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PROCESO/DEPENDENCIA

RELACIONADA: Proceso Estratégico / Gestion de la Calidad

Director y equipo de trabajo del Centro de Gestion de la
2. RESPONSABLE(S): Calidad y Acreditacion Institucional, auditores internos,
auditados y gestores de calidad.

Evaluar el sistema de gestion, a través de la planificacion,
programacion y ejecuciéon de auditorias internas, con el fin de
validar si los procesos y actividades son convenientes,
adecuados y eficaces.

Inicia desde la planificacién, programacién y ejecucién de las
4. ALCANCE: auditorias hasta el seguimiento y evaluacion a las actividades
derivadas del proceso.

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad -
Requisitos.

NTC-ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestion.

Resolucion Rectoral 290 de 2019: por la cual se ordenan
medidas de impulso al plan de mejoramiento institucional

3. OBJETIVO:

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

Actividad / Descripcion Cargo Punto de control
Responsable
\ FASE DEL PLANEAR
Planifica el programa de auditoria interna, Acta general para
define los objetivos, establece el alcance actividades
de la auditoria, criterios, requisitos, Director v equino universitarias PE-GS-
1 cronograma, recursos, metodologia (in y equip 2.2.1-FOR-22
: . : CGCy Al
situ - Remota), equipos auditores,
identifica riesgos y oportunidades del Lista de chequeo del
programa y seguimiento. programa de auditoria
Comité de Direccion Acta g?oAf;?r?;g'gn del
2 | Aprueba el programa de auditoria interna / Comité de 19
. e C auditorias Internas de
de calidad y su viabilidad Evaluacion y .
~ Calidad
desemperio y Rector

Cargo

Responsable Punto de control

Actividad / Descripcion

© Wt
icn\r_\;ec TONet
7/

150 9001


http://www.unicauca.edu.co/prlvmen/images/stories/ME-GE-2.2-FOR-6_Acta_Reuniones.doc

Proceso Estratégico
Gestion de la Certificacion
Auditorias Internas de Calidad

Universidad
del Caucas

Codigo: PE-GS-2.2.1-PR-5 | Versién:11 | Fecha de actualizacién: 25-09-2020 | Péagina 2 de 13

Publica en el portal Lvmen el programa de
auditorias internas de calidad y se
comunica a los lideres de proceso el
programa de auditoria.

Técnico
Administrativo

Publicacién en la
plataforma LVMEN,
Correo electrénico

Comunica al equipo de auditores de
acuerdo con la programacién y criterios
definidos de los procesos a auditar.

Director de CGC y
Al

Acta general para
actividades
universitarias PE-GS-
2.2.1-FOR-22

Elabora el plan de auditoria individual por
cada proceso: Definiendo proceso
auditar, objetivo, alcance, criterios,
métodos, recursos, riesgos y cronograma
de actividades.

Auditor Lider de
cada equipo

Plan de auditoria
Cdédigo: PE-GS-2.2.1-
FOR-8

Comunica plan de auditoria a la parte
interesada del proceso a auditar con
cinco (5) dias de antelaciéon al desarrollo
de la auditoria y se determina la
modalidad (In Situ/Remota) y viabilidad.
Nota: los auditados lideres/responsables
de proceso manifiestan su interés con el
desarrollo de la auditoria mediante el acta
de compromiso.

Lider del equipo
auditor

Auditados

Plan de auditoria
Cadigo: PE-GS-2.2.1-
FOR-8
Correo y/o oficio

Carta de compromiso
auditados

Elabora lista de verificacién siguiendo el
ciclo Planear, Hacer, Verificar y Actuar
con base a los criterios de auditoria:
Norma NTC ISO 9001:2015 Politicas
adoptadas por la organizacion, Requisitos
legales y reglamentarios aplicables,
Procedimientos y la documentacion
relacionada con el proceso.

Lider del equipo
auditor

Lista de verificacion
PE-GS-2.2.1-FOR-11
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No. ‘

Actividad / Descripcion

Cargo

Responsable

Punto de control

| FASE DEL HACER
Desarrollo de la auditoria (in situ o
remotas):
Realiza reunion de apertura con la Acta general para
participacion del lider y/o responsable del ger P
: actividades
proceso, dependencia 0 programa . o
g ; . universitarias PE-GS-
académico y el equipo de trabajo cuando
: ) . . 2.2.1-FOR-22
38 aplica, donde se presenta el equipo Lider del equipo
auditor, confirma canales de auditor . ,
Lo : g Registro de asistentes
comunicacion, valida las condiciones de
viabilidad y explica el contenido del plan, . N
indica el método a emplear en el Lista wa@hqlad de
. . L auditoria
desarrollo de la misma, la informacion
documentada a solicitar y el registro de
los participantes.
Revisa, recopila y verifica la informacion
documentada y demas evidencias
9 durante el desarrollo de la auditoria, con Equino auditor Lista de verificacion
el fin de determinar la conformidad del quip PE-GS-2.2.1-FOR-11
proceso con los criterios y requisitos
evaluados.
Formato Evaluacion de
. : . : Auditado Auditores Internos PE-
10 | Evalta al auditor y/o equipo auditor. GS-2.2 1-FOR-15
Realiza la reunién de cierre de la auditoria
presentando, las conclusiones, las
fortalezas y los hallazgos derivados de la Acta general para
auditoria (Oportunidades de mejora y/o actividades
11 | No conformidades). Resuelve las Auditado(s) y universitarias PE-GS-
divergencias a que haya lugar con la Auditor 2.2.1-FOR-22
participacién del lider/responsable del
proceso auditado, acuerdos sobre la Registro de asistentes
precision de no conformidades y
tentativas para las acciones correctivas.
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Actividad / Descripcion

Cargo
Responsable

Punto de control

PE-GS-2.2.1-FOR-14
Informe General de

de mejora con base en los hallazgos de la
auditoria; suscribe el plan de mejora con el
auditor quien evalla su formulacion y remite al
Centro de Gestion de la Calidad.

Auditor Lider

. o Lider del Auditorias Internas de
Elabora informe de Auditoria asegurando que la equino Calidad
12 | informacion registrada sea clara, concisa aﬂ ditpor
relevante y constructiva. L, :
Evaluacién de informe
CGCY Al auditoria
Entrega informe de auditoria al auditado en un
término de diez (10 dias) después de levantada . Informe general de
. o Lider del oS
13 | el acta de cierre, para su conocimiento, acuerdos . auditorias internas de
. ; : equipo :
y resolver divergencias pertinentes. . calidad PE-GS-2.2.1-
auditor
FOR-14
Entrega la informacién documentada generada
en ciclo de auditoria:
- Plan de auditoria,
- viabilidad de la auditoria,
- lista de verificacion,
- Acta de inicio y de cierre con listado de Lider del Matriz de seguimiento
14 asistentes, equipo ala entrega de
- informe de auditoria (su autoevaluacion) auditor documentos
- Evaluacion de auditor
Al Centro de Gestion de la Calidad y la
Acreditacion Institucional durante los siguientes
diez (10) dias posteriores a la fecha de reunion
de cierre.
El lider del proceso auditado, orientado por el
gestor y en un tiempo no mayor a diez (10) dias Plan de mejoramiento
hébiles, contados desde la entrega formal del PE-GS-2.2.1-FOR-26
15 | informe final de auditoria, establece las acciones |  Auditado, Suscrito

Lista de chequeo de la
formulacion de planes
de mejora

\ FASE DEL VERIFICAR
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Verifica que la informacion consolidada en los
informes, cumple con los criterios:

1. Emisién en el tiempo acordado.
2. Estafechado, revisado y aceptado por las

Profesional
Universitario

Lista de chequeo de la

16 partes. y Contratista | formulacion de planes
3. Concluye frente a los criterios y los | del CGCy Al de mejora
objetivos del plan de auditoria.
4. Redaccion adecuada de los hallazgos.
Verifica el cumplimiento del programa: .
. Profesional
1. Se cumpli6 el cronograma. ) o , g
o, . Universitario Lista de verificacion
17 2. Se cumpli6 con el alcance, objetivos, Contratista sequimiento al
desempefio de equipos auditores, y g
. s ) del CGCy Al programa
retroalimentacion con auditados.
Realiza el seguimiento semestral a las acciones
de mejora planteadas por auditados, evaluando Equipo
la eficacia de las acciones trabajadas en auditor
cumplimiento de los tiempos establecidos, que Acta de sequimiento
permitan dar cierre al hallazgo o por el contrario, /o reforml?lacién de
18 | |a reformulacion del plan, en la Matriz del Plan de y : .
Meiora Plan de mejoramiento
jora. PE-GS-2.2.1-FOR-26
Nota: Seguimiento permanente al avance del Gestor de
plan de mejora Calidad
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\ FASE DEL ACTUAR

Ejecuta las acciones de mejora que atienden los | Responsable

19 | hallazgos identificados en la auditoria. /Lider de Plan de Mejoramiento
El plazo maximo de ejecucién de los planes de proceso Evidencias
mejora es de (2) afos. auditado

20 . . Director del Actas de Reuniony
Fortalece las competencias de auditores CGCy A Capacitacion

Profesional Informe consolidado de

Consolida la informacién del proceso de | Universitario auditoria interna de

20 | auditoria, prevé los ajustes pertinentes y entrega | y contratista calidad PE-GS-2.2.1-
a Revision por la Direccion. del CGCy Al FOR-16
Normalizacion y/o ajuste al proceso de Auditoria Séxgzggﬁé Procedimiento de

21 | Interna segln resultados de revisién por la contratista auditoria interna
direccion e informes de auditoria gllel CGCy A ajustado
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7. FORMATOS:

PE-GS-2.2.1-FOR-7 Programa de Auditorias Internas de calidad
PE-GS-2.2.1-FOR-8 Plan de Auditorias Internas de calidad
PE-GS-2.2.1-FOR-11 Lista de Verificacion

PE-GS-2.2.1-FOR-15 Evaluaciéon de Auditores Internos de calidad
PE-GS-2.2.1-FOR-14 Informe General de auditorias internas de calidad

PE-GS-2.2.1-FOR-16 Informe consolidado de auditoria interna de calidad
PE-GS-2.2.1-FOR-22 Acta general para actividades universitarias
Andlisis de la informacion a auditar

PE-GS-2.2.1-FOR-24 Registro de asistencia a eventos institucionales
PE-GS-2.2.1-FOR-26 Plan de mejoramiento

PE-GS-2.2.1-FOR-10 Informe de revision por la direccién
Instrumentos de trabajo:

Lista de chequeo del programa de auditoria

Carta compromiso auditados

Lista viabilidad de auditoria

Lista de verificacién seguimiento al programa de auditoria interna
Lista de chequeo plan de auditoria

Evaluacién de informe auditoria

Matriz de seguimiento a la entrega de documentos

Lista de chequeo de la formulacion de planes de mejora

Lista de verificacion seguimiento al programa

8.
ABREVIATURAS
Y
DEFINICIONES:

Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Alcance de la Auditoria: El alcance describe la extension y limites de la
auditoria en términos de localizacion fisica, unidades organizacionales,
actividades y los procesos por auditar y el periodo de tiempo cubierto por
la auditoria.

Auditoria Interna. Proceso sistematico, independiente y documentado
para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los
requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de
manera eficaz, eficiente y efectiva.

Auditor Lider: Responsable de implementar, realizar y garantizar que el
procedimiento de auditorias internas se lleve a cabo eficientemente; cuenta
con el apoyo del equipo auditor.

Auditado: Organizacidn o persona que se somete a una auditoria.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Auditoria remota: Es aquella que se lleva a cabo fuera del sitio, ya sea en
forma total o parcial. Las auditorias/evaluaciones remotas se realizan

8o
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cuando no es posible o apropiado una visita en sitio y generalmente se
utilizan herramientas tecnolégicas como Microsoft Teams, Skype, Zoom
Meeting o GoTo Meeting.

Auditoria remota on site: el auditor se encuentra en la instalacién o centro
de la organizacion auditada y esta auditando a personal, procesos y
actividades que se estan llevando a cabo en otros centros de manera
virtual.

Auditoria remota off site:el auditor no esta en la organizacién auditada y
tanto el personal como los procesos y servicios se llevan a cabo en las
instalaciones del usuario o en otros centros (tales como en las instalaciones
distintas al centro de la organizacién).

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia para realizar la auditoria.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de la auditoria que proporciona el
auditor después de comparar los objetivos de la auditoria y todos los
hallazgos obtenidos.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.
Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Experto Técnico: Persona que aporta experiencia o conocimientos
especificos con respecto a la materia que se vaya a auditar.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de
la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. Estos hallazgos
pueden indicar conformidad, no conformidad u oportunidad de mejora.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito

Programa de Auditoria: Conjunto de una 0 mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado o dirigidas hacia un propésito
especifico.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles
acordados de una auditoria.

8o
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version

Fecha ) Modificaciones
S \[o

Construccion :  Procedimiento Para la
Realizacion de Auditorias Internas
Construccion : Ajuste en las actividades del
15-10-2010 1 ME-CM-2.2-PR-5 procedimiento Faltaba el responsable de la
evaluacién del auditor interno

Ajuste y mejora en el desarrollo de las
actividades y nombre del procedimiento,

09-03-2010 0 ME-CM-2.2-PR-5

20-02-2012 2 ME-CM-2.2-PR-5 . .
como también cambio a la nueva estructura
para documentar procedimientos.
Mejora en el desarrollo de todo el
27/06/2013 3 PE-GS-GS-2 2-PR-5 | Procedimiento  algunas por acciones de

mejora internas, otras por sugerencia del
proceso Gestion del Control.

Actualizacion del nombre, co6digo del
04-09-2015 4 PE-GS-2.2.1-PR-5 | procedimiento y ajuste del contenido del
procedimiento.

Actualizacion de perfil del auditor interno de
calidad y mejoras internas

24-11-2015 5 PE-GS-2.2.1-PR-5

01-09-2016 6 PE-GS-2.2.1-PR-5 | Actualizacion de las actividades

Se incluyé la programaciéon anual de la
auditoria, la revision documental previa al
desarrollo de la auditoria, ampliacion del
concepto de la reunion de apertura y el
desarrollo de la misma.

Eliminacion del flujograma del procedimiento.
Actualizacion de version, fecha de vigencia,
encabezado, marco normativo, responsables,
06-06-2019 8 PE-GS-2.2.1-PR-5 | puntos de control y actividades de acuerdo a
la norma ISO 9001 de 2018. Se adicionan
actividades.

Se actualiza Marco normativo, se actualiza
bibliografia.
Se actualiza incluyendo controles al programa

17-09-2020 10 PE-GS-2.2.1-PR-5 | de auditoria interna y actualizacion de logos
ICONTEC.

05-12-2017 7 PE-GS-2.2.1-PR-5

30-08-2019 9 PE-GS-2.2.1-PR-5
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Se complementan actividades para atender
25/09/2020 11 PE-GS-2.2.1-PR-5 | requisitos de auditoria en remoto en el ciclo
PHVA y definicién de controles en cada etapa.

Anexo 1

Responsabilidades de los Actores del Proceso de Calidad

1.1 Auditor Lider:
El auditor debe ser ético, imparcial, flexible diplomatico, observador, analitico, seguro de si
mismo, respetuoso, colaborador.

Es responsable de gestionar las etapas de la auditoria y coordina el trabajo del Equipo de
Auditoria (Auditor Lider, Auditor acompafiante y experto técnico); El auditor debe conocer
el tamafio, la complejidad y la funcion del proceso de auditoria en el sistema de gestion de
la Universidad y tiene las siguientes responsabilidades:

Elaborar y comunicar el plan de auditoria al auditado y suscribirlo.

Liderar reunion de apertura y generar el acta respectiva.

Elaborar y aplicar la lista de chequeo de auditoria.

Comunicar el pre informe de auditoria a auditados y solicitar se diligencie la
evaluacion del auditor durante la reunion de cierre.

Elaborar, comunicar con claridad, poner a consideracion los hallazgos del informe
de auditoria.

Pactar con el auditado el tiempo para formulacion y suscripcion del Plan de Mejora
Res 290/2019 con aplicacion lista de chequeo del auditor (5-10 dias).

Si se presenta objecion por parte del auditado frente a los hallazgos posterior a la
suscripcion, el auditor debe dar claridad o en su defecto proceder a la eliminacién
del mismo, segun evidencia, para lo cual debe levantar acta y enviar al CGC.
Entregar en un plazo de 5 dias al CGCyAl la informacién documentada derivada de
la auditoria interna.

Realizar seguimiento al avance de la ejecucion de los planes de mejora
semestralmente, si se observa inefectividad en las acciones formuladas se debe
suscribir acta de reformulacion Res 290/2019

Realizar seguimiento hasta su cierre, levantando acta con remisién al CGCyAl.

En caso de no recibir respuesta por parte de auditado, levantar acta y comunicar a
auditado y al CGCyAl
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1.2 Auditor Acompafiante:

Planificar y realizar las actividades de auditoria que le fueron asignadas.
Recolectar la informacion y evidencias, analizar los datos recolectados, redactar los
informes correspondientes y comunicar los resultados al auditor lider.

Tratar la informacion con discrecion y garantizar su confidencialidad

Apoyar al auditor lider y al equipo de la auditoria.

Conocimientos del auditor

e EIl auditor debe poseer conocimiento en principios procedimientos y métodos de
auditoria, debe ser eficaz y debe recopilar informacion y verificar su pertinencia y
exactitud.

e El auditor debe conocer el Sistema de Gestion y documentos de referencia, para asi
comprender el alcance de la auditoria y aplicar sus criterios.

e EIl auditor debe estar en contexto con la Universidad y conocer su estructura,
contexto cultural y social.

e El auditor debe conocer los requisitos legales y contractuales aplicables al proceso
auditado

1.3 Responsables de Procesos -Auditados:

e Manifestar el compromiso de participar en el proceso de la auditoria.

Coordinar la logistica del desarrollo de la auditoria al interior del proceso o

dependencia.

Asegurar el suministro suficiente de informacion.

Realizar la evaluacion al equipo auditor.

Formular plan de mejoramiento en el plazo (Res 290 de 2019)

Comunicar y solicitar la aprobacion del plan al lider de proceso/dependencia.

Reportar plan de mejora al auditor, suscribirlo y enviarlo al CGCyAl en el plazo

estimado (Res 290 de 2019) y ejecutar el plan en los plazos establecidos.

e Presentar evidencias de la ejecucion en las fechas de seguimiento establecidas
por auditores, CGCyAl y/o Control Interno.

e Solicitar re formulacion al plan de mejoramiento previa justificacion (Res 290 de
2019)
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1

L
a

.4 Responsabilidades de Gestores

e Sensibilizar a los auditados sobre el proceso de auditoria.

Acompafar el desarrollo de auditoria en el proceso o dependencia

e Mediar entre auditado y auditor en el manejo del lenguaje técnico utilizado durante
el proceso, para facilitar la comprension del auditado y el desarrollo de la auditoria.

e Acompanfar a los auditados en la formulacion de los planes de mejoramiento y
velar por la entrega oportuna.

e Participar en las sesiones de seguimiento a los planes de mejoramiento.

e Sensibilizar al auditado del proceso o dependencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades durante y después la auditoria

e Asegurar el cumplimiento de las fases del proceso de auditoria.

Anexo 2

Perfil del Auditor Interno

as caracteristicas de un auditor constituyen el elemento principal dentro de un proceso de
uditoria, ya que sobre el auditor recaen todas las responsabilidades de la auditoria, ya sea

conceptualizarla, practicarla, y ademas lograra todos los resultados necesarios para

P

roponer medidas para elevar el desempefio de la Institucion.

Es recomendable apreciar algunos criterios, referentes al perfil de un auditor:

Educacion: Profesionales, técnicos o tecnologos sin importar el area de conocimiento.

Formacion: Curso aprobado en Auditorias Internas de Calidad con intensidad minima
de 24 horas bajo la Norma NTC - ISO 9001: 2015 e ISO 19011-2018.

Experiencia: Preferiblemente Minima de seis meses en la universidad para el auditor
acompafiante, para auditores lideres de programas académicos preferiblemente con al
menos un semestre de labor docente y es deseable experiencia en cargos
administrativos docentes.

S0 9001
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