


Contents

O 12 ] = 1 AV PRSP OOPPPPPPPPPPPN 2
B AN X 2 L 2
3. DEFINICIONES ..ottt s e e st e e e et e e e et e e e e ante e e s snteeeesneeeean 2
4. CONDICIONES GENERALES. ...ttt e e e e e st e e e nnae e e e 3
4.1 RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR PRINCIPAL. ...ovviiiiiiieeiiiie e siiee st e itea et e e snne e snnra e e snnneeans 3
4.2 RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR INTERNO. .iiiiiiiiiiiiiiiiii et s e et e e e e e e a b e e e e enaaan s 3
4.3 PERFILES DE AUDITORES.  .oiii ittt e e e e e e et s s e e e e e st s e e e e e e abaa s eeeeeens 3
4,4 METODOLOGIA ..oviiiiiieieiett sttt
4.4.1 Planificacion y Programacion. ......cccccveeoiiieee i ciie e siee et et
4.4.2 SelecCion de aUdItOrES. ..viiiiiiiie e
4.4.2.1 Elaboracion del plan de auditoria .........ccccveeiviiiiiieeee e
4.4.3 REUNION d€ @PEITUIA.  iveviiiiiieiiiiee et e st e e ettt et a e e e nnbee e
4.4.4 Aplicar métodos de evaluacion .........cccceviiieiiieeiiie e () ..............................
4.4.4. 1 Entrevista. .o e
4.4.4.2 Revision de dOCUMENLOS.  ..vvveeiiireeiiiieeeiiee e cvee e e AL e,
4.4.4.3 Recoleccion de evidenCias. ......cccccvvvevesiiieesiiieeesiieee s, N PO
4.4.4.4 Reqgistro de hallazgos. ......cccovvviiiiiiiiiiiiie ® 0 ..............................................
4.4.8 ReUNiON de CIEITE. .vovoveeeiieieeeeeeeeeeeeeeer e AN ‘\ .................................................. 7
4.4.9 Auditoria de Seguimiento. ......cccccooiiiiiiiiiiiineee e &) ....................................................... 7
4.4.10 Informe a gerencia. ..oocceccceeeieeninisciiin 6 ........................................................... 7
4.5 SELECCION DE NUEVOS AUDITORES. .......cc....... @ ................................................................. 7
5. PROCEDIMIENTO .oooiivieeiiiiieeiirres e e ettt et 8



PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS 2/10
1. OBJETIVO

Determinar los parametros para asegurar la realizaciéon de Auditorias Internas, con el fin de verificar
gue los procesos y procedimientos desarrollados, estén de acuerdo con las disposiciones planificadas
en el Sistema de Gestion de Calidad de (NOMBRE DE LA EMPRESA), de igual manera la
implementacién de los mismos, para que se mantengan de conformidad con los requisitos
establecidos por el sistema de gestién de la empresa.

2. ALCANCE 0

Este procedimiento abarca desde la programacion de las audto@asta la consolidacién del

informe de auditoria, plan de mejoramiento y reporte de accim rectivas, preventivas y de
i L

mejora.

XN
D

3.D NES
Auditoria: Proceso Sistematico, i diente y documentado para obtener evidencias de la

Auditoria y evaluarlas de maner a con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los
criterios de Auditoria. ®

Auditor: Persona con Iz&tencia para llevar a cabo una Auditoria.

Programa de Audﬁ\. Conjunto de una o mas Auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y4@i as’hacia un propdsito especifico.

1a: Formato en el cual se registran las actividades a desarrollar durante una

Plan de%
auditoria espegffica.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Hallazgos: Resultado de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios
de auditoria.

Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
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4. CONDICIONES GENERALES.

4.1 RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR PRINCIPAL.
« Elaborar, presentar y publicar la programacién de las Auditorias.
« Velar por que se cumpla la programacidn de las auditorias.
e Controlar que se lleve a cabo la auditoria de cierre.
e Realizar y presentar el Informe

e Realizar los indicadores que le corresponden frente a auditorias y presentar su resultado al
Representante de la Direccidn.

O

4.2 RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR INTERNO. C)

®
Los auditores internos tienen la responsabilidad de programar la rias, recoger las evidencias
objetivas, analizar la informacidn recolectada, presentar el r no conformidades y realizar el

informe final para la Gerencia General. &’

4.3 PERFILES DE AUDITORES. \
Para que un auditor sea seleccionadgyd plir las siguientes condiciones en cuanto a:

bﬁga como minimo estudios secundarios.

un seminario de auditorias internas y tener un conocimiento

Educacion: Se requiere que el audi

Formacion: Haber recibido
general del Sistema de Ge

Habilidades: @

. Mentecon capacidad de analisis.
e Espf brado y justo.

e Comp on de las situaciones desde una perspectiva amplia.
Expresion concreta de ideas y conceptos.

Capacidad de sintesis.

Espiritu investigador.

Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia: Haber participado minimo como auditor acompafiante en dos ciclos de auditorias
internas. Esta experiencia puede haberse adquirido dentro de la misma organizacion o fuera de ella.

Nota: Los requisitos definidos frente a habilidades, son evaluados en primera instancia por la
Gerencia General de (NOMBRE DE LA EMPRESA), basado en el desempefo de los colaboradores,
posteriormente se analizardn los conceptos definidos por los auditados en cada ciclo.

Es posible contratar personal externo para efectuar las auditorias, este personal debe cumplir los
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siguientes requisitos:
Educacion: Se requiere que el auditor tenga como minimo estudios profesionales.

Formacion: Haber recibido minimo un seminario de auditorias internas y tener un conocimiento
general del Sistema de Gestién.

Habilidades:

e Mente abierta, con capacidad de analisis.

e Espiritu equilibrado y justo.

e Comprension de las situaciones desde una perspectiva amplia.
Expresién concreta de ideas y conceptos.

Capacidad de sintesis.

Espiritu investigador.
Buenas relaciones interpersonales.
Experiencia: Haber participado minimo en 2 ciclos completos de audit en cada tematica a

auditar (calidad, ambiente, SST, el ciclo se considera como el cubrimignt un mapa de procesos de
una organizacién) en diferentes organizaciones.

El encargado de realizar esta contratacion es el Gerente% en la entrevista analiza si dicha
persona posee las habilidades solicitadas para los auditor@' 0s

@QJ
\‘bf
Q
>

Las auditorias internas son@as por el grupo auditor. Estas se planean anualmente con el fin de
hacer seguimiento a Ia@ es propias del Sistema de Gestidn, que conllevan al cumplimiento de
los requisitos exigj@os, “@e igual manera pretende buscar evidencias del cumplimiento de los
objetivos delﬁv demas requisitos del sistema, asi como también la orientacién hacia la

4.4 METODOLOGIA

4.4.1 Planificacién y Programagio

mejora cont .

Es posible g e requiera efectuar auditorias parciales a ciertos procesos o adelantar la auditoria
dependiendo de la situacién que atraviese la empresa. La decisién de efectuar estas auditorias recae
en el Representante de la Direccidn y/o la Gerencia quien evalla la importancia de realizarlas y puede
influir en el objetivo y el alcance de las auditorias a realizar.

El Auditor Principal presenta el programa establecido al Representante de la Direccién para su
aprobacién e inmediata publicacién, con el fin de permitir a los auditados realizar sus observaciones y
si se requiere correcciones. Dichas correcciones deben realizarse con un tiempo maximo de un dia a
partir de la fecha de publicacidn. Esto se realiza a través del formato Programa Auditoria Interna.

Una vez aprobada se difunde en la empresa, para conocimiento de todo el personal, esto se realiza
con ocho dias de anterioridad a la auditoria. Para el caso de las auditorias parciales, la programacién
se realiza de igual forma, pero la publicacion de las fechas puede realizarse con menor tiempo de
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antelacion de acuerdo a las necesidades.
Para programar una auditoria se tienen en cuenta los siguientes criterios:

Partes del sistema con mayor dificultad para implementar nuevos procedimientos incluidos en el
sistema, No Conformidades halladas en auditorias anteriores, procesos manejados por personal con
poca experiencia.

Se establece como plazo maximo tres (3) dias habiles para que el grupo auditor entregue los
resultados a los responsables de los procesos.

4.4.2 Seleccion de auditores. c

Definido el programa, se procede a elegir a los auditores que realizaran ca&a de las actividades,

teniendo en cuenta que estos no auditen su propio trabajo y qu ®en con el conocimiento
suficiente para poder efectuar una correcta verificacion de las activi . Se analiza la necesidad de
contar con: o

 Observadores: (SEGUN 1SO 19011 DEFINIR QUIENES ,
e Expertos (SEGUN ISO 19011 DEFINIR QUIENES SON

@@

DEFINIR ACTIVIDADES SEGUN 19016\ 6.3.2, INCLUIR AQUI EL TEMA DE POSIBLES METODOS DE
EVALUACION (TABLA 2)

4.4.2.1 Elaboracién del plan de auditori

Antes de realizar las respe& uditorias, el (los) auditor (es) seleccionado(s) analiza(n) el proceso,
estudia(n) los documen ectivos.

; ’
4.4.3 Reurhapertura.

El dia y hora definidos en la agenda de auditoria, los auditores se presentan y exponen el objetivo y
alcance de esta, verifican la disponibilidad de recursos para el desarrollo de la misma y hacen una
descripcion de la metodologia a utilizar. Esta etapa se realiza a través del formato hoja de verificacién
auditoria Interna.
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4.4.4 Aplicar métodos de evaluacion

CONTEMPLAR LO DEFINIDO EN LA TABLA B.1

4.4.4.1 Entrevista.

Los auditores realizan cuestionamientos a cada uno de los auditados con el fin de establecer el grado
de conocimiento de los procedimientos y la manera como su implementacién contribuye al logro de
los objetivos del Sistema de Gestidn. Esta entrevista se hace tomando como base el Fagmato Hoja de
verificacion auditoria interna.

o
4.4.4.2 Revision de documentos. Q
. Q

Se determina si los procedimientos cumplen los requisitos rminado numeral de la norma,
ademas se evalla la correspondencia entre la elaboracion mento y lo dispuesto en la norma
fundamental, la aplicacion del procedimiento, los proble sentados para la implementacion y el
aseguramiento del cumplimiento mediante la bﬂsqued@ gistros.

S
Q)\‘bf

4.4.4.3 Recoleccion de evidencias.

Toda la informacién suminis ad@t auditado se corrobora a través de documentos o hechos que
demuestren la aplicacion de ceptos dados, verificando que satisfagan los requisitos definidos
en el Sistema de Gestion.

¢
&

4.4.4.4 Rewhallazgos.

Los aspectos relevantes (positivos y negativos) encontrados por el auditor se registran en el Informe
de auditoria. Antes de registrar una no conformidad se debe corroborar por diferentes fuentes. En el
Informe de auditoria se identifican las observaciones detectadas y el nimero de no conformidades
encontradas. Las no conformidades son redactadas en el Informe de auditoria.

El auditor nunca da recomendaciones ni opiniones frente a los hallazgos encontrados. Al finalizar la
auditoria, el auditor informa de manera general al auditado el resultado de la evaluacion.

Cuando el hallazgo es una Observacidn, el auditado es libre de tomar la decision si la adopta o no, es
posible que adopte acciones preventivas y/o correctivas segun el caso.

Cuando el grupo auditor no estd de acuerdo sobre un concepto emitido sobre una no conformidad
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hallada, se citara a un comité extraordinario de calidad para dirimir el conflicto y calificar el hallazgo.

4.4.8 Reunion de Cierre.

Al finalizar la auditoria el auditor informa al auditado los hallazgos y conclusiones de la auditoria para
gue se inicie con el desarrollo de las acciones correctivas aplicables por parte de los auditados.

4.4.9 Auditoria de Seguimiento. 0

En la fecha acordada (cuando asi se decide por acuerdo entre auditor y acﬁado), se realiza una
inspeccidn final de los procesos donde fueron detectadas las no rfidades para verificar el
cumplimiento de la implementacién de las acciones correctivas. :

N
BN

4.4.10 Informe a gerencia. @
El auditor principal presenta un resumen ge aspectos positivos y negativos encontrados

durante el desarrollo de la auditoria en un aximo de 5 dias habiles una vez culminado el ciclo.
En dicho informe se indica el objetivof™ ce, actividades auditadas, personas entrevistadas,
documentos consultados, debilidadg talezas de los procesos, inconvenientes presentados,
conclusiones sobre requisitos no ’b
conformidades, observaciongg gé

Al informe General de A@Ss, se acompafia con graficos de barras y circulares donde se
relacionan los diferen@ cesos de acuerdo al nUmero de no conformidades detectadas y en
graficos independie relacién de las no conformidades que una vez finalizada la auditoria
contindan sin ger, lucionar. La finalidad de estos graficos es permitir una facil deteccién de los
procesos ma® gue necesitan actividades de mejoramiento.

Los informes erales de las auditorias son analizados por la gerencia en la revision por la direccion
mas préxima con el fin de analizar los resultados.

4.5 SELECCION DE NUEVOS AUDITORES.

Para seleccionar nuevos auditores se tiene en cuenta el perfil que se ha establecido para un auditor
interno. Las personas que cumplan con dicho perfil entran como auditores acompanantes en el primer
ciclo que participen.
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5. PROCEDIMIENTO
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Verficar |os resutatos de auditoras
inlemas anleriares y defini cual s o
proceso con mayor canldad de no.
conformidades de ese cicko; luego
revisar las partes el sistema con mayor
dificuliad para implementar, teniendo en
cuanta los no conformes radactatos a
los procesos v los incornvenientes
enta nusves
procedimientos incluidos en el sistema;
procesas manejados por personal con

paca experiencia.

Teniendo en cuenta el vl de trabajo
de la empresa para cada dia y la
del interiar, se

Equipo audilor

Dafinir para que sa realiza Ia auditoria, s cubre

Establacer Objetivo y Aicance de la Audtoria

Equipo audtor

Definir prioridades para efectuar la auditoria y
organizarios de acuerdo al nivel da
Importancia

Equipo auditor

Programar la auditoria de acuerdo @l orden
rico en of paso anterior,

establacan las fachas y horas para
realizar las auditorias, asi como los
auditados principalus.

En cartelers, se publica | agenda
da audiorias, si los auditados no
‘estén de acuerdo con parte o toda
ia agarida solcitan al aucitor
principal | modificacion

£l dia an que se da inicio
Ia auditoria se redne a toda
&l personal que participara
on alla para informar a
metadologia qus 58 llevara 3
cabo. el objetivo y ol alcance
de la misma y los recursos
necesarios para ella. Del
misma mado, sa corrobora la
agenda da la auditoria

Verificar que la informacion
del auditado este soportada
con documantos.

Esta informacién se brinda
on el fin d dar una
retroalimentacisn al auditado

ada pader
aclarar las situaciones
confusas que se puedan
presentar.

€1 equipo auditor se redne
inmedistamente se culmina
Ia realizacion de las
reuniones de cierre para
redactar el informe a
entregar a la gerencia.

no eficace s. Es posible que sea
necesen ekous
saquimients, 26 ser3s = T s
nue va fecha.

Fauipo ausior

Organizar Ia agenda de auditoria

Equipo audilar

Selecoionar los auditares para cada auditoria

Audior Principa

Publicar agenda de audioras.

Auditor Asignado

Recopilar y estudiar |a informacién necesaria

Auditor Asignada

Elaborar hoja de varificacian

Equipo auditor

Realizar reunion de apertura

Auditor asignado

Auitor Asignada
Recolectar evidencia objetiva

Auditor Asignada.

Tomar nata de los hallazgos en

Auditor Asignado

Alfinalizar Ia entrevista, e auditor
camunica al auditado un resumen
da los hallazgos detectados, sin
clasificarlos

Auditor Asignade

Clasificar los hallazgos encontrados,
redactar Sintasis de Auditoria y
conformidades.

las aociones coneativas sofivia das
por &l sudier ye aluar al auditor

Efectuar entravista al auditado (——— | cumplimiento de los

da verificacion P

la,

de procedimientss, verificacion de indicadores,

acciones corectvas o Si es completa, es decir,
que se analizan todos los aspectos.

D acuerdo a I organizacion definica, se
establece el liempo necesario para efectuar la
auditoria ter
realizar un andlisis profundo especialiments en
procesos mds crilicos,

Db asequrarse que los audtares no audien
5 propio rabajo, si &l aquipa considera
canvenients, puede cambiar el auditor que se
habia destinado en cicios anteriores. sin
embargo, &l sequimiento de los planes de

n definido en aucitarias infemas
anteriores lo realiza quien defects los no
conformes an su momento.

Anallzar la documantacién aplicada al
proceso a auditar, efectuando la relacidn
conlos requisitos de la norma aplicables,

es(0 58 realiza con antelacion & [a suditoris,

asi mismo e verifican y esludian las no
conformidadas detactadas en auditorias
anteriores.

Do acuerdo al andlisis efectuado on el paso anterior, s

estableoen Ias prequntas a realizar, de acuardo al ciclo
‘. (en ese mismo orden de acuerdo al alcance de la
auditoria), inlclando con preguntas relacionadas con ka
planeacian general del sistema, tales como la palitica
de calidad, mapa de procesos y ubicacion dentro de el
(si 58 considera necesario). Se realizan preguntas
sobre la planeacion propia del proceso y su ralacion con
la norma; posteriormente, sa verifica el cumplimienta de
a norma y del procedimienta definida por medio de los
registras propias; verfiicar cumplimiento de indicadares
y las acciones correctivas ylo preventivas aplcadas,
continga luago con preguntas qus parmitan definis el
dieme da las no confarmidades detectadas.
llamar a personal diferente al

convocaa para I auditoria. Q
Las aspectos posilives yio
negativas detectades en la
auditoria se documentan_
a hoja de verificacién
sidage clasii

Llevando como guia la hoja
de verificacion se realiza la
ancuesta al entrevistado,
ravisando tada la evidencia
necesaria para demostrar el

requisitos. Si el suditor lo
considera necesario, pue

La entrega o la sinkesis de au sitoria == realea
mixim § dias despu &s de fnsizada la misma y
s reunién de gerre se realiza miximo 8 dias
posteriores 3 3 entega de la sintesis de

sudioris.

E1 auditado entrega al auditor
proceso, las

Audior asignado

Reslizar Iz reunié n de cierre, aclarar sosiones
ies 3 imp lementar y plantear fcha
para suditoria de seguimiento.

Equip audior

Al finalizar el cidlo, realizar el inbrme
genersl de auditorias.

Grupo directivo

Estudiar los resultados de las auditorias en la
revisin por la direccién ma s préxima.

Auditor asignado que detectd la HC

Realizar auditoria de seguimiento para
verificartoma de accion s corret

Encargado del SGC

Registar sl seguimisn siecusdosnsl
Cusaro magritss de s=guments

Fin

va
El auditor revisa y adara con el
auditado los aspedos en los que no
esté de acuerdo.

Como elemento de
entrada se estudan los
resultados de las
auditorias internas.

N
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