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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la planeacion y realizacidn de las Auditorias Internas
al Sistema Integrado de Gestidn, con el objeto de llevar a cabo la verificacion de la
conformidad con los requisitos legales, las normas ISO vy los requisitos establecidos por la

organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las actividades de planificacion, realizacion y seguimientos a
las Auditorias Internas de Calidad que se realicen a los procesos del Sistema de Gestidn en
seguridad en la informacidon como un indicador de la mejora continua.

3. RESPONSABILIDADES

e Gerente es el responsable aprobar, hacer cumplir este procedimiento y de autorizar
sus futuras modificaciones. También es responsable de definir las acciones necesarias
para solucionar las No conformidades y sus causas.

e EL Auditor: es responsable de la ejecucion de las Auditorias segun lo establecido en
este procedimiento.

e ELl Auditado: es responsable de atender y suministrar toda la informacion necesaria
para la ejecucion de la auditoria en funcidn de los requerimientos que realice el auditor
y el plan de auditoria establecido.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

Auditado: persona, proceso u organizacidn que es auditada.

Programa de auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo
de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Plan de auditoria: descripcidn de las actividades y detalles acordados de una
auditoria.

Obijetivo de la auditoria: propdsitos o resultados que se busca alcanzar.

Alcance de la auditoria: extension y limites de una auditoria.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion pertinente para los criterios de auditoria y que son verificables.
Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

No conformidad: declaracion de hallazgo generada por el incumplimiento parcial o
total de los requisitos legales o reglamentarios o los definidos en las normas ISO
auditadas.

Observacion: declaracion de hallazgo en la que no se evidencia un incumplimiento
que se considere, por el momento, una no conformidad, pero que de seguir
presentandose pueden dar lugar a una no conformidad.

Oportunidad de Mejora: Hallazgo no significativo que no genera ningun

incumplimiento pero que puede beneficiar al sistema de gestidén auditado.
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5. PROCEDIMIENTO

NO

ACCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Seleccionar el
auditor

Seleccionard los auditores internos o
externos  teniendo en cuenta la
independencia con las actividades a auditar
para asegurar la objetividad, imparcialidad e
independencia del proceso de auditorias.
Ademas, para el auditor responsable de la
auditoria se tendra en cuenta la formacion
en la norma a auditar vigente y la
experiencia de minimo seis (6) meses en la
organizacion.

La empresa podrd contratar auditores
externos para realizar el ciclo de auditorias
cumpliendo los requisitos exigidos de
formacion y experiencia certificada.

GERENCIA

Correo
electrénico

Programar
auditorias
internas

Se realizard como minimo un ciclo completo
de auditorias internas al afio, para ello, el
auditor encargado de la auditoria elabora
anualmente el “Programa de auditorias
internas”.

Auditor
encargado de la
auditoria

Programa de
auditorias
internas

Planear
auditorias
internas

Minimo dos (2) semanas antes de iniciar las
auditoria el Auditor encargado de la
auditoria y el equipo auditor de cada proceso
elaboran una planificacidn de la auditoria a
realizar y la registran en el formato “Plan de
auditoria interna”

En caso de ser equipo auditor externo para
la realizacién de la auditoria interna, se le
solicitara con una semana de anticipacion el
plan.

Auditor
encargado de la
auditoria

Plan de
auditoria

Preparar la
auditoria

El auditor Seleccionado revisa la
informacion en la plataforma documental y
elabora la Lista de verificacién de auditoria.

De acuerdo con la norma a auditar se escoge
en la lista de verificacion de auditoria la hoja
marcada con su nombre. Si se trata de un
proceso en especial a auditar, se escoge la
hoja marcada con Proceso.

Equipo auditor

Lista de
verificacion de
auditoria
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NO

ACCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Para el equipo auditor externo se solicitara
la Llista de \verificacibn sujetos a
consideracion del auditor.

Notificar

Informa a los responsables de cada proceso
del sistema de gestidn de calidad mediante
el “Plan de auditoria interna”, el cual se
entregara minimo con una (1) semana de
anticipacidn a la fecha de auditoria para su
preparacion.

Auditor
encargado de la
auditoria

Plan de
auditoria interna

Realizar la
auditoria

A) Reunién de apertura: su propdsito es
presentar al grupo auditor, comentar el
objetivo, el alcance de la auditoria y Plan
de auditoria propuesto, explicar las
metodologias utilizadas y aclarar
inquietudes.
Recoleccion de evidencias: el equipo
auditor procede a ejecutar las
actividades  planificadas para la
recoleccién de evidencias a través de
entrevistas a responsables de los
procesos, verificacion de registros,
trazabilidad de procesos y productos,
visitas a los espacios de trabajo,
aplicando la Lista de verificacién de
auditoria.

Redaccion de hallazgos: con las

evidencias recolectadas y su verificacidn

respecto a los criterios de auditoria, el
equipo auditor procede a redactar los
hallazgos.

D) Reunidn de cierre: se realiza al finalizar
las actividades y el equipo auditor
informa los hallazgos de auditoria y las
principales conclusiones.

B

~

C

-~

Auditor
encargado de la
auditoria
Equipo auditor

Acta de reunion

Preparacion y
distribucion del
informe

Después de concluida la auditoria el equipo
auditor analiza los hallazgos definiendo
cuales son catalogadas como no
conformidades u observaciones, las cuales
son registradas en el formato Informe
auditoria interna.

El informe se debera entregar maximo a los
cinco (5) dias después de finalizada la
auditoria y el encargado de la auditoria lo
remite a los responsables de los procesos

Auditor
encargado de la
auditoria
Equipo auditor

Informe de
auditoria
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N° ACCION ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
para que ellos determinen las causas y se
propongan las acciones correctivas o
preventivas segun sea el caso.
El tratamiento de las acciones se realiza de
acuerdo con el Procedimiento acciones Plan de accién
correctivas, preventivas y de mejora, para dar
definiendo en un plazo no mayor a treinta tratamiento
- . , . Responsable de )
8 Definir acciones | (30) dias, la posible causa o causas que acciones
. ., cada proceso .
generaron la No Conformidad y la accion correctivas,
correctiva tomada para eliminar dichas preventivas y de
causas y el tiempo estimado para su mejora
implementacidn.
Por lo menos un representante del equipo
auditor realiza el seguimiento de la
implementacion de las acciones, verificando
que se tomen las acciones sin demora
injustificada de las acciones correctivas y
preventivas, las cuales deben estar
orientadas a eliminar las causas de las no
conformidades y observaciones reportadas
y su eficacia.
. Cierre de
. . . . - . Auditor .
Hacer Si se obtiene evidencia suficiente, se cierran acciones
. . encargado de la .
9 seguimiento a los hallazgos reportados y las acciones auditoria correctivas,
las acciones correctivas y preventivas; de lo contrario . . preventivas y de
Equipo auditor .
debe pactarse una nueva fecha de mejora

seguimiento. La no conformidad se
levantard luego de comprobar que las
acciones correctivas fueron aplicadas vy
lograron ser eficaces en eliminar la causa
que origina el problema. Los resultados del
seguimiento quedan registrados con la firma
en el formato Reporte y seguimiento de
acciones, por el auditor en constancia del
levantamiento de la no conformidad.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
° Fecha d bi
v N ., echa de cambio Descripcion de cambios Numeral(es) Responsable
ersion | Mes | Dia Ano
1 09 30 2020 Versmn? ' inicial del Todo el Ing. José Oma)r
procedimiento documento Mayorga Pabdn
Se actualizan las Jorge Armando
2 12 14 2022 | actividades del 5.0 Varela, Asesor
procedimiento Gestion Documental
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