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Objetivo: Establecer los lineamientos para la planificacién y ejecucion de las auditorias internas al SGI; asi mismo, el
seguimiento de las acciones derivadas de estas, contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos y la generacion

de insumo para la revision por parte de la Alta Direccion.
Alcance: Aplica a todos los procesos de la entidad

Responsables: Coordinador del SGI

4.1

El plan de auditorias internas se informan a Control | de la Direccion
Interno  una vez han sido aprobadas por el
representante de la direccién para los sistemas de
gestion.

Nota: Hace parte del Programa Anual de Auditorias la
evaluacion al proceso operaciones donde se revisa el
Cumplimiento Legal de la Gestion Ambiental. Jefe Control
Una vez aprobado el plan de Auditoria, se da a conocer Interno

a cada uno de los lideres de proceso.

Direccionamiento

Control de gestién

revision por la
direccién, acciones
correctivas,
preventivas,
Oportunidades de
Mejora,
correcciones, planes
de mejoramiento y
demas elementos del
proceso de mejora
continua

ACTIVIDAD Responsable Proceso Riesgo Controles
Plan de Auditoria:
Con base en los requisitos establecidos por la empresa No tener en cuenta
para la implementacion de los sistemas de gestion aspectos importantes
integrados en las Normas ISO 9001, ISO 14001 y el SG como los procesos y
SST y las normas de auditoria interna de gestiéon procedimientos,
generalmente aceptadas; se planifica las auditorias resultado de La Auditoria
internas cada afio para la organizacion. Representante SGI auditorias anteriores, | Interna al 100% de

los proceso del
SGly al 100% de
los numerales
establecidos en las
NTC
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ACTIVIDAD Responsable Proceso Riesgo Controles
Preparaciéon Plan de Auditoria:
El representante de la Direccién para el SGI aprueba
4.2 el Plan de Auditorias del Sistema de Gestién Integrado Coordinador Que no se asignen
teniendo en cuenta: SGl los responsables Verificacién del
v' Obijetivos y criterios de la auditoria SGI idéneos para la equipo auditor
v' Alcance (procesos a auditar) Representante realizacion de la
v" Metodologia a utilizar para la auditoria de la Direcién auditoria interna
v" Responsable del proceso (Personas a auditar)
v" Responsables de la auditoria (equipo auditor)
v" Hora, Fecha y Duracion
Seleccién del Equipo Auditor Verificacién de las
El Coordinador del SGI verifica si cuenta con personal historias laborales,
suficiente y competente para el desarrollo de las proporcionar las
auditorias internas; los cuales deben cumplir con las actualizaciones a
siguientes caracteristicas. Coordinador No garantizar la los auditores
4.3. | Tener titulo de técnico o tecnélogo como minimo SGl SGI competencia de los | internos cuando se
(verificable en la Historia Laboral del Auditor) si es auditores. Falta de requiera.
interno; Si es contratado externamente, debe tener titulo conocimiento de los | Para las auditorias
profesional y acreditar experiencia como auditor. auditores. internas
Tener curso de auditor interno en la norma que se contratadas
pretende auditar. externamente, se
exigira en la
contratacion el
cumplimiento de
las competencias
requeridas.
Preparacion Hoja de Verificacion
Se realiza la auditoria con base en el contenido de la
hoja de verificacion, teniendo en cuenta los requisitos de Que no se audite el La Auditoria
la norma a aplicar segun el tipo de auditoria (SGI), 100% de los Interna al 100% de
aspectos a evaluar, los resultados esperados, Auditor Lider SGl numerales en el los proceso del
examinando las evidencias y estableciendo los | Equipo Auditor 100% de los SGly al 100% de
4.4 hallazgos y clasificandolos en (Conformidades, No procesos los numerales
Conformidades, Oportunidades de Mejora) involucrados en los | establecidos en las
Los auditores preparan la Hoja de Verificacion, en la SGl NTC
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ACTIVIDAD

Responsable

Proceso

Riesgo

Controles

misma se consignan las notas de la auditoria, con la que
se prepara el informe final.

4.5

Inicio de la Auditoria

La protocolizacién del inicio de la auditoria se hace con
el envio del Plan de Auditoria por parte del
Coordinador del SGI al lider del proceso a auditar
informando sobre la fecha durante la cual se lleva a
cabo la auditoria y el procedimiento a auditar.

Se inicia con la reunidén de apertura general a las
auditorias internas, donde se reafiirma el plan de
auditoria y se acuerdan cambios de Ultima hora si es del
caso.

El auditor lider es el responsable de hacer
seguimiento y control al cumplimiento del Plan de
Auditoria aprobado y tiene la autoridad de dar por
terminado una auditoria por casos excepcionales.

Los auditores son los responsables de aplicar las
hojas verificacién y auditar el 100% de los numerales
implementados.

Auditor Lider
Equipo Auditor

SGl

Aplazamientos
injustificados de las
auditorias internas

Notificacion del
Plan de Auditoria
con no menos de 8
dias de
anticipacién

4.6

Recoleccidn de evidencias:

Los Auditores Internos ejecutan la auditoria de acuerdo
con la metodologia definida. Se establecen aspectos
positivos, las no conformidades, oportunidades de
mejora.

La evidencia se recoge mediante las entrevistas, la
revision, andlisis y examen de los documentos, la
observacién de las actividades que se desarrollan en el
proceso auditado.

Se toma nota de los indicios que sugieren o presumen
no conformidad, de acuerdo a las disposiciones y
requerimientos establecidos. Asi mismo, se busca
aclaracion de la informacién y de la exactitud de los
datos.

Auditor Lider
Equipo Auditor

SGI

Que los auditores no
recolecten una
adecuada evidencia
objetiva que soporte
los hallazgos

Listas de chequeo

Competencia de
Auditores
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ACTIVIDAD Responsable Proceso Riesgo Controles
La informacion reunida a través de la auditoria debe ser
probada obteniendo informacion por observacion fisica
en los puestos de trabajo, registros, entre otros.
Reunioén de cierre :
Después de que se cumpla con la etapa de la Evidencia objetiva
recopilacion de evidencia y antes de preparar un Que se presenten de los hallazgos
informe final de resultados de la auditoria, el grupo conflictos entre los
4.7 auditor hace una reunién con los auditados. El propésito Auditor Lider comparfieros por la Explicacion de la
principal de la reunion es el de presentar los resultados | Equipo Auditor declaracién de “No metodologia en la
(hallazgos) de la auditoria, de tal forma que se tenga la SGlI Conformidades” reunion de
debida comprensién y reconocimiento claro de la base apertura
de los datos que originan los resultados.
En este informe preliminar los auditados pueden
desvirtuar los hallazgos reportados.
Informe final de auditoria:
El equipo auditor tiene la responsabilidad de realizar Revision y
el informe de la auditoria y hacer entrega del mismo con | Equipo Auditor | Direccionamiento aprobacion del
4.8 las hojas de verificacién al coordinador del SGlI, quien a Que el informe final informe final de

su vez direcciona a los lideres de los procesos, para su
aprobacion.

Los resultados de las auditorias se comunican a los
lideres de los procesos auditados y a la Alta Direccidn
en la Revision por la Direccion.

Con los hallazgos de la auditoria interna, cada lider de
proceso es responsable de presentar las acciones de
mejora correspondientes para la solucion de las
desviaciones encontradas al proceso de SGI para su
revision, aceptacion y seguimiento, y a la oficina de
control interno para su cierre previa validacion de las
evidencias.

Lideres de los
Procesos

Coordinador del
SGI

Control de
Gestién

no refleje la realidad
encontrada en la
auditoria interna

auditoria y firma de
aceptacion del
mismo por parte
del lider del
proceso.
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ACTIVIDAD Responsable Proceso Riesgo Controles
Decision sobre el incumplimiento en el cierre de
acciones correctivas, Oportunidades de mejora,
correcciones.
Direccionamiento Procesos

Cumplidas las acciones dentro del término previsto
estas son cerradas, en el caso contrario se acuerda un

Jefe Control

Que no se logre la | disciplinarios

4.9 nuevo plazo, el cual una vez vencido sin avance en el Interno mejora continua internos al interior
cumplimiento se procede a informar a la Gerencia, quien de la organizacién
evalla los motivos del incumplimiento y direcciona un Gerente
nuevo lineamiento frente al particular.

Control de
Gestion
[ ELABORO ] [ REVISION I APROBACION i
ASESOR SGlI COORDINADOR SGlI REPRESENTANTE DE LA DIRECCION




