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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO DE AUDITORÍA INTERNA
Versión 8.0



1. OBJETIVO

Establecer un proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoría y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoría. 

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades y procesos que conforman el Sistema  de Gestión de Calidad de  AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.,

3. RESPONSABLE(S)

· Gerente
· Coordinador de Calidad
· Auditor(es)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los efectos de este procedimiento, aplican los siguientes términos y definiciones:

Auditoria: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoria.

Criterio de auditoria: Grupo de políticas, procedimientos o requisitos usados como referencia y contra los cuales se compara la evidencia de 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 la auditoria: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Equipo auditor: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Programa de auditoría: Conjunto de una o más auditorías planificadas para un período de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico.

Alcance de la auditoria: Extensión y límites de una auditoría.

Plan de auditoria: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría.

Competencia: Habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los resultados esperados.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

5. PROGRAMA DE AUDITORIA

5.1 ELABORAR PROGRAMA DE AUDITORIA

El Coordinador de Calidad elaborará con una periodicidad anual el Programa de Auditoria teniendo en cuenta que los objetivos del mismo deberán estar alineados a la política y objetivos del sistema.

Los objetivos del programa de auditoria podrán ser:

· Prioridades de la Gerencia.
· Intenciones comerciales y de otros negocios.
· Características de los procesos, servicios y proyectos, así como cualquier cambio en éstos.
· Requisitos del Sistema de Gestión.
· Requisitos legales y contractuales y demás suscritos por la empresa.
· Necesidad de evaluación del proveedor.
· Necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluyendo los clientes.
· Nivel de desempeño del auditado, teniendo en cuenta la ocurrencia de fallas o incidentes o quejas de los clientes.
· Resultados de auditorías previas.
· Nivel de madurez del sistema a ser auditado.

De igual manera deberá tener en cuenta lo siguiente:

· Alcance del programa de auditoria.
· Identificar y evaluar los riesgos del programa de auditoria.
· Establecer responsabilidades de auditoria.
· Establecer procedimientos para programas de auditoria.
· Determinar los recursos necesarios para la ejecución del programa de auditoria.
· Asegurar la implementación del programa de auditoria.
· Asegurar el manejo y mantenimiento adecuado de los registros del programa de auditoria.
· Monitorear, revisar y mejorar el programa de auditoria.

El alcance del programa de auditoria se determinará de acuerdo a la naturaleza, funcionalidad, complejidad y nivel de madurez y temas significativos para el sistema de gestión a auditar.

Se deberán identificar y asignar los recursos necesarios para la ejecución del programa de auditoria.

El programa de auditoria será aprobado por la Gerencia.

5.2 SELECCIONAR EQUIPO AUDITOR

El Coordinador de Calidad seleccionará los miembros del equipo auditor quienes deberán cumplir con los siguientes criterios:

	CRITERIO
	REQUISITO

	Educación
	Mínimo bachiller

	Formación
	Auditor Interno Q

	Experiencia
	Vinculación laboral igual o mayor a un (1) año.

	Habilidades
	Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de análisis
Capacidad de redacción
Relaciones interpersonales



Se informará por escrito a los auditores su selección como parte del equipo auditor una vez sea aprobado el programa de auditoría.

6. REALIZAR LA AUDITORÍA

6.1 ELABORAR PLAN DE AUDITORÍA

El plan de auditoría será realizado por el Coordinador de Calidad y será divulgado con quince (15) días calendario de anterioridad. El plan deberá contener como mínimo:

· Objetivos de la auditoría.
· Alcance de auditoría.
· Criterios de auditoria.
· Ubicación, fecha, tiempo esperado y duración de las actividades de auditoría.
· Métodos de auditoría a utilizar.
· Roles y responsabilidades del equipo auditor.
· Recursos asignados.

El plan de auditoría será aprobado por la Gerencia.

6.2 ELABORAR LISTA DE VERIFICACION.

Cada auditor deberá elaborar la respectiva Lista de Verificación y demás documentos de trabajo que sean necesarios para el desarrollo de la auditoría.

Estos documentos se conservarán de acuerdo a lo establecido en la Matriz de Control de Documentos y Registros.

6.3 REALIZAR REUNIÓN DE APERTURA

Antes de dar inicio a las actividades de auditoria se deberá llevar a cabo la reunión de apertura con el fin de:

· Confirmar los objetivos, alcance y criterios de auditoría.
· Confirmar que todas las partes están de acuerdo con el plan de auditoría (auditado y auditor).
· Presentar al equipo auditor.
· Asegurar que se pueden llevar a cabo todas las actividades de auditoria planeadas.
· Presentación de los métodos a utilizar durante la auditoría, incluyendo el informar al auditado que la evidencia estará basada en una muestra de la información disponible.
· Informar acerca de cómo dar tratamiento a posibles hallazgos durante la auditoría.

Se elaborará acta de la respectiva reunión de apertura.

6.4 REVISAR DOCUMENTACIÓN

Cada auditor procede a solicitar la información necesaria para adelantar la auditoría y deberá determinar si:

· La información entregada es completa, correcta, consistente y actualizada.
· Los documentos que están siendo revisados cubre el alcance de auditoria y proveen suficiente información para soportar los objetivos de la auditoria.

6.5 RECOLECTAR Y VERIFICAR INFORMACION

La información relevante a los objetivos, alcance y criterios de auditoría, incluyendo la información relacionada con funciones, actividades y procesos se recolectará mediante muestreo apropiado y deberá ser verificada. 

Los métodos para recolectar información incluyen los siguientes:

· Entrevistas con empleados y otras personas.
· Observación de actividades, ambiente y condiciones que rodean el trabajo.
· Revisión de documentos, incluidos registros.
· Reportes de otras fuentes como por ejemplo la retroalimentación de clientes, encuestas y mediciones externas, y otra información relevante de partes externas y calificación de proveedores.

6.6 GENERAR HALLAZGOS DE AUDITORÍA

El auditor deberá evaluar la evidencia de auditoría contra los criterios de auditoria y determinar la conformidad o no conformidad frente a los mismos.

Para determinar los hallazgos de auditoría se deberá tener en cuenta lo siguiente:

· Seguimiento de registros y conclusiones de auditorias previas.
· Requisitos del cliente de la auditoría.
· Hallazgos que exceden la práctica normal u oportunidades de mejora.
· Tamaño de la muestra.

Para el registro de conformidades, se debe tener en cuenta:

· Identificación de los criterios de auditoría contra los cuales se muestra la conformidad.
· Evidencia de auditoría para soportar la conformidad.
· Declaración de conformidad, si aplica.

Para el registro de no conformidades, se debe tener en cuenta:

· Descripción o referencia a los criterios de auditoría.
· Declaración de no conformidad.
· Evidencia de auditoría.
· Hallazgos de auditoria relacionados si aplica.

6.7 GENERAR CONCLUSIONES DE AUDITORIA

El equipo auditor se deberá reunir antes de realizar la reunión de cierre con el propósito de revisar los hallazgos de la auditoría y cualquier otra información apropiada recopilada durante la auditoría y llegar a un acuerdo con respecto a las conclusiones de auditoría.

6.8 REALIZAR REUNIÓN DE CIERRE

El auditor líder llevara a cabo la reunión de cierre con el propósito de presentar los hallazgos y conclusiones de auditoría. En la reunión de cierre deben participar:

· Gerente
· Jefes de proceso(s) auditado(s)
· Auditor(es)
· Auditado(s)

Se deberá diligenciar el formato de Acta.

6.9 ELABORAR INFORME DE AUDITORIA

El equipo auditor deberá elaborar un informe de auditoría que deberá incluir:

· Objetivos de la auditoría
· Alcance de la auditoría
· Cliente de la auditoría
· Equipo auditor
· Auditado(s)
· Fecha
· Lugar
· Hallazgos de la auditoría y evidencia relacionada
· Conclusiones de la auditoría
· Declaración sobre el grado en el cual se han cumplido los criterios de auditoría.

Se deberá elaborar en el formato Informe de Auditoria.

6.10  REALIZAR SEGUIMIENTO A AUDITORIA

En caso tal que en la auditoría se hayan generado acciones correctivas, preventivas o de mejora, se les realizará seguimiento en un intervalo de tiempo acordado y el auditado deberá mantener informados al Coordinador de Calidad  y al equipo auditor sobre el estado de estas acciones.

El cierre y efectividad de las acciones tomadas deberá ser verificado por el Coordinador de Calidad.

6.11 EVALUAR COMPETENCIA DE AUDITOR(ES)

Para la evaluación del equipo auditor se utilizara el formato Evaluación de Auditores que incluye los siguientes métodos:

	Método de Evaluación
	Objetivo

	Revisión de registros
	Verificar los antecedentes del auditor.

	Revisión después de la auditoría
	Proveer información sobre el desempeño del auditor durante las actividades de auditoria, identificar fortalezas y debilidades.



Para garantizar la mejora continua de la competencia de los auditores los resultados de la evaluación se tendrán en cuenta para la elaboración del Plan de Capacitación de la empresa (si aplica).

7. REGISTROS

· Programa de auditoría
· Plan de auditoría
· Lista de verificación
· Actas de apertura y cierre
· Informe de auditoría
· Evaluación de auditores







8. CONTROL DE CAMBIOS


	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	2013-07-26

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	2014-08-22

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	2017-10-04

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026
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