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1. OBJETIVO : Determinar las actividades necesarias para desarrollar las auditorias internas en la Universidad de Narifio
con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa interna, nacional e

internacional aplicable.

2. ALCANCE: Inicia desde la elaboracion del Programa de Auditoria y el Plan de Auditoria, hasta el seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y de mejora identificadas; ya sea de manera presencial o remota, de acuerdo a los
factores internos y externos a los que esté expuesta la Institucién.

Aplica a todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, incluidos los programas con registro académico

propio o extendido en los municipios.

3. RESPONSABLE: Director Division de Autoevaluacion, Acreditacion y Certificacion y Auditores Internos.

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Lideres de Proceso
Comunidad Universitaria
Partes interesadas pertinentes

Requisitos, necesidades y expectativas

Todos los procesos del Sistema de Gestién

Estructura documental del Sistema I ¢
Calidad

:do de Gestion de

-

5.a RESULTADO

Sr—

5.b QUIEN RECIBE =L _E_4LTADO

Programa de Auditoria

Lideres de Prov .
Comunidad “'n.

1= aria

Plan de Auditoria

Lideres ¢ -
Comur, =d L .Iversitaria

Informe de Auditoria

Evaluacion Auditoria

ACesu

liide 5. Proceso y funcionarios involucrados en el proceso.
A e ;ct.i%n— Revision por la Alta Direccion

- .ﬁ:())res Internos
Alta Direcciéon

Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas 2= Mefmd

Lideres de Proceso

6.a REQUISITOS LEGALES:
- Resoluciéon 1148 de 2018 . .. '= cual se actualiza la
estructura funcional y oper ‘wa sei Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de 12 - e '*Txad de Narifio.

- MECI 1000: 2005 J

-NTCISO 9001: 2/ 14

-NTC ISO/ IEC 7L 5+ 1017

- Norma Téc: a jﬁﬁbiana NTC 5555 Sistemas de Gestidn
de la Calidad - . Ipstituciones de Formacién para el Trabajo
- Norma Técnica Colombiana NTC 5663 Programas de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en las
Areas Auxiliares de la Salud - Requisitos

- Norma Técnica Colombiana NTC 5906 Norma Técnica de
Calidad para Centros de Conciliacion y Arbitraje

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Plan de Desarrollo 2008 - 2020 "Pensar la Universidad y la Region

- Manual de Calidad

- Programa de Gobierno

- Plan Indicativo y/o Plan de Accidn
- Caracterizaciones de los procesos

6.b REQUISITOS VOLUNTARIOS DE REFERENCIA:
-Guia Técnica Colombiana Directrices para la Auditoria de
los Sistemas de Gestion GTC ISO 19011: 2018
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7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Programa de Auditoria (vigencia anterior)

- Planes de Auditoria (vigencia anterior)

- Informes de Auditoria Interna (vigencia(s) anterior(es))

- Solicitud de Acciones Correctivas y Preventivas

- Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos , Sugerencias y Felicitaciones
- Requisitos legales y contractuales (Normograma)

- Necesidades y expectativas del beneficiario y las partes interesadas.

- Mapa de Riesgos o Matriz de Riesgos por Proceso

- Procedimientos, instructivos, guias, formatos etc.

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

-Formato SGC-FR-25 Programa de Auditorias de Calidad
-Formato SGC-FR-26 Evaluacion de Auditores -
-Formato SGC-FR-28 Lista de Verificacion

-Formato SGC-FR-29 Plan de Auditoria Interna de C. == .
-Formato SGC-FR-30 Informe de Auditoria pr* =ceso
-Formato SGC-FR-08 Solicitud de Acciones ﬁivas, Preventivas y de Mejora

9.a. NOMBRE DEL INDIL T3¢ 4 9.b. FORMULA
»

9.c. FRECUENCIA

Sumatoria de no conformidades

NUmero de ns =« "2. .idades ) ..
identificadas

ifdan, =as us

Semestral y/o anual

Sumatoria de no conformidades
cerradas/total de no conformidades
identificadas en el proceso

Porcentaje = rLo conformidades
cerradas satisfactoriamente por
proceso

Semestral y/o anual
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Se comunica por notificacion oficial y/o correo

electronico a los involucrados (auditores y
auditados), ademas para conocimiento de la
comunidad universitaria 'y sociedad en
general, se publica el programa de auditoria
en la pagina Web de la entidad .

INICIO

Equipo de
Calidad/Jefe
de Control
Interno

Elaborar el programa
de auditorias

Lider Gestion
de Calidad

Definir el grupo de
auditores internos

Lider
Gestion de
Calidad

Este Procedimiento se ejecuta una vez al afio.

El Auditor Lider establece, elabora y/o actualiza el programa de auditoria interna en el formato

cédigo: SGC-FR-25, identificando el objetivo, alcance, recursos, documentos de referencia,
los procesos a auditar, las fechas, los responsables y la identificaciéon y evaluaciéon de los
riesgos y oportunidades relacionados con el programa de auditoria.

El programa de auditoria se debe elaborar anualmente teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

El Manual de Calidad

El estado de los Procesos

Los resultados obtenidos en auditorias previas tanto externas como internas

Cambios organizacionales. (normatividad, rotacion del personat):

Esta actividad implica seleccionar a los auditores internos teniendo en cuenta :

Educacién: Estudios Universitarios en cualquier Area de Conocimiento

Formacion: Curso aprobado de Formacion de Audjtores Internos en las normas a auditar.
Experiencia: Minimo seis (6) meses de experiencia laboral en la Universidad de Narifio
Habilidades: Comunicacién-oral y escritf, buenas relaciones interpersonales y trabajo en
equipo. | .

Cuando se realiza la contratacion de una auditoria interna se deben tener en cuenta los
siguientes requisitos:

Educacién: Estudios universitarios en cualquier area de conocimiento.

En el caso de auditorias internas para la NTC ISO/IEC 17025 se requiere un profesional
Quimico o Tecnotogo Quimico.

Formacion: Curso aprobado de Formacién de Auditores Internos en las normas a auditar.
Experiencia: Minimo seis (6) meses de experiencia laboral en las areas o disciplinas a
auditar.

En el caso de auditorias internas para la NTC ISO/IEC 17025 se requiere un profesional
Quimico o Tecnélogo Quimico con experiencia minima de 2 afios en el area a auditar.

Comunicar el
programa de auditoria

|

A 4

Equipo
Auditor

Elaborar el plan de
auditoria

Equipo
Auditor

Preparar las listas
de verificacion

Equipo
Auditor

Realizar la reunion
de apertura de la
auditoria

Habilidades: Comunicacién oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y trabajo en
equipo.

Nota: cuando se realice una contratacion externa para auditorias internas, el funcionario de
compras y contratacion deberd solicitar los documentos que acrediten el certificado de
formacion del personal a contratar en la norma a auditar y los demas normativos que el

procedimiento de contratacion requiere.
Esta actividad implica diligenciar el formato C6d. SGC-FR-29 teniendo en cuenta los siguientes

items:

- Objetivo

- Alcance

- Criterios

- Método: Presencial o Remoto (Teniendo en cuenta los factores internos/externos que acogen al
funcionamiento de la Universidad se determinara el metodo )

- Auditor lider

- Equipo auditor

- Fecha, actividades a desarrollar

- Auditado — Auditor

- Reunién de apertura y reunién de cierre.

Esta actividad implica:

- Preparar las herramientas y la documentacion para la realizacion de auditorias internas de los
Sistemas de Gestion.

- El grupo auditor puede elaborar las Listas de Verificacion preferiblemente en el formato
Cod. SGC-FR-28.

- Asignar las responsabilidades al equipo auditor.

- Definir los métodos de auditoria

A la reunién de apertura de auditoria asisten: la alta direccién, los lideres de

proceso, el equipo de calidad, el equipo de auditores y funcionarios en general.
La reunién de apertura tiene como propésito:

- Presentacion del equipo auditor y el auditor lider

- Describir de manera general el procedimiento de auditoria interna y los roles del
auditor.

- Confirmar el programa de auditoria (objetivo, alcance y las fechas y procesos a
auditar).

- Tener en cuenta posibles
propuesto.

- Contemplar los riesgos asociados al procedimiento
- Resolver posibles dudas de los auditados.

cambios o0 novedades al plan de auditoria interna

De esta reunién se deja como informacién documentada la lista de asistencia.
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Los auditados en lo posible deben
proceso de auditoria
teniendo en cuenta los criterios Evaluar el proceso de
dispuestos en el formato Cédigo
SGC-FR-26, con el fin de identificar
oportunidades de mejora para futuras

evaluar el

auditorias.

La auditoria interna se ejecuta de conformidad con el programa de auditoria y el plan de
auditoria en especifico propuesto.

En la ejecucion de la auditoria es necesaria la realizacion de entrevistas, observacion
directa, verificacion de los registros y/o visitas de campo con el fin de integrar las
evidencias que permitiran comprobar el cumplimiento de los requisitos de las Normas

Equipo
Auditor

auditadas y las disposiciones de la Universidad de Narifio.

Ejecutar la auditoria Las evidencias se pueden encontrar en:

- Documentos a través de la (Revision de la Estructura Documental).

- Personas a través de las realizacion de (Entrevista -declaracion de hechos - encuestas
ylo toma de muestras aleatorias de la informacion).

- Medio a través de la (Observacion, visitas de campo, remoto)

Cabe resaltar que todo hallazgo que se obtiene en el desarrollo de las auditorias debe

auditoria

ser corroborado en el sitio de trabajo donde fue obtenido.

Los hallazgos pueden ser No Conformidades y/o Observaciones.

Lider de
Proceso
Auditado

Auditor
Lider/
Equipo
Auditor

Realizar la reunion de La reunion de cierre de auditoria se realiza con los auditados, en donde se da a conocer el
cierre de la auditoria balance general de la audjtoria, es decir los hallazgos mas relevantes y se hace una

retroalimentaci
De esta reunién se deja como evidencia la lista de asistencia.

Auditor/es
Internos
designados
por Procesg

Elaborar el informe de N .
la auditoria Elaborar los hallazgos encontrados durante la ejecucion de las auditorias.

rEsta actividad implica:

-Preparar el informe de la auditoria; Formato Codigo SGC-FR-30 Informe de Auditoria por
Procesos.

Auditor Lider /
Equipo Auditor

Reportar el informe de
auditoria

Esta actividad implica firmar el informe de auditoria y entregar a los
lideres de proceso los hallazgos encontrados de manera oficial.

Con base en los hallazgos encontrados se debe diligenciar el formato

Lider de
Proceso
Auditado

Elaborar y presentar la
solicitud de acciones
correctivas, preventivas y Gestion de Calidad.
de mejora

Solicitud de Acciones de Mejora, Preventivas, Correctivas o
Correcciones, Codigo SGC-FR-08; y remitir una copia al Proceso de

*Nota: si en el informe de auditoria se encuentran resultados de
laboratorios que han sido afectados, se levanta la accién correctiva y se
notifica por escrito al usuario enviando un suplemento de informe de
resultado.

Auditor/
Profesionales
DAAC/Jefe de
Control Interno

Hacer seguimiento a las
acciones correctivas, a a en ) S
preventivas y de mejora seguimiento a la efectividad y eficacia de las acciones correctivas,

identificadas

Esta actividad implica verificar en las fechas establecidas el

preventivas y de mejora, teniendo en cuenta el formato Cédigo SGC-
FR-08.

Jefe de Control
Interno

Equipo Calidad/ \ R€alizar seguimiento 'y
evaluacion al programa
de auditoria
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Auditoria: proceso sistematico, independiente, y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva
con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente, y documentado, se realizan por, 0 en nombre de la nrgp *
Criterios de auditoria: conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se compara 2 evit ¢
Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de.hechos o cualquier otra inforr = =2 ¢ & e# pertinente para los criterios de
auditoria y que es verificable. ‘

Programa de auditoria: acuerdos para un conjunto de una o méas auditaria= 0. ..~ .as para un periodo de tiempo determinado y
dirigidas hacia un proposito especifico.

Alcance de auditoria: extension y limites de una auditoria. El al° ==tiuye generalmente una descripcién de las ubicaciones
fisicas y virtuales, las funciones, las unidades de la organizasi#n, s a.tividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo
cubierto. .

Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de ¢ de*~fesacordados de una auditoria.
Auditor: persona que lleva a cabo una auditoriz

Experto técnico: persona que aporta conoi. g, . @ experiencia especificos al equipo auditor.

Observador: persona que acompafa af & mguditor pero que no actla como un auditor.
Hallazgos de la Auditoria: = suli = = Je la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Los hallazgos indican cmvfo.. de . o no conformidad. Los hallazgos de la auditoria pueden conducir a la identificacién de riesgos,
oportunidades para l& '® a . & registro de buenas practicas.

Conclusiones d Au. pra resultados de una auditoria tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria.
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ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

CARGO: |Asesor de Calidad

Profesional Division de Autoevaluacion,

o el Director Divisi6bn Autoevaluacion,
Acreditacién y Certificacion

Acreditacion y Certifigagién—

NOMBRE: |Carolina Cabrera Luna Ivan Mauricio Mera M. Jaime Hernan =  =r. -raso
FIRMA:
FECHA: 2020-04-16 2020-04-16 2020-04-16
— |
CONTROL DE CAMBIOS |
. FECHA DE .o
VERSION No. APROBACION DE IPC. N DEL CAMBIO
1 2010 -02-24 Creacion del documento
5 2010-05-11 Cambio y actualizaci®r .o “sesudn de Calidad a Sistema Integrado de Gestion de
e Calidad -SIGC- dh T SN
3 2010-09-27 Inclusion de la #= . = iny la seleccion de auditores
4 2010-11-11 Inclusién de le 'TC SO 9001
5 2011-01-25 Inclusi#: '= seguimiento a las solicitudes de accion
Defir. an ' 2l objetivo y alcance del procedimiento e inclusién de registros, documentos
6 2014-08-11 ¥ . ‘wi. @5 (evaluacion del auditor, reunidn de apertura y cierre), cambio de algunas
ades.
7 2016-08-24 = incluye la frecuencia de 1 vez al afio la ejecucion de las auditorias internas.
Se actualizan requisitos legales relacionando las normas 5555, 5663 y 5906, las cuales
8 201 7.0 1 son objeto de auditorias internas, se ajusta el objetivo del procedimiento, se modifican
algunas descripciones de las actividades y se incluyen términos y definiciones.
Se incluye la nota relacionada con la notificacion a los usuarios en caso de presentarse
una no conformidad en los laboratorios, se incluyen las actividades de evaluacion del
procesos de auditoria y la actividad seguimiento y evaluacion al programa de auditoria,
9 9-06-14 se revisa el objetivo, se actualiza la normatividad aplicable y los responsables del
procedimiento, se incluye en la caracterizacion los requisitos voluntarios de referencia,
se establece como parte del procedimiento la definicién de los métodos de auditoria en
la preparacion de las listas de verificacion.
Se incluye en el item 2 en alcance la modalidad de auditorias virtuales, en la actividad
10 2020-04-16 de ejecucién de auditoria se agrega modalidad virtual, lo anterior a causa de la crisis

sanitaria que atraviesa la poblacion mundial por el COVID-19




