADOS. V
FORTALEZAS.
S.

Anexo 4).

Formato Cédigo: 9003005
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