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1. OBJETIVO
Definir un procedimiento para planear, desarrollar y hacer seguimiento al Sistema de Gestión   conforme con los requisitos de la norma ISO 9001 y a los requisitos establecidos por la institución.

2. ALCANCE

Este procedimiento rige a partir de la fecha de su aplicación y va dirigido a todos los procesos establecidos por la CORPORACION UNIVERSITARIA CENTRO SUPERIOR. Inicia con la programación de la auditoría interna y finaliza con el cierre y seguimiento a las No Conformidades.

3. DEFINICIONES
· Auditoría: es una evaluación, planeada, de sistemas contra requisitos establecidos, usando evidencia objetiva para identificar las oportunidades de mejoras continuas y para identificar las fortalezas de la institución.
· Plan de Auditoría: Documento mediante el cual se planean: objetivo de la auditoria, alcance, criterios, tiempos de entrevistas con los auditados, personas que serán auditadas.
· Evidencia de Auditoría: Evidencia  que existe, puede ser verificable. Los hechos, datos, registros, son considerados como registros.
· Criterio de Auditoría: Se definen como tal el conjunto de lineamientos, normas, directrices que se tienen en cuenta para el desarrollo de una auditoria.
· NO Conformidad: Incumplimiento de un requisito de la norma ISO 9001. Se puede una de las siguientes situaciones: no está documentado el requisito de la norma, lo documentado no ha sido implementado o no es efectivo en la práctica. Hay dos categorías de no conformidades:
· No conformidad Mayor: Ausencia de un procedimiento requerido o la no aplicación total de un procedimiento. Cuando se detecta la misma conformidad menor en muchos lugares de la institución, se clasifica como no conformidad mayor.

· No conformidad Menor: Incumplimiento parcial de algún requisito de la norma o criterio de auditoría, falla aislada, no sistemática. Un único incumplimiento observado en un procedimiento.
· Riesgos: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos y el cual se identifica al hallazgo reportado
4.  CONTENIDO
5.1 Pre-Auditoría

	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	RESPONSABLE

	Establecer el “cronograma  de auditorías” e informar al personal.

La programación de auditorías internas se realiza para el año fiscal, sin embargo, ésta varía teniendo en cuenta los siguientes criterios:

· Estado e importancia de los procesos y las áreas a auditar

· Resultados de auditorías previas.

· Criterio de la institución. 

· Necesidades de los líderes de proceso.

· Auditorias programadas por la institución. 

· Retroalimentación del cliente

· Quejas de los clientes, dependiendo del impacto, riesgo y repetitividad de las mismas.

· Incumplimiento o tendencias de los indicadores de gestión.
	· Cronograma de auditorías 
	· Personal de calidad

	Se define: criterios de auditoría, auditor(es), auditados, número de participantes, líder del proceso.
	Cronograma de auditorías
	· Personal de calidad

	Establecer el propósito de la auditoría, determinar la conformidad, funcionamiento, efectividad, asegurar el cumplimiento de los requisitos legales o regulatorios.
	Cronograma de auditorías
	· Personal de calidad

	Definir el alcance de la auditoría y la metodología, la cual se basa en: entrevistas personalizadas con el auditado, revisión de documentación, verificación de registros y observación.
	Cronograma de auditorías
	· Personal de calidad

	Revisar la documentación aplicable; se deben tener en cuenta los siguientes puntos:

· Identificar el propósito de cada proceso

· Identificar las entradas

· Identificar las salidas 

· Establecer la secuencia de actividades

· Identificar los recursos utilizados

· Identificar que controles están implementados (Procedimientos, instrucciones, especificaciones, entre otros).

· Identificar los procedimientos planeados de monitoreo que son necesarios para mantener el control.

· Tener en cuenta los resultados de las auditorias anteriores, problemas vigentes, prioridades de las entidades externas, etc.
	No Aplica
	· Personal de calidad - Auditor



	Teniendo en consideración las actividades 2 a 5, se elabora el Plan de auditoría 
	· Plan de auditoría 

· 
	· Auditor

	Elaborar la Lista de verificación de auditoría.
	· Lista de verificación de auditoría 
	· Auditor

	Contactar a los auditados y enviar el plan de auditoría  con antelación.
	· Oficio 
· Correo electrónico

	· Personal de calidad

	Desarrollo de la auditoría.
	No Aplica
	· Auditor


4.2 Auditoría

	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	RESPONSABLE

	Se genera una reunión de apertura en la cual se realiza:

· Presentación del propósito, alcance y criterios de auditoría. 

· Descripción de la metodología de la auditoria.

· Determinar la fecha, tiempo y propósito de la reunión de cierre.

· Confirmar plan de auditoría.
	Acta de apertura
	· Auditor

	Se realiza una entrevista a los auditados y se establece la existencia de evidencia objetiva
	No Aplica
	· Auditor

	Comparar la existencia de evidencia vs los criterios de la norma auditada, requisitos legales, propios de la entidad y especificados por las partes interesadas.
	No Aplica
	· Auditor

	Si la evidencia objetiva no cumple con alguno de los criterios auditados, entonces se levanta la No Conformidad, la cual se puede clasificar en mayor, menor u observación 


	No aplica
	· Auditor



	Se realiza la reunión de cierre, en la cual se informa a los auditados los resultados de auditoría, así mismo, se expone las fortalezas y las oportunidades de los procesos de la entidad. Adicionalmente, se realiza una breve exposición acerca de la categorización de las NO conformidades y se presenta aquellas que se encontraron durante la auditoría. 


	· No Aplica
	· Personal de calidad 
· Auditor

	El Personal de calidad debe realizar un control y seguimiento referente a:

· Asegurar el desempeño de la auditoría

· Asegurar que se cubra el alcance programado.

· Asegurar la retroalimentación de lo hallado durante la auditoría

· Revisar las no conformidades

Una vez el Personal de calidad, verifique que las no conformidades fueron emitidas teniendo en consideración los criterios, se firman las No conformidades por parte del personal responsable del proceso  o Representante de la Dirección 
	· Informe de socialización
	· Auditor

· Personal de calidad

	Finalizar la auditoría. 
	No Aplica
	· Personal de calidad 
· Auditor


5. CONSIDERACIONES GENERALES

· Se debe realizar auditorías internas a cada proceso como mínimo 1 vez al año.

· Dado el caso en que la institución opte por contratar auditores externos para efectuar auditorías internas, es indispensable que el personal demuestren su competencia, la cual debe incluir como mínimo la formación como  auditor líder, adicionalmente, se deben tener en cuenta lo siguiente:

· Perfil del Auditor
El auditor interno debe tener conocimientos de las áreas señaladas a continuación: Principios, procedimientos y métodos de auditoria; Sistemas de gestión,  Requisitos legales aplicables y otros requisitos que aplican al auditado y Conocimientos específicos en auditoria.

	PARAMETRO
	REQUISITOS

	Educación
	Profesional en diferentes áreas

	Conocimientos
	Certificado  de auditor interno aprobado

Normas de los sistemas de gestión implementados en la institución

	Habilidades
	Comunicación verbal y escrita

Buenas relaciones interpersonales

Planificación y organización del trabajo

Responsabilidad

Mantener confidencialidad y seguridad de la información

Cumplimiento de criterios de auditoria

	Experiencia
	Por lo menos haber participado en 1 ciclo de auditoria en una institución de educación o empresa


· Los auditores externos podrán hacer uso de sus propios formatos, teniendo en cuenta que se conservarán como evidencia de la auditoria, los certificados de competencia, informe de auditoría, plan de auditoría y hallazgos encontrados.

· Dado el caso en que la empresa o auditor externo que realice auditorías internas sea contratado de manera habitual (como mínimo un ciclo completo de auditorías en el año), la empresa debe efectuar evaluación como proveedor prestador de servicios.

· El cierre de no conformidades derivadas de una auditoría efectuada por externos, se realiza bajo responsabilidad del personal de calidad (siempre y cuando cuente con la certificación de auditor interno) o se realizará por los Auditores internos certificados.

· Dado el caso en que la Institución no cuente con Auditores internos certificados, el cierre de no conformidades se realizará bajo responsabilidad de los auditores externos contratados.

· Cuando se realicen auditorías internas por personal de  la Institución, deben presentar certificación de auditores internos.

· Las competencias del auditor se miden por medio de la evaluación del auditor.

· Los auditores internos, no pueden auditar su propio proceso.

RIESGOS DE  AUDITORIA

Se deben tener en cuenta algunos de los riesgos que se pueden presentar en la auditoria tales como:

	RIESGO
	ACCION A EJECUTAR
	RESPONSABLE

	Selección inadecuada del auditor
	Verificar el perfil del auditor teniendo en cuenta lo establecido en la institución y la norma 19011 numeral 7.
	Dirección de Planeación
Vicerrectoría Administrativa 

Personal de Calidad

	Incumplimiento de la planeación de la auditoria
	Revisar oportunamente el plan de auditoria para su cumplimiento
	Dirección de Planeación
Personal de Calidad

	Informe de auditoría entregado no acorde  con respecto a la identificación de los hallazgos
	Revisar el informe de auditoría vs redacción de hallazgos 
	Personal de Calidad Auditores internos

	No cumplimiento de los objetivos de la auditoria, su alcance y metodología
	Verificar coherencia entre el objetivo de la auditoria, el alcance y metodología
	Dirección de Planeación
Vicerrectoría Administrativa 

Auditor



	Desconocimiento de los auditores del sector educación
	Revisar hojas de vida de los auditores para verificar formación, experiencia y competencia en el sector salud
	Dirección de Planeación
Vicerrectoría Administrativa 

Personal de Calidad

	Elaboración de listas de chequeo no acordes al objetivo del programa de auditoria
	Verificar cumplimiento de contenido de listas de chequeo vs objetivo del programa de auditoria
	Dirección de Planeación
Vicerrectoría Administrativa 

Personal de Calidad

	Que el auditor no tenga todas las evidencias que soportan el desarrollo de cada una de las etapas del proceso.
	Revisar la documentación soporte entregada por el auditor  en el desarrollo de la auditoria
	Dirección de Planeación
Vicerrectoría Administrativa 

Personal de Calidad



