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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para definir responsabilidades, programar, planificar, ejecutar e
informar los resultados de la auditoria interna de calidad, con el fin de evaluar el cumplimiento de
los requisitos y la sostenibilidad del SIG, para determinar oportunidades de mejora.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la programacion de auditorias del Instituto (elaboracion del plan de
auditorias) y termina con la verificacion de las acciones correctivas.

3. Definiciones

Funcionario Publico que tiene conocimiento en dreas un area
Auditor especifica, y que ha sido capacitado para realizar auditorias en los
procesos y procedimientos publicos

Plan anual de

e itori : jetivos.
capacitacién Cronograma de auditorias por areas, temas y objetivos

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u ofra situacion indeseable.

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Audi Persona o grupo de personas de un proceso o de una dependencia a
uditado ! -

la cual se le realiza una auditoria.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

Auditoria interna evidencia de la auditoria y evaluarla objetivamente para determinar la

medida en la cual se cumplen los criterios de auditoria

Conclusiones de la Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras

auditoria ‘considerar los objetivos y todos los hallazgos de la auditoria.

Resultados de la evaluacion de la evidencia de |la auditoria recopilada

frente a los criterios de auditoria.

Documento que consolida las acciones de mejoramiento necesarias

para corregir las desviaciones encontradas y para prevenir la

Plan de mejoramiento | ocurrencia de desviaciones potenciales. Las acciones de

mejoramiento incluyen las acciones correctivas y las acciones

preventivas.

Descripcién de las actividades y de los detalles acordados para llevar

a cabo una auditoria.

No conformidad Incumplimiento de un requisito.

Accion correctiva

Accion preventiva

Hallazgo de auditoria

Plan de auditoria

Conformidad Cumplimiento de un requisito.

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1499 del 2017 “por medio del cual se modifica el decreto 1083 del 2015, decreto Unico

reglamentario del sector funcién publica, en lo relacionado con el sistema de gestidn establecido
en el articulo 133 de la ley 1753 del 2015.
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NTCISO 9001:2015:; Norma Internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestion
de la calidad.

Resolucién 21 del 21 de Junio de 2014 “por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de
Gestiéon de Calidad”

5. Responsables del procedimiento

Director Ejecutivo (Area Administrativa)

Profesional Universitario (Area Administrativa)

Técnico(a) Administrativo(a) (Area Administrativa)

Asesor del sistema de Gestion de calidad (OPS)

6. Relacion de formatos y anexos

EST-PIC-PC-006-FM-001 FORMATO PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.
EST-PIC-PC-006-FM-002 FORMATO PLAN DE AUDITORIA.
EST-PIC-PC-0086-FM-004 FORMATO INFORME DE AUDITORIA
EST-PIC-PC-006-FM-005 FORMATO DE ACCIONES DE MEJORA
EST-PIC-PC-006-FM-006 ACTA DE REUNION DE APERTURA
EST-PIC-PC-006-FM-007 FORMATO REUNION DE CIERRE AUDITORIA INTERNA
EST-PIC-PC-006-FM-008 FORMATO EVALUACION AUDITORES.

7. Descripcion de las actividades del procedimiento

No. Descripcién de la actividad _ Responsable Punto de control
Area Cargo y/o Registros
Antes de Auditoria
Elaborar el programa anual de
Auditoria: EST-PIC-PC-006-
Elaborar el plan anual de Auditoria, FM-001
; teniendo en cuenta la complejidad de los | Planeacion | Asesor del FORMATO
: procesos y de las actividades del Institucional | Sistema de PROGRAMA
instituto, las cuales se realizaran una vez | vy calidad Gestion de ANUAL DE
al afio a todo el sistema y otra que se calidad AUDITORIA.
puede programar de acuerdo a la (OPS)
complejidad que pueda presentar un
procese o al nimero de hallazgos que
haya presentado.
Preparar Auditoria
El auditor lider y/o el equipo auditor
realizan la revisién de la documentacion,
3 elabora lista de chequeo o material de | Planeacion gzte;rzraddee] EST-I‘:IIWC_ -OF;CZ-OO'B-
s " gy g :
trabajo y el plan de auditoria. Institucional Sesténd FORMATO PLAN
y calidad on de
La preparacién de la auditoria debe calidad DEAULITORIA
hacerse minimo con 15 dias de (OPS)
anterioridad.
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Informar de las auditorias a los
duenos de los procesos: - _ _
3 Informar a los duefios de los procesos el lPIa_nea_c 'on | Funcionario Correo
L nstitucional s A
programa anual de auditorias, calidad y institucional
especificando los temas a auditar, las Y Colaborado-
fechas y los objetivos del mismo. res
Auditoria en sitio.
EST-PIC-PC-006-
Recibir, revisar y verificar la 2 Asesor del FM-006 FORM.
4, informacién: Izlsiiqﬁiicc:ﬁgl sistemna de REUNION DE
Reunién de Apertura calidad Gestion de APERTURA
Presentacion del equipo auditor plan de y calidad AUDITORIA
trabajo e informacién adicional a la (OPS) INTERNA.
ejecucién de la auditoria.
Evaluar la ejecucion de los procesos: : ;
5 Evaluar la correcta ejecucion de los Planeacion Funcslonarlo EST_}:;\%_ 'OPO%OOS_
‘ procesos y procedimientos, o de las Institucional colabo);a do- | FORMATO PLAN
acciones o actividades que se haya y calidad s DE AUDITORIA
establecido como objeto de la auditoria. '
EST-PIC-PC-006-
FM-007
Realizar reunidn de cierre: FORMATO
REUNION DE
Realizar la reunién de cierre en la CIERRE
auditoria, con el fin de recibir la Planeacion | Asesor del AUDITORIA
& percepcidn de la misma. Institucional | Sistema de INTERNA.
y calidad Gest!én de
Luego de dar por cerrada la auditoria se calidad EST-PIC-PC-006-
solicita la evaluacion de el o los (OPS) FM-008
auditores. FORMATO
EVALUACION
AUDITORES.
Asesor del | EST-PIC-PC-006-
Elaborar Informe: i N
7. El informe debe ser entregado por parte Pla_neafc e ssterr:na ce Fhl-S0e
del equipo auditor al auditado en el 1nstltuqonal Gest!on de FORMATO
" 2 y calidad calidad INFORME
menor tiempo posible. (OPS) AUDITORIA.
EST-PIC-PC-006-
FM-005
g Elaborar plan de mejoramiento: Planeacién Furglomgnio ;gg“gﬁ;% %EE
' Elaborar un plan de mejoramiento, fijando | Institucional | s Y d MEJORA
acciones y terminos correspondientes. y calidad coa rg;a © '
EST-PIC-PC-006-
FM-009
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FORMATO PLAN
DE
MEJORAMIENTO

EST-PIC-PC-006-

. . FM-005
Aceptar Plan de mejoramiento: FORMATO DE
En caso de: que las acciones ACCIONES DE
establecidas en el plan de mejoramiento | o, i< | Asesor del MEJORA
9. no cumplan con la eliminacién de la " sistema de ’
cauda raiz del problema, este sera 1nst:tuqonal i
S RIORisile, SR y calidad | Gestionde | EST_pPIC-PC-006-
devuelto al auditado quien debera volver calidad FM-009
a entregar el plan de mejoramiento en un (OPS) FORMATO PLAN
plazo no mayor a 3 dias. DE
MEJORAMIENTO
Realizar seguimiento
Verificar el cumplimiento de las tareas
acordadas en el plan de mejoramiento.
El representante de la Alta Direccién Bianeacir Funcionario EST ];:\;:_ OPO% 008
10. verifica si las actividades desarrolladas O — sy ' FORMATO PLAN
cumplen el plan de mejoramiento y si calidad colaborado- DE
demuestra la eficacia de |las acciones Y res MEJORAMIENTO
estas pueden ser cerradas de manera
eficaz, de lo contrario se podria dar
nueva fecha o se podra cerrar siendo no
eficaz si se vuelve a reiterar el hallazgo.
Evaluacion del proceso de auditoria.
Como actividad de la mejora continua se
debe realizar una reunién para evaluar el Blanassidn Funcionario
11. plan de auditoria, programa de auditoria, FretitiEienE] Sy
recomendaciones de auditoria, calidad colaborado-
evaluacion de auditora, lo anterior con el y res
fin de proponer acciones que ayuden a
mejorar el proceso.
Archivar los documentos: Resepgr;]sabl
- Se realiza el archivo de los documentos | Planeacion Sisteriiaide
' de acuerdo con los lineamientos Institucional Gestic
) - ; estién de
establecidos en tablas de retencidn y calidad aslidEd
documental. (OPS)
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ANEXO 1. PERFIL AUDITOR INTERNO EN SISTEMAS DE GESTION

Profesional- Tecnologo

Educacion

Experiencia en documentacién del Sistema Integrado de calidad y/o Minimo 1

Experiencia afio de antigiiedad.

e Cumplimiento del horario de las reuniones de auditoria.

e Claridad de las preguntas realizadas durante la entrevista. Orden y
coherencia de las preguntas de la auditoria.

e Conocimiento sobre las actividades, documentacion y funcionamiento del
- proceso.

Habilidades Capacidad de analisis y observacion de los procesos auditados.

Eficiencia en el uso del tiempo de auditoria.

Claridad en la explicacién de los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

Ecuanimidad y respeto en el trato con los entrevistados.

Formacion Curso Formacion de Auditor Interno.

ANEXO 1. PERFIL AUDITOR INTERNO EN SISTEMAS DE GESTION CONTRATADO O
PRESTADO EXTERNAMENTE

Educacion Titulo Profesional

Experiencia en empresas certificadas o elaboracién auditorias internas en al

Experiencia
menos 1 empresa

Cumplimiento del horario de las reuniones de auditoria.

Claridad de las preguntas realizadas durante la entrevista.

Orden y coherencia de las preguntas de la auditoria.

Conocimiento sobre las actividades, documentacion y funcionamiento del

Habilidades proceso.

e Capacidad de andlisis y observacion de los procesos auditados.
e Eficiencia en el uso del tiempo de auditoria.
e Claridad en la explicaciéon de los hallazgos y conclusiones de la auditoria.
e Ecuanimidad y respeto en el frato con los entrevistados.
Formacion Curso Formacion de Auditor Interno.
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
Se crea el
28/11/2014 01 doCUEnts
16/04/2018 02 Se modifican 'ac’g\ndades
del procedimiento.
02/06/2020 03 Actualizacién normatividad v1gent_e y revision de las actividades
del procedimiento
13/05/2022 04 Actualizacion de actividades del proceso de acuerdo a la norma
ISO 19011
10/07/2023 05 Se modifican actividades del procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos Firma Cargo
5 . . ; Responsable SGC
Elaboré: Miguel Ricardo Quiroga W (OPS)
A
Aprobé: Shirley Jiménez @Y\“{’ af-)/ Profesional Universitario
Adopto: Héctor Moncada Director Ejecutivo
/[ ]
l
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