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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS 
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1. OBJETIVO 
Definir la metodología para planificar, ejecutar y realizar seguimiento a las auditorías internas de Control y Gestión y las auditorías internas del SIG y del Plan Estratégico de Seguridad Vial, con el fin de realizar evaluación, seguimiento y control a la gestión institucional y efectuar el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión, determinando la conformidad con los requisitos de las Normas, legales y los establecidos por la empresa.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los procesos de la entidad, desde la programación, planeación y ejecución de la auditoría, hasta el seguimiento de las acciones definidas en el plan de mejoramiento, donde se incluye el Plan Estratégico de Seguridad Vial, el cual es un nuevo requerimiento según la legislación colombiana el cual es un nuevo requerimiento según la legislación colombiana.
3. DEFINICIONES
Alcance: Extensión y límites de una auditoria incluye descripción de ubicaciones, periodo de tiempo cubierto.

Auditoría: Proceso sistemático y documentado en el cual se obtiene evidencia de la implementación, seguimiento, medición y mejora de los procesos organizacionales.

Auditado: Organización que es auditada.
Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
Criterios de Auditoría: Conjunto de normas, políticas y requisitos definidos por la Empresa o el Estado para los diferentes procesos y procedimientos, los cuales se verifican en la auditoría interna.
Equipo auditor: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria.
Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
Hallazgos de Auditoría: Es el resultado de la evaluación realizada a la evidencia frente a los criterios de auditoría, la cual se expresa como conformidad o no conformidad.
Lista de Chequeo: Es un listado de preguntas en forma de cuestionario que sirve para verificar el grado de cumplimiento de los requisitos de la norma.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Plan de auditoría: Descripción detallada de las actividades a realizar durante una auditoría interna.
Plan Estratégico de Seguridad Vial: instrumento de planificación que consignado en un documento contiene las acciones, mecanismos, estrategias y medidas que deberán adoptar las diferentes entidades, organizaciones o empresas del sector público y privado existentes en Colombia.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, los cuales transforman los elementos de entrada en resultados.
Programa de la auditoria: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito especifico
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria de un servicio o producto.

Sistema Integrado de Gestión: Comprende la integración de las Normas: NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007. Resolución 1565 de 2014. Resolución 1231 de 2016, Plan Estratégico de Seguridad Vial de la empresa.
4. CONDICIONES GENERALES

Las auditorías internas de Control y Gestión y las del Sistema Integrado de Gestión se realizan con base en la Norma NTC ISO 19011 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestión.

El Plan Anual de auditorías internas es aprobado por el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y del SIG.
La empresa ha definido en el año un ciclo de auditorías internas para el Sistema Integrado de Gestión, que se realiza a todos los procesos de la organización.
Para la realización de las auditorias de Control y Gestión, se tendrá en cuenta una muestra selectiva de las actividades de cada proceso; estas auditorías podrán presentar cambios en la programación inicial en caso de que se requieran auditorias especiales. 

Para la realización de las auditorias del proceso del Sistema De Gestión De Seguridad Y Salud En El Trabajo; los auditores internos asignados planificaran la auditoria con la participación del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales tendrán en cuenta los lineamentos del artículo 2.2.4.6.30 Decreto 1072/2015 en el alcance de la auditoria.
Durante el inicio del proceso de auditoria se deben identificar y evaluar los riesgos de la auditoría, según lo establecido por la entidad.

El programa de Auditorías debe tener en cuenta los resultados de las valoraciones de riesgo de las actividades, la importancia ambiental y seguridad y salud en el trabajo de los procesos involucrados, los cambios que afectan a la organización y los resultados de las auditorias previas.

Todo el personal de la empresa, vinculado a los diferentes procesos debe estar presto y colaborar con el desarrollo de las auditorías, para lo cual debe ser notificado previamente.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1. REALIZAR Y APROBAR EL PLAN ANUAL DE AUDITORIAS
Para dar cumplimiento con el ciclo de auditorías internas establecido en la empresa, se elabora el Plan Anual de Auditorías, en el cual se establece el objetivo y alcance del mismo. 
Se definen los criterios de la auditoría interna, su frecuencia y metodología. 
El Plan Anual de las auditorías internas de control y gestión se aprueba por el Comité Coordinador de Control Interno. 
	Coordinador del SIG
con el Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno
Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y del SIG.

	Formato Plan Anual de Auditorías

	2. SELECCIONAR EL EQUIPO AUDITOR 
La selección de los auditores y la realización de las auditorías internas deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoría, para lo cual se debe tener en cuenta el grupo de funcionarios capacitados y las competencias para ser auditor definido en la Norma NTC ISO 19011 Directrices para la auditoría de los Sistemas de Gestión.
Para la selección del grupo auditor el Coordinador del SIG, con el apoyo del Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, debe verificar que cumplan con los siguientes requisitos:

· Los auditores deben ser independientes de las actividades y/o procesos que auditan.
· Certificado como auditor del Sistema Integrado de Gestión

· Para ser auditor líder debe haber participado por lo menos en un proceso de auditoría.
· Tener la experiencia laboral que contribuya al desarrollo de las actividades de la Entidad (mínimo dos años).
· Para la Auditoria del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo, se deberá realizar con la participación de integrantes del Comité Paritario de Seguridad; (COPASST), dando cumplimento al Decreto 1072 de 2015; art. 2.2.4.6.30.
	Coordinador del SIG y Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno


	Notificación al auditor

	3. REALIZAR Y COMUNICAR EL PLAN DE AUDITORIAS
a. Para auditorías del SIG:

Previo a cada auditoría el Coordinador del SIG, elabora el plan de auditoría, donde debe quedar consignado: objetivo, alcance, criterios, procesos a auditar, fechas, responsables, auditores, actividades, observaciones, etc.
Este plan se comunica a los auditados, con una antelación mínima de dos semanas antes de la ejecución de la auditoria.

Cualquier diferencia entre el auditor y los auditados debe resolverse antes de continuar con la auditoría.
b. Para auditorías de Control y Gestión

Dependiendo del tipo de auditoría y el objetivo de la misma, el equipo de auditores de la oficina Asesora de Control Interno, podrá utilizar el formato de Plan de Auditoría para la preparación de la misma.  
	Coordinador del SIG
Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno
	Formato Plan de Auditoría

	4. REALIZAR LA LISTA DE VERIFICACIÓN 

Los auditores deben preparar la LISTA DE VERIFICACIÓN O CHEQUEO antes de la auditoria, la cual servirá de guía para el adecuado desarrollo de la auditoria.
Para llevar a cabo las auditorías por procesos, se recomienda hacer uso de la metodología PHVA, para lo cual se debe tener en cuenta:

· Preguntas acerca de la Planeación del Proceso objeto de la auditoría.
· Preguntas sobre el hacer: manera en que se está llevando el proceso.
· Preguntas sobre la verificación: Como se le hace seguimiento y medición.
· Preguntas sobre el actuar: Acciones emprendidas como consecuencia del análisis de los resultados del seguimiento y la medición.
	Equipo Auditor
	Formato 
Lista de verificación 

	5. REALIZAR LA EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA

los auditores realizan las siguientes actividades:
Reunión de Apertura.  Se lleva a cabo con los responsables del proceso y si lo estiman pertinente con su grupo de trabajo, con el fin de confirmar la agenda de auditoría, explicar cómo se realizará, confirmar los canales de comunicación y resolver las inquietudes de los auditados.  

Recopilación y Verificación de la Información.  Los Auditores utilizando las técnicas de auditoría, entrevista, revisión de documentos, basada en un muestreo apropiado y la observación directa, identifican las evidencias de la implementación, seguimiento y medición del proceso; las cuales confrontan con los criterios de auditoría, de este análisis el auditor determina los hallazgos de las auditoría.
Redacción de hallazgos. El auditor líder y los demás auditores consolidan la información de los hallazgos, elaboran las conclusiones de la auditoría y las recomendaciones de mejora antes de la reunión de cierre.  

Evaluación de auditores.  Se solicita al Responsable del Proceso y los participantes en la auditoría, el diligenciamiento de la evaluación de los auditores, con el fin de fortalecer sus competencias.
Reunión de Cierre Al finalizar la auditoría se realiza reunión con los auditados para informarles los hallazgos de manera que sean comprendidos y reconocidos por ellos y la fecha de entrega del informe final.  
	Equipo Auditor
Equipo auditor

Auditados
	Formato 

Lista de verificación y papeles de trabajo
Evaluación del auditor



	6. ELABORAR EL INFORME FINAL DE AUDITORIA
                                                                                                                Una vez se haya cumplido con todos los pasos anteriores, el líder del equipo auditor  es responsable de la preparación y contenido del informe de la auditoría, el cual debe contener entre otros aspectos, Oportunidades de Mejora, Reporte de No conformidades y Conclusiones.
Dicho informe, debe enviarse al Responsable de proceso, para su revisión y comentarios, En un tiempo no mayor a ocho (8) días después del cierre de auditoria.
Los resultados del informe de la auditoria serán comunicados a los responsables de adelantar las medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.
	Auditor Líder
	Informe de Auditoría

	7. ELABORAR PLAN DE MEJORAMIENTO
Los responsables de los procesos revisan el informe de la auditoría y definen el Plan de Mejoramiento siguiendo las directrices definidas por la empresa, en un tiempo no mayor a ocho (8) días después de haber recibido el informe final de auditoría.
El líder del proceso auditado será el responsable de la implementación y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas o de mejora acordadas en el plan de mejoramiento.

	Líder del Proceso
	Plan de mejoramiento



	8. REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LA AUDITORÍA
El equipo auditor realizará seguimiento y verificará la implementación de las acciones establecidas en el plan de mejoramiento, de acuerdo a las fechas de ejecución establecidas en el mismo.

	Equipo auditor
	Evidencias de la acción

	9. EVALUAR EL PROCESO DE AUDITORIA

Una vez finalizado el proceso de auditoría y teniendo en cuenta el resultado, se realiza un informe, el cual debe ser socializado a todos los líderes de procesos, de manera que se tomen las acciones necesarias para su mejora.

Así mismo, se realiza evaluación del grupo auditor para verificar su desempeño y cumplimiento del procedimiento establecido.
	Coordinador del SIG
	Informe

Formato evaluación de auditores


6. CONTROL DE CAMBIOS 
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REALIZADO

	
	00
	· Creación del procedimiento

	
	01
	· Se modificó el procedimiento, al realizar cambios en las definiciones

	
	02
	· Se adicionó el perfil de auditores 
· Se modificó la programación de auditorías, seguimiento a los resultados de la auditoría y registró evaluación de auditores, de acuerdo al perfil

	
	03
	· Se modificó el procedimiento, donde se incluyó el numeral 4.3.1 donde se explica la metodología para la elaboración de listas de chequeo

	
	04
	· Se modificó el procedimiento, donde se incluyó lo que se efectúa en los laboratorios de agua potable, aguas residuales y medidores de agua fría

	2013-07-09
	05
	· Se modificó el procedimiento, teniendo en cuenta la nueva codificación y actualización del mapa de procesos

	2014-10-22
	06
	· Se modifica el procedimiento, para ampliar los requisitos que debe cumplir el auditor y actualizar el procedimiento

	2016-09-28
	07
	· Actualización del documento, teniendo en cuenta los cambios en el Sistema Integrado de Gestión

	2017-11-30
	08
	· Se da alcance en el procedimiento al Plan Estratégico de Seguridad Vial.

	2018-01-18
	09
	· Se modifica el formato EI-R-001 Plan Anual de Auditorias

· Se elimina OBSERVACIONES y se dejan solo no  conformidades y oportunidades de mejora.

· Se especifica el tiempo de experiencia en la entidad que deben tener los auditores internos del SIG

· Se especifica el tiempo de preparación para la auditoria interna, el tiempo de entrega del plan de auditoria y el informe final.


	ELABORÓ:
	REVISÓ Y APROBO:

	Equipo de trabajo del proceso
	Comité del Sistema Integrado de Gestión
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