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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 Institucion. Aplica a todos los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

3. RESPONSABLE: Director Divisién de Autoevaluacion, Acreditacién y Certificacion

4.a PROVEEDOR 4.b INSUMOS
Lideres de Proceso
Comunidad Universitaria Requisitos, necesidades y expectativas

Partes interesadas pertinentes

Estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de

Todos los procesos del Sistema de Gestion Calidad

5.a RESULTADO 5.0 QUIEN RECIBE EL RESULTADO

Lideres de Proceso

Comunidad Universitaria

Lideres de Proceso

Comunidad Universitaria

Lideres de Proceso y funcionarios involucrados en el proceso.
Alta Direccion- Revision por la Alta Direccion

Auditores Internos

Alta Direccion

Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora |Lideres de Proceso

Programa de Auditoria

Plan de Auditoria

Informe de Auditoria

Evaluacion Auditoria

6.b REQUISITOS VOLUNTARIOS DE REFERENCIA:
6.a REQUISITOS LEGALES: -Guia Técnica Colombiana Directrices para la Auditoria de
- Resolucion 1148 de 2018 por la cual se actualiza la !0s Sistemas de Gestién GTC ISO 19011: 2018

estructura funcional y operativa del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de la Universidad de Narifio.

-NTC ISO 9001: 2015

-NTC ISO/ IEC 17025: 2017

- Norma Técnica Colombiana NTC 5555 Sistemas de Gestion
de la Calidad para Instituciones 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 Institucional

- Manual de Calidad

- Programa de Gobierno

- Plan de Accién

- Caracterizaciones de los procesos




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

Caddigo : SGC-PR-04

Pagina: 2 de 6

Version: 11

Vigente a partir de: 2024-11-14

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.

- 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 Evaluacién de Auditores

-Formato SGC-FR-28 Lista de Verificacion

-Formato SGC-FR-29 Plan de Auditoria Interna de Calidad

-Formato SGC-FR-30 Informe de Auditoria por Proceso

-Formato SGC-FR-08 Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

-Formato SGC-FR-75 Evaluacién de criterios Unidades Académico/Administrativas para Auditorias Internas

-Reporte plan de mejoramiento

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Sumatoria de no conformidades

NUmero de no conformidades . o
identificadas

identificadas

Anual

Numero de hallazgos identificados |Sumatoria de hallazgos identificadas

Anual
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Los siguientes requisitos son:
Educacién: Estudios universitarios en
cualquier &rea de conocimiento.
Formacién: Curso aprobado de
Formacién de Auditores Internos en las

INICIO

Se diligencia la herramienta SGC-FR-75 “Evaluacion de

Definir las unidades
académico administrativas a
auditar

Equipo de
Gestion de
Calidad

normas a auditar.
Experiencia: Minimo seis (6) meses de

experiencia laboral en las é&reas o
disciplinas a auditar.

Habilidades: Comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones

Contratar la auditoria

¢ Las auditorias son
contratadas?

Sistemas
de Gestion

interpersonales y trabajo en equipo.
Nota: 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.

Esta actividad implica seleccionar a
teniendo en cuenta :

Formacién: Curso aprobado de formacién de auditores internos en

las normas a auditar.

Experiencia: Minimo seis (6) meses de experiencia laboral en la

Universidad de Narifio

Habilidades: Comunicacién oral y escrita, buenas relaciones

interpersonales y trabajo en equipo.

La informacién documentada corresponde a:
- Plan de auditoria vigencia actual

- Caracterizacién
- Procedimientos

6a

No

v

criterios Unidades Académico/Administrativas para Auditorias
Internas”, que cuenta con criterios establecidos en el mismo
para definir las unidades académico administrativas que
participaran en el plan de auditoria.

Nota: En el caso de tener visita de recertificacion en la
vigencia, se auditardn todos los procesos incluidos en el
alcance del sistema

La actualizacién de la base de datos se realizara de la siguiente
manera:

Actualizar la base de datos de
auditores internos

Equipo de
Gestion de
Calidad

los auditores internos

1. Verificar si cuenta con una vinculacién laboral la
universidad.

2. Actualizar la informacién personal (teléfono, correo electrénico
y dependencia de trabajo)

3. Verificar la evaluacion de auditores internos vigencia anterior.
4. Actualizar la formacién con base en los cursos realizados en la
vigencia anterior.

Nota: El auditor(es) deberd confirmar su participacién en el

proceso de auditoria interna de la vigencia actual.

con

Definir el grupo de auditores
internos

Equip
Gestio!

Calidad

0 de
nde

Elaborar propuesta de plan de

Se diligenciara el formato “plan de auditoria interna de calidad.
SGC-FR- 29". Teniendo en cuenta el nimero de funcionarios
de cada vigencia y los procesos, se procurara que cada auditor

¢, Se aprueba plan de
auditoria?

Si
4

o d auditoria interno  se le asigne Gnicamente una auditoria y que no exista
Equipo de conflicto de interés.
Gestion de H)——""

Calidad
o
-~
Revisar la propuesta de plan
de auditoria
Control
Interno y \
Gestién de
Calidad

Ajustar propuesta de plan de

N auditoria

Equipo de
Gestion de
Calidad/Control
Interno y Gestién
de Calidad

Organizar la informacién
documentada para cada

- Informe de auditoria vigencia anterior

- Formato lista de verificacion SGC-FR-28.

- Formato de informe de auditoria SGC-FR-30
- Entre otros

auditor(es)

Equipo de
Gestion de
Calidad
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Se realizard de manera presencial y a través de correo
electrénico, dicha socializacion tiene como propésito:

1. Comunicar el plan de auditoria (objetivo, alcance, fechas,
procesos a auditar, criterios, numerales de la norma a
auditar y auditor(es).

2. Describir de manera general el procedimiento de auditoria
interna.

3. Resolver posibles dudas de los auditores.

4. Informar los tiempos de entrega de los soportes de
realizacion de auditoria (informe de auditoria, lista de
asistencia y lista de verificacion). Plazo maximo de entrega 5
(cinco) dias hébiles una vez realizada la auditoria asignada.
5. Se notificara al auditor(es) el medio a través del cual se
compartird la informacién documentada del Sistema de
Gestion.

De estareunién se deja la lista de asistencia.

El auditor(es) debe comunicarse con el auditado antes de

realizar la reunién de apertura a fin de confirmar y/o establecer
la fechas de auditoria y la informacién requerida para elaborar
la lista de verificacion SGC-FR-28.

Nota: En el evento que se aplace una auditoria, se debera
cumplir el tiempo pactado iniciaimente en el plan de auditoria;
de igual manera, informar al correo electrénico
acreditacioninstitucional@udenar.edu.co,
cinterno@udenar.edu.co y comunicarla en la reuniéon de
apertura.

Equipo de gréaficas
Gestion de
Calidad
A

Equipo de
Gestion de

Solicitar la creacién de piezas

Enviar invitacién de
socializacion del plan de
auditoria

Calidad

¢Lainvitacion es para
auditores?

rHv Equipo de
Gestion de

Calidad

Establecer contacto con el
auditado

Auditor(es)

Se sugiere solicitar lo siguiente:

- Invitacién a socializacién del plan de auditoria.

- Banner para publicacién en pagina web alusivo a auditorias internas.
— - Imagen para envio por correo electrénico del plan de auditoria.

- Invitacién para reunién de apertura y cierre.

@ - Imagen de presentacién para reunion de apertura y cierre.

Equipo de
Gestion de
Calidad

Enviar el plan de

4

Apertura de auditorias

Equipo de
Gestion de
Calidad

Ejecutar las actividades de
auditoria

Auditor(es)

()

Se enviar a lideres de proceso y
jefes de dependencia, a través del
correo electrénico institucional de las
unidades académico administrativas
y ademas se publicara en la pagina
web institucional.




Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Caddigo : SGC-PR-04

Pagina : 3 de 6

Version: 11

Vigente a partir de: 2024-11-14

El lider de proceso una vez finalizada la auditoria debe
evaluar al auditor asignado, teniendo en cuenta los
criterios dispuestos en el formato “evaluacién de
auditores” SGC-FR-26, con el fin de identificar
oportunidades de mejora para futuras auditorias.

Retroalimentar los resultados

de auditoria

Equipo

auditor

Una vez terminado el ejercicio de auditoria, el auditor lider debe

comunicar los hallazgos encontrados en el proceso al auditado,

| _|en especial las no conformidades, a fin de reconocer que la

evidencia de la auditoria es exacta y que estas se han
comprendido, realizando todo el esfuerzo posible para evitar

cualquier desacuerdo.

Equipo de
Gestién de

Seguimiento plan de auditoria

Calidad

totalidad?

cLas auditorias se
ejecutaron en su

A los auditores que tengan baja calificacion Se les
realizara la retroalimentacion respectiva durante la
presentacién del plan de auditoria de la siguiente
vigencia. Asi mismo, en lo posible se suministrara
Algunos cursos para mejorar su competencia.

Evaluar el equipo auditor

Equipo de
Gestion de

Cierre de auditorias

Calidad

auditoria

Ajustar los soportes de
auditoria

Equipo
auditor

Elaborar el informe de la

Equipo
auditor

Control
Interno y
Gestion de
Calidad

Recepcionary revisar los
soportes de auditoria

directrices?

¢Los soportes de ejecucion de
auditoria estan acorde a las

@

Una vez los soportes de ejecucién de auditoria cuente con
requisitos establecidos, el personal de Control Interno debe
validar el informe con la firma respectiva en el apartado de
revisado y remitirlo al correo institucional de la unidad
académico administrativa correspondiente

auditoria

Firmar y enviar el informe de

Control
Interno y

Calidad

Gestién de

El equipo de calidad hara el seguimiento con el fin de
garantizar su cumplimiento dentro de los tiempos establecidos.
Nota: En el evento que se aplace una auditoria, el tiempo
maximo para la entrega de los soportes debera ser de 08 dias

héabiles una vez realizada la reunion de apertura.

Informar a Control Interno

Equipo de
Gestién de
Calidad

Esta actividad implica:

1. Redactar los hallazgos encontrados durante la ejecucién de las
auditorias segun lista de verificacion formato SGC-FR-28 previamente
diligenciada .

2. Elaborar el informe de la auditoria; formato “informe de auditoria de
calidad” SGC-FR-30 .

3. Auditor debe firmar el informe de auditoria en el apartado de “elaborado”.

Los auditores envian los soportes de ejecucién de auditoria (informe,
lista de verificacion y lista asistencia) al correo vigente de la oficina de
Control Interno y Gestion de Calidad, (cinterno@udenar.edu.co y
Acreditacioninstitucional@udenar.edu.co) para revisar lo siguientes
puntos:

1. Completitud de la informaciéon (Informe de auditoria (debidamente
firmado), lista de verificacién y listado de asistencia)

2. Verificar que el proceso, objetivos, criterios y alcance correspondan
al plan de auditoria

3. Redaccién de resultados de auditoria.
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La publicacién

formato PDF.

de los informes de
auditoria seran cargados sin firmas en

Firmar y enviar el informe de

auditoria
Jefe ylo
lider de
proceso

6b
4

Organizar y enviar informes

()

\4

El auditado firma el informe de auditoria en el apartado de
— “aprobado” y lo remite a control interno en un maximo de 3 dias

habiles.

Organizar los informes de auditoria por proceso y remitirlos con

sus soportes.
El consolidado de los informes de auditoria se deben remitir a la

Control
Interno y
Gestion de
Calidad

de auditoria
(W)

Publicar los informes de
auditoria

™
] ()

quipo de
Gestion de

Calidad/
eb Masty

Generar estadisticas de los
resultados auditorias internas

Equipo de

Divisién de Autoevaluacién, Acreditacion y Certificacion para su
publicacion de la pagina web.

Gestion del V

Calidad

¢ Se requiere
implementar acciones
correctivas o de
mejora?

Si

v

Se empalma con el
proceso “Acciones
Correctivas” SGC-PR-02

La informacién reposara en el Sistema de Informacién
SAPIENS médulo plan de mejoramiento.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Profesionales Divisién de

Jefe de Control Interno y Gestién de

Director Divisiobn de Autoevaluacion,

Original Firmado

Original Firmado

S Autoevaluacpr_n A(?r,ednacmn y Calidad Acreditacion y Certificacion
Certificacion
Maria Alejandra Castillo
NOMBRE: _Ivan Maur!cm Mera M Maria Angelica Insuasty Cuellar Francisco Torres Martinez
Diana Carolina Benavides
Andrea Caterine Erira
FIRMA:

Original Firmado

FECHA:

2024-11-14

2024-11-14

2024-11-14



Udenar
Texto tecleado
Original Firmado

Udenar
Texto tecleado
Original Firmado

Udenar
Texto tecleado
Original Firmado
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CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE .
VERSION No. APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2010 -02-24 Creacioén del documento
Cambio y actualizacion de Gestion de Calidad a Sistema Integ . e Gestion de

2 2010-05-11 Calidad -SIGC- = |

3 2010-09-27 Inclusién de la programacion y la seleccion de auditores B

4 2010-11-11 Inclusion de la NTC 1SO 9001

5 2011-01-25 Inclusién de seguimiento a las solicitudes de acci“n
Definicién del objetivo y alcance del procedir-" ~t¢c ° _iusion de registros, documentos

6 2014-08-11 y actividades (evaluacién del auditor, reun n a. apertura y cierre), cambio de algunas
actividades. A N

7 2016-08-24 Se incluye la frecuenciade 1 vez ' a. ... _cucion de las auditorias internas.
Se actualizan requisitos legale . aciot.undo las normas 5555, 5663 y 5906, las cuales

8 2017-03-31 son objeto de auditorias inte as, . ajusta el objetivo del procedimiento, se modifican
algunas descripciones dv - ‘vidades y se incluyen términos y definiciones.
Se incluye lanota r - ~n. 'a con la notificacion a los usuarios en caso de presentarse
una no conformide en )s laboratorios, se incluyen las actividades de evaluacion del
procesos de - ..itol. _ ia actividad seguimiento y evaluacion al programa de auditoria,

9 2019-06-14 se revisa el ‘bje 0, se actualiza la normatividad aplicable y los responsables del
procedimiento, . incluye en la caracterizacion los requisitos voluntarios de referencia,
se € .aL -e como parte del procedimiento la definicion de los métodos de auditoria en
I~ 0 ~ar .i6n de las listas de verificacion.
~- ~cluye en el item 2 en alcance la modalidad de auditorias virtuales, en la actividad

10 2020-04-16 'e gjecucion de auditoria se agrega modalidad virtual, lo anterior a causa de la crisis
sanitaria que atraviesa la poblacion mundial por el COVID-19
Se elimina del alcance “incluidos los programas con registro académico propio o
extendido en los municipios”., se elimina a los auditores internos como responsables del
procedimiento y se elimina requisito legal “MECI 1000: 2005”, se adiciona en
documentos que se deben generar el reporte de plan de mejoramiento, se elimina
indicador de “porcentaje de no conformidades, Se agrega formato SGC-FR-75
Evaluacion de Unidades Académico/Administrativas a auditar, se incluye actividad

11 2024-11-14 “Definir las unidades académico administrativas a auditar’; Se establece rutas para

auditorias internas contratadas y no contratadas, se incluye actividad de actualizacién
de base de datos de auditores, Se establece la creacién de piezas graficas, se afiade
enviar invitaciones para auditores y auditados, Se incluye que en el caso de que no se
llevan a cabo las auditorias se debe informar a Control Interno; se establece que Contro
Interno sea el encargado de recepcionar los informes y los registros generados en la
ejecucion de auditorias y enviarlos a la DAAC; se incluye la actividad de generar
estadisticas de los resultados de auditorias.
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