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1 OBJETIVO.
Establecer las actividades que se deben llevar a cabo para planificar, ejecutar, documentar y realizar seguimiento a las auditorías internas de los sistemas de gestión de INDUBRIZ S.A.S., con el fin de evaluar el grado de conformidad de estos con los criterios de auditoría, de manera que sirva como herramienta para el mejoramiento continuo de los procesos.

2 ALCANCE.
Este procedimiento aplica desde la planificación de las auditorías internas hasta el cierre de las acciones correctivas o preventivas por los hallazgos encontrados.

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
     FR-SGI-027 PLAN DE ACCIÓN: Formato donde se describe la no conformidad real o potencial y se hace el análisis de causa, describiendo las acciones para el cierre de las mismas. 

     FR-SGI-002 PROGRAMA DE AUDITORIA: Formato en donde se define el programa de auditoría tanto internas como externas para cada año. 

FR-SGI-003 PLAN DE AUDITORIA: Documento donde se registra el proceso, fechas y horarios en la que se van a realizar la auditoría. 

FR-SGI-004 LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA: Documento donde se registran las preguntas que se van a realizar durante la auditoría interna. 

FR-SGI-005 ACTA REUNIÓN APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA: Formato en el que se registra la información correspondiente a la reunión de apertura y cierre de la auditoría.

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE AUDITORES: Formato en el que se realiza la evaluación al desempeño de los auditores y la preparación y entrega.

FR-SGI-009 INFORME DE AUDITORIA: Formato en donde los Auditores Internos presentan el informe de la auditoría realizada.

PR-SGI-008 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS: Documento en el que se establece el análisis e implementación de acciones preventivas y correctivas que permitan eliminar la causa de las no conformidades reales o potenciales en los sistemas de gestión

4 DEFINICIONES.
ACCIÓN CORRECTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad u otra situación no deseable y evitar que vuelva a ocurrir. Puede haber más de una causa para una no conformidad. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

ACCIÓN PREVENTIVA: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación no deseable. Puede haber más de una causa para una no conformidad potencial. La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: Extensión y límites de una auditoría. Incluye generalmente una descripción de las ubicaciones, funciones, actividades y proceso que se está auditando y el periodo de tiempo cubierto.

AUDITADO: Organización que es auditada en su totalidad o partes.

AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoría.

AUDITORÍA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoría.

AUDITORIA DE PRIMERA PARTE: Auditoría interna realizada por, o en nombre de la propia organización para la revisión por la dirección y otros fines internos. Puede formar la base para la auto declaración de conformidad de una organización

AUDITORIA DE SEGUNDA PARTE: Auditoría externa que se lleva a cabo por partes que tienen un interés en la organización, tal como los clientes o por otras personas a su nombre.

AUDITORIA DE TERCERA PARTE: Auditoría externa que se lleva a cabo por organizaciones auditoras independientes, tales como las que proporcionan la certificación, registro de conformidad o autoridades gubernamentales.

COMPETENCIA: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA: Resultado de una auditoría, tras considerar los objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CRITERIOS DE AUDITORÍA: Conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados planificados.

EVIDENCIA DE LA AUDITORÍA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que es pertinente para los criterios de auditoría y que es verificable.
EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoría recopilada frente a los criterios de auditoría.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PLAN DE AUDITORÍA: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.
PROGRAMA DE AUDITORÍA: Acuerdos para un conjunto de una o más auditorías planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

SISTEMA DE GESTIÓN: Conjunto de elementos de una organización interrelacionados o que interactúan para establecer políticas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

5 PROCEDIMIENTO.
5.1 [bookmark: _heading=h.gjdgxs]Equipo Auditor
El equipo auditor puede ser conformado por personal de la empresa o personal subcontratado que cuente con el siguiente perfil:

	Educación
	Técnico, Tecnólogo o Profesional en cualquier área

	Formación
	Calidad. Curso o seminario en ISO 9001 y curso de Auditor Interno ISO 19011.
Ambiental. Curso o seminario en ISO 14001 y curso de Auditor Interno ISO 19011.
Seguridad y Salud en el Trabajo. Curso o seminario en ISO 45001, curso de auditor interno ISO 19011, Curso virtual del SG-SST 50 horas o actualización 20 horas.

	Aptitudes
	Ético. Imparcial, sincero, honesto y discreto.
De Mentalidad Abierta. Dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
Diplomático. Con tacto en las relaciones con las personas.
Observador. Activamente consciente del entorno físico y las actividades.
Perceptivo. Consciente y capaz de entender las situaciones.
Tenaz. Persistente y orientado hacia el logro de los objetivos.
Decidido. Capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el análisis y el razonamiento lógico.
Seguro de sí mismo. Capaz de actuar y funcionar independientemente a la vez que interactúa eficazmente con otros.
Capaz de actuar con firmeza. Capaz de actuar de manera responsable y ética, aunque estas acciones puedan no ser siempre populares y en alguna ocasión puedan causar desacuerdos o alguna confrontación.
Abierto a la mejora. Dispuesto a aprender de las situaciones, y que se esfuerza por conseguir mejores resultados de auditoría.
Abierto a las diferencias culturales. Observador y respetuoso con la cultura del auditado.
Colaborador. Interactúa eficazmente con los demás, incluyendo los miembros del equipo auditor y el personal del auditado.
Con Independencia. Los auditores deben ser independientes al proceso auditado y estar libres de sesgo por conflictos de intereses.
Confiable. Persona en la que se puede confiar sin más seguridad que la buena fe y la opinión que de él se tiene.
Reservado. Comedido, discreto, prudente.

	Experiencia
	Auditor Líder: Debe haber realizado mínimo una auditoría al interior de la empresa (o en otras empresas para personal subcontratado) como auditor acompañante.
Auditor Acompañante: No requiere experiencia.


NOTA: El personal de los diferentes procesos debe estar a disposición para llevar a cabo la realización de la auditoría interna, de acuerdo a la comunicación envidada con anterioridad en los horarios previamente establecidos.

5.2 Planificación de las auditorías
En el formato FR-SGI-002 PROGRAMA DE AUDITORIA, establecer los objetivos, alcance, recursos, procedimientos y la(s) fecha(s) en las que se va a realizar la auditoría interna para los Sistemas de Gestión. El programa de auditoría debe garantizar que todos los procesos involucrados sean auditados por lo menos una (1) vez al año o cuando lo considere necesario.

En el formato FR-SGI-003 PLAN DE AUDITORIA, elaborar la agenda de la auditoría indicando proceso, fechas, hora, lugar y auditores. Enviar la notificación a través de correo electrónico a los Lideres de proceso a auditar adjuntando el Plan de Auditoría. El plan de auditoría interna debe ser aprobado por la Alta Dirección.

5.3 Implementación del programa de auditoría
Teniendo en cuenta el objetivo y el alcance definidos en la programación, el Equipo Auditor estudia la documentación propia del proceso, informes de las auditorías previas, no conformidades y acciones correctivas de la auditoría anterior. La comunicación de la realización de la auditoría se enviará mínimo con cinco (5) días hábiles antes de la fecha de ejecución de la misma.

Elaborar el formato FR-SGI-004 LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA INTERNA, indicando cada uno de los puntos que se van a auditar para cada uno de los procesos definidos, realizar la reunión de apertura con las personas auditadas, donde se presenta al Líder de proceso la agenda y el alcance de la auditoría y demás información relevante para el desarrollo de la auditoría interna, esta información se registra en el formato FR-SGI-005 ACTA DE REUNIÓN DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA. 

Si por causas de fuerza mayor no se encuentra el jefe de proceso que va a ser auditado, este debe delegar a una persona que pueda suministrar a los auditores la información que soliciten para evidenciar el cumplimiento de las normas. En caso de que el auditado se incapacite el día de la auditoría y no haya dejado designada a una persona que lo remplace, esta se llevará a cabo el día que regrese de la incapacidad. En las reuniones de apertura y cierre de cada auditoría que se lleva a cabo debe estar presente el líder del proceso o la persona que designe.

Ejecutar auditoría haciendo las preguntas definidas en la lista de chequeo, registra la información de los hallazgos en el formato FR-SGI-004 LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA INTERNA. Realizar reunión de cierre con las personas auditadas, donde se presenta al Líder de proceso los resultados de la auditoría y los hallazgos encontrados, esta información se registra en el formato FR-SGI-005 ACTA DE REUNIÓN DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA. 

De no existir acuerdos entre los auditados y el equipo auditor sobre los resultados del informe que se presente en la reunión de cierre, las diferencias serán llevadas a la Alta Dirección mediante convocatoria del mismo y este establecerá las acciones a seguir.

Diligenciar el formato FR-SGI-009 INFORME DE AUDITORIA INTERNA, donde se registran los hallazgos encontrados en cada uno de los procesos auditados. Los auditores designados a cada proceso tendrán cinco (5) días hábiles, después de finalizada la auditoría, para preparar el informe y presentarlo al líder de proceso y al Gestor del Talento Humano.


5.4 Verificación del proceso de auditoría
La efectividad de la auditoría interna se mide en la competencia de los auditores que intervienen en ella, por lo tanto se deberá evaluar el desempeño de cada auditor para garantizar la adecuada implementación del sistema de gestión. Realizar la evaluación de desempeño de los auditores en el formato EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE AUDITORES, recopilar información de los informes de auditorías presentados por cada uno de los auditores y los resultados de la evaluación de los auditores.

En caso que el auditor presente su calificación igual o menor a 3, el Gestor del Talento Humano deberá analizar las causas y hacer un refuerzo al auditor para mejorar el desempeño para la próxima auditoría.

5.5 Actuación frente a los resultados de las auditorías
Ejecutar procedimiento ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS, archivar todos los documentos generados por la auditoría interna en cada uno de los procesos en la carpeta auditoría interna.

6 CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	ELABORADO POR
	REVISADO POR
	APROBADO POR

	01
	28/10/2019
	Elaboración
	GERMAN MARTINEZ
	FELIPE MARTINEZ
	MARIA ESMERALDA CIFUENTES

	02
	03/02/2025
	Modificación del objetivo, alcance, se incluyen definiciones según ISO 19011:2018.
Actualización de todo el procedimiento, se incluye perfil del equipo auditor.
	Equipo de Consultoría - Maestría en Calidad y Sistemas Integrados de Gestión (Erika Parra, Luisa Torres y Felipe Parada)
	Diana Catalina Londoño (Directora del Trabajo de Grado)
	María Cifuentes (Gerente General)
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