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                PROCEDIMIENTO 1: REALIZAR AUDITORÍAS INTERNAS


	FECHA: Febrero 02 2018
	VERSIÓN: 1
	CÓDIGO:  P-D-1-V1
	PAGINAS: 1 A 2

	MACROPROCESO: GESTIÓN DIRECTIVA

	PROCESO: 1 EVALUACIÓN Y MEJORAMIENTO
	SUBPROCESO:  1- REALIZAR AUDITORÍAS INTERNAS

	ALCANCE: Aplica para la realización de Auditorías Internas, seguimiento al servicio no conforme, seguimiento a la satisfacción del cliente (PQRS), seguimiento al Sistema de Gestión de la Calidad, análisis de datos, planificación de las fuentes, situaciones de mejora, acciones preventivas y correctivas.
	OBJETIVO: Propiciar la mejora continua en el Sistema de Gestión de la Calidad – SGC y en la prestación del servicio educativo, a través de la intervención de necesidades de mejoramiento institucional.

	RESPONSABLE: Director(a) de Calidad, Coordinador(a) de Calidad, Líder de Evaluación y Mejoramiento, Líder de Auditorías.




[image: image2.png]



	No.
	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS



	No
	ACTIVIDAD


	
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS

	1
	Elaborar el cronograma o PROGRAMA DE AUDITORÍAS DE PROCEDIMIENTOS
	P
	Líder del Procedimiento de Auditorías Internas
	Anualmente, el líder de Auditorías Internas se reúne con su grupo de colaboradores y elaboran un Cronograma para realizar las Auditorías internas de todos los Sub-Procesos (Procedimientos) de la Red de Procesos institucional, teniendo en consideración el análisis de los resultados de las auditorías del año anterior para priorizar la realización de las mismas.
El grupo designa las parejas responsables de cada Auditoría de Procedimientos.

Debe incluirse en ese Cronograma: 

· La priorización de Auditorías para el año en curso, teniendo en cuenta los resultados de las auditorías del año anterior.

· La asignación de dos responsables por cada Procedimiento a auditar.
· Programación de auditorías de al menos seis (6) Procedimientos por período.
	Documento con el PROGRAMA DE AUDITORÍAS DE PROCEDIMIENTOS, con fechas y asignación de responsables.

	
	
	
	
	
	

	2
	Elaborar, o revisar y actualizar, el FORMATO DEL PLAN DE  AUDITORÍAS Internas
	P
	Líder del Procedimiento de Auditorías Internas
	Anualmente, el líder de Auditorías Internas se reúne con su grupo de colaboradores y elaboran, o revisan, el documento denominado FORMATO DEL PLAN DE AUDITORÍAS Internas.
Este documento debe contener como mínimo:
· Casilla para el número consecutivo.

· Casilla para el nombre del Proceso auditado.

· Casilla para el nombre del Procedimiento auditado.

· Casilla para los nombres de los Auditores Internos.

· Casilla para el objetivo de la auditoría.

· Casilla para el alcance de la auditoría.

· Casilla para los documentos de referencia necesarios.

· Casilla para el Itinerario de la auditoría.
· Casilla para la firma de los auditores.

· Casilla para la firma del representante del Procedimiento auditado.

· Casilla para la fecha.

	Documento denominado FORMATO DEL PLAN DE AUDITORÍAS internas.

	3
	Elaborar, o revisar y actualizar, el Formato de LISTA DE CHEQUEO para 

Auditorías Internas
	P
	Cada equipo de Auditores Internos
	El líder de Auditorías se reúne con su grupo de colaboradores y elaboran, o revisan y actualizan, el formato de LISTA DE CHEQUEO para Auditorías Internas, que debe contener como mínimo los siguientes ítems o casillas:


	

	3
	Elaborar, o revisar y actualizar, el FORMATO DE AUDITORÍAS INTERNAS
	P
	Líder del Procedimiento de Auditorías Internas
	El líder de Auditorías se reúne con su grupo de colaboradores y elaboran, o revisan y actualizan, el FORMATO DE AUDITORÍAS INTERNAS que debe contener como mínimo los siguientes ítems o casillas:

· Casilla para el número de consecutivo.

· Casilla para nombre del procedimiento auditado.

· Casilla para la fecha de realización.

· Casilla para los nombres de las personas responsables del Procedimiento auditado.

· Casillas para el alcance y objetivos de la auditoría.

· Casilla para los documentos de referencia.

· Casilla para Descripción del hallazgo.

· Casilla para Descripción de la

·  No Conformidad.

· Casilla para Observación.

· Casilla para Causas del hallazgo.

· Casilla para las firmas de la entrevista de Auditoría.

· Casilla para Acciones correctivas propuestas por el auditado, con  fecha.

· Casilla para el Seguimiento a las acciones correctivas, con fecha.

· Casillas para las Debilidades, Oportunidades de mejora, Fortalezas y las amenazas que se presentan en el Procedimiento.

· Casilla para la firma de entrega del Informe del Resultado de la Auditoría, con fecha.


	Nueva Versión del FORMATO DE AUDITORÍAS INTERNAS

	3
	Elaborar, o revisar y actualizar, el Formato de LISTA DE CHEQUEO para 

Auditorías Internas
	P
	Cada equipo de Auditores Internos
	El líder de Auditorías se reúne con su grupo de colaboradores y elaboran, o revisan y actualizan, el formato de LISTA DE CHEQUEO para Auditorías Internas, que debe contener como mínimo los siguientes ítems o casillas:


	

	4
	Ejecución del Plan y cronograma de Auditorías Internas
	H
	Cada equipo de Auditores Internos
	Las parejas de auditores designados, siguiendo el plan y cronograma de auditorías pre-fijado, preparan la auditoría de la siguiente manera:

· Envían una carta al Líder del Procedimiento que será auditado solicitando que preparen la documentación relacionada con el procedimiento, avisando sobre las fechas de realización de la misma con una anticipación de por lo menos con 15 días y enviando copia al Líder de auditorías.

· Preparan un documento denominado: LISTA DE VERIFICACIÓN, con preguntas sobre los requisitos, las actividades, los registros, para identificar 

· Se presentan en la fecha fijada y realizan la entrevista de la auditoría con las preguntas preparadas previamente y con las preguntas que surjan durante la conversación.

· Los auditores toman notas.
	Formatos de Auditorías internas diligenciados, incluyendo las acciones correctivas propuestas por el auditado, las fechas para el seguimiento y las firmas tanto del auditado como de los auditores.

	4
	Análisis y Evaluación de la Entrevista
	V
	Auditores Internos
	Cada pareja de auditores designados, se reúnen para revisar la Planilla correspondiente al procedimiento que están auditando, y revisar las notas tomadas durante la entrevista.


	

	
	
	
	
	
	


	Itinerario
	Fecha
día/mes/año
	Hora
	Duración
	Lugar
	Cargo del Funcionario Auditado

	Reunión de apertura
	14/02/12
	8:00 AM
	10 minutos
	Salón de profesores
	Comité de compras

	Auditoría
	14/02/12
	8:10 Am
	2 Horas
	Salón de profesores
	

	Reunión de cierre
	14/02/12
	9:00 AM
	1 hora
	Salón de profesores
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