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INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso N01.01  Auditorías internas de calidad, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.
Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso; así mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus campos.  
1. OBJETIVO
Establecer la metodología para la planificación y realización de las Auditorías Internas del Sistema de Gestión de Calidad de la Secretaría de Educación, que permitan determinar su conformidad con las disposiciones planificadas así como su adecuada implementación y la eficacia del sistema.
2. ALCANCE

Inicia con la planificación del programa de auditorías internas, el cual incluye los criterios, el alcance, su frecuencia y metodología, continúa con la elaboración del plan de auditoría, su divulgación, ejecución y el seguimiento al cierre de las acciones correctivas y preventivas originadas de las mismas, hasta finalizar con la evaluación del desempeño de los auditores internos que permitan tomar acciones para garantizar los resultados del proceso de auditorías en los siguientes ciclos. 
3. CONSIDERACIONES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
a. Se debe tener siempre en cuenta que el auditor sea totalmente independiente al proceso a auditar y que cuente con la formación de auditor Interno.

b. Para la realización del programa de Auditoría, se debe tener en cuenta lo  siguiente:

· Número de No Conformidades u observaciones detectadas durante la auditoría anterior.

· Criticidad de los Riesgos.

· Indicadores.

· Cambios de impacto que se generen en los procesos.

· Número de peticiones, quejas y reclamos
c. Consideraciones para la determinación de hallazgos
La evidencia se puede obtener mediante diferentes técnicas de auditoría: 
· Entrevista: Es la comunicación directa con el auditado mediante preguntas que el auditor le plantea al entrevistado con el fin de obtener la información necesaria para dar respuesta a su lista de verificación, obtener evidencias que sirvan para llegar a conclusiones de la auditoría y así definir cuál es la situación del proceso o área auditada. 
· Revisión de documentos: Es el análisis de las caracterizaciones de proceso, los documentos de planificación, los planes de calidad, los procedimientos, manuales y registros con el fin de determinar el cumplimiento o no de los requerimientos de las normas aplicables. 
· Visita a los sitios de trabajo y observación de actividades: Consiste en el desplazamiento a los lugares donde se llevan a cabo las actividades, para comprobar de manera directa la aplicación y eficacia de las disposiciones establecidas. 
· Consulta y análisis de datos: Consiste en hacer uso de las tecnologías con que cuenta la Entidad para la verificación de las actividades realizadas (consultas a través de las plataformas informáticas, videoconferencias, correo electrónico, entre otras). 
Estas técnicas podrán ser aplicadas de manera individual o combinada. En las ocasiones que por factores externos, técnicos, disponibilidad de recursos, entre otros, se deba ejecutar auditorías bajo la modalidad de consulta remota, las solicitudes de información deberán ser atendidas por el auditado con la celeridad y oportunidad requerida, atendiendo siempre lo establecido en el plan de auditoria aprobado. 
3.1 Responsabilidades

Planeación

· Realizar el programa de auditorías, definir los objetivos, el alcance y los criterios de la auditoría, comunicarlo a las partes interesadas, coordinar y elaborar el cronograma de auditorías, seleccionar el equipo auditor, asegurarse de la realización de las auditorías, asegurarse de la revisión y aprobación de los informes de la auditoría, y asegurarse del seguimiento de la auditoría, si es aplicable.

· Verificar el cumplimiento de las actividades del equipo auditor y efectuar la evaluación de desempeño de los mismos.

· Realizar todas las actividades de las auditorías en sitio, realizar la agenda de trabajo, realizar la lista de verificación y realizar el informe del programa de auditorías.
Comité Directivo

· Revisar y aprobar el programa de auditoría.

Áreas y/o Procesos de la SE

· Establecer las actividades a seguir para eliminar la causa de la no conformidad, establecer la acción correctiva o preventiva a seguir.

	No.
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Establece el programa de auditoría interna del SGC, considerando lo siguiente:

· Objetivos 
· Alcance: depende del tamaño, la naturaleza, funcionalidad, complejidad y el nivel de madurez del SGC
· Identificación y Evaluación de los Riesgos y oportunidades 
· Planificación y elaboración del calendario o cronograma de Auditorías
·  Criterios de auditoria
· Métodos; como el muestreo 
· Información documentada
· Roles y responsabilidades de las personas responsables de la gestión del programa de Auditoría
· Recursos del programa de auditoría. 
Una vez realizado el Programa de Auditoría, lo envía al Profesional Especializado de Planeación Educativa para su revisión y se presente al Comité Directivo para su aprobación.
En caso de que exista alguna sugerencia para su modificación debe realizarla el profesional Universitario.
	Profesional Universitario de Planeación Educativa 
	Programa de auditoría interna  - N01.01.F01

	2
	En esta actividad se procede a elaborar el Plan de auditorías individuales 

· Definición de los objetivos (lo que se va a lograr con la Auditoría),  
· Alcance (Coherencia con el Programa de Auditoría y lo Objetivos) 
· Criterios (Referencia frente a la cual se determina la conformidad, puede incluir política, objetivos, procedimientos, normas, requisitos legales, entre otros) 

· Selección de los métodos a Auditar: Selección y determinación de los métodos para realizar la Auditoría  de manera eficaz

· Gestionar los recursos 

Observación 1: El plan de Auditoría debe realizarse acorde al programa de auditoría, este documento facilita la programación en el Tiempo, por lo cual debe ser flexible para permitir los cambios que puedan presentarse.
Observación 2: El auditor comunica a los Auditados el Plan de Auditoría, para su aprobación. 
	P.U Planeación Educativa 
	

	3
	Planificación de la Auditoría Interna: 

Realización de la revisión de la documentación en la preparación de la Auditoría: en esta actividad consiste en reunir la información suficiente para la preparación de las actividades de auditoría y los documentos de trabajo aplicables

Preparación de los documentos de Trabajo: Elaboración de las listas de verificación, determinación de los planes de muestreo

La Lista de Verificación facilita que el Auditores(es) preparar las preguntas que se deben formular en la entrevista con el auditado, facilitando su labor y la optimización del tiempo.
	
	N01.01.F03

	4
	Reunión de Apertura: Se comunica y confirma a los Auditados  el Plan de Auditoria, se realiza la presentación del Auditor o Equipo Auditor.
En la reunión de apertura se hace un breve resumen de cómo se llevarán a cabo las actividades, los mecanismos de comunicación y aclaraciones de las inquietudes que presenten los auditados. Las actividades mínimas que se deben tratar en la reunión de apertura, son: 
Presentación del equipo; 

· Confirmación del objetivo y cobertura de la auditoría; 
· Confirmación del plan de trabajo de la auditoría; 
· Fecha y hora de la reunión final. 
	Auditor(es)
Auditados
	N01.01.F04

	5
	Revisión de la documentación, Recopilación y Verificación de la Información: Se determina la conformidad del Sistema con los criterios, en relación a la documentación disponible.

Los métodos para recopilar la información incluye lo siguiente:

· Entrevistas

· Observaciones
· Revisión de Documentos, incluyendo los registros
	Auditor(es)
	N01.01.F03

	6
	Generación de Hallazgos de Auditoría:

Evalúa  la evidencia frente a los criterios de auditoría, y estos pueden indicar:

-
Conformidad

-
No Conformidad

-
Buenas prácticas

-
Oportunidades de Mejora

-
Recomendaciones al Auditado

-
Conclusiones 

Observación 1: las evidencias encontradas se confronta con los criterios de auditoría para generar los hallazgos

Observación 2: el Auditor puede dar un informe preliminar de los principales hallazgos identificados al finalizar las auditorias en los procesos.
Los auditores internos de calidad de la SE analizan la evidencia recolectada a través de las listas de verificación y la evalúan frente a los criterios para generar los hallazgos de auditoría. Estos hallazgos pueden indicar tanto conformidad, como no conformidad con los criterios de auditoría.
	
	

	7
	Reunión de Cierre: El Auditor socializa de manera general los hallazgos y conclusiones de la Auditoría. 
Las actividades mínimas que se tratan en la reunión de cierre son:

· Comentarios a los resultados de la auditoría.

· Acciones correctivas a las no conformidades encontradas y las acciones preventivas derivadas de las observaciones

· Firma de los participantes de la reunión

Observación 1: En caso de presentar una observación a los hallazgos el Auditado debe aportar las evidencias para que se pueda desvirtuar el mismo.
	Auditor(es) y Auditado
	N01.01.F04

	8
	Elaboración y Presentación del informe de auditoría, El informe debe ser comunicado a los líderes de Procesos en un tiempo no mayor de 8 días.
Observación 1: En caso de que el Auditor no sea el profesional universitario de Planeación Educativo, el auditor debe entregar informe al Profesional Universitario Planeación Educativa (SGC)
	Auditado 
	N01.01.F05

	
	Evaluación de Auditores: Se evalúa el Desempeño del Auditor Interno,  dependiendo de los resultados, se procede a establecer un plan de mejoramiento

Observación 1: Analiza los resultados obtenidos en la Evaluación de Desempeño del Auditor Interno.

Observación 2: Documenta las acciones correctivas/preventivas que considere pertinentes.
	Auditado
	N01.01.F07

	9
	Realizar seguimiento al estado de las correcciones, acciones correctivas, preventivas o de mejora establecidas de los hallazgos encontrados 
	P.U Planeación Educativa SGC
	

	10
	Seguimiento, Revisión y Mejora del Programa de Auditoría, se realiza la evaluación de lo siguiente:

· Conformidad del Programa con los Objetivos

· Desempeño del Auditor 

Retroalimentación de la Alta Dirección y Auditados

Revisión del desarrollo profesional de los auditores
	P.U Planeación Educativa SGC
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4. REGISTROS
	Nombre del formato
	Tiempo De archivo
	Lugar de Archivo
	Medio
	Disposición

	N01.01.F01 Programa de auditoría interna
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 

	N01.01.F02 Plan de auditoría interna
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 

	N01.01.F03 Lista de verificación
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 

	N01.01.F04 Registro de reunión de apertura y reunión de cierre
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 

	N01.01.F06 Informe de auditoría interna de calidad
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 

	N01.01.F07 Evaluación de desempeño para auditores Internos
	 2 años 
	Planeación Educativa  
	Físico / Electrónico 
	Conservación 


5. CONTROL DE CAMBIOS 

	Versión
	Fecha [dd/mm/yy]
	Razón de la actualización

	1.0
	04/02/05
	Elaboración del Documento

	2.0
	18/12/14
	Actualización por cambios en normatividad que modifica: actividades para mejorar la ejecución del subproceso, se incluye la necesidad de capacitación en Atención al Cliente para el personal encargado de Atención al Ciudadano y a los funcionarios de la Secretaría en el sistema para el control de la Documentación y trámite de requerimientos. En esta versión se simplifica la documentación del Macroproceso y se controla como documento integral: diseño detallado y diagrama de flujo.

	3.0
	19/10/2016
	Actualización por cambios en la plantilla de presentación de los procesos y procedimientos de la SEM.

	4.0
	02/02/2022
	Se actualiza el Procedimiento teniendo en cuenta la actualización realizada a la NTC ISO 19011 versión 2018



