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1. Objetivo y alcance Procedimiento Auditorias 
U.PR.SIGA.004 Versión: 11

OBJETIVO:

Determinar la conformidad de los sistemas de gestión de la

Universidad Nacional de Colombia con respecto a las disposiciones

planificadas y los requisitos aplicables, así como su mantenimiento

eficaz, eficiente y efectivo, a través de la planificación y realización

de las auditorías.
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1. Objetivo y alcance Procedimiento Auditorías 
U.PR.SIGA.004 Versión: 11

ALCANCE:

Aplica para la ejecución de los ciclos de Auditorias, con el fin de

realizar la evaluación de la conformidad, mantenimiento y mejora

de los sistemas de gestión de la Universidad Nacional de

Colombia. Incluye la autoevaluación de los procesos y otros tipos

de auditorias.
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2. Definiciones:

Auditoría: Proceso sistemático,

independiente y documentado para

obtener evidencias de la auditoría y

evaluarlas de manera objetiva con

el fin de determinar el grado en que

se cumplen los criterios de

auditoría.

Auditoría complementaria: Es

aquella que se programa teniendo

en consideración la importancia de

los procesos, procedimientos,

servicios o requisitos y puede ser

posterior a las auditorías

ejecutadas según necesidad

detectada para su realización.
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2. Definiciones:

Auditoría documental: previa a la

realización de la auditoría in situ,

también hace parte de la visita de

auditoría en campo, verificando el

cumplimiento de requisitos propios

del Sistema de Gestión en la

documentación objeto de auditoría.

Auditoría combinada: Cuando se 

auditan juntos dos o más sistemas 

de gestión de diferentes disciplinas 

(ej. calidad, ambiental, seguridad y 

salud en el trabajo, entre otros).
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2. Definiciones:

Auditoría conjunta: Cuando dos o

más organizaciones cooperan para

auditar a un único auditado.

Auditoría extraordinaria: Es la

auditoría que no se encuentra

detallada en el programa de

auditorías pero que es necesario

realizar teniendo en cuenta el

desempeño del proceso,

procedimiento, servicio o requisitos

aplicables o necesidades propias

del sistema.
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2. Definiciones:

Auditoría interna: Auditoría que se

realiza en nombre de la

Universidad para la revisión del

Sistema de Gestión y la auto-

declaración del grado de

conformidad con los requisitos.

Auditoría de seguimiento:

Auditoría posterior para verificar las

acciones emprendidas por el

auditado y su eficacia.
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2. Definiciones:

Auditoría Externa: Las auditorías

externas incluyen lo que se

denomina generalmente auditorías

de segunda y tercera parte. Las

auditorías de segunda parte se

llevan a cabo por partes que tienen

un interés en la organización, tal

como los clientes y/o usuarios, o

por otras personas en su nombre.

Por ejemplo auditorías ambientales

a los proveedores de restaurantes,

cafeterías y fotocopiadoras, entre

otros.

Las auditorías de tercera parte se

llevan a cabo por organizaciones

auditoras independientes y

externas, tales como aquellas que

proporcionan el registro o la

certificación de conformidad de

acuerdo con los requisitos de las

Normas ISO 9001 o ISO 14001 por

ejemplo: ICONTEC, ONAC,

IDEAM, entre otros.
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2. Definiciones:

Autoevaluación: Es una

evaluación cuidadosa, llevada a

cabo habitualmente por la propia

dirección de la organización,

dependencia o proceso, que resulta

en una opinión o un juicio de la

eficacia y eficiencia de la

organización y de la madurez del

sistema de gestión de la calidad.

Resulta un buen complemento a la

auditoría interna ya que ayuda

igualmente a la evaluación de la

mejora del desempeño de la

organización. .



Sistema Integrado de Gestión Académica, Administrativa y Ambiental

1. El proceso de Auditoría se realiza bajo los principios de auditoría:

Conducta, integridad, presentación imparcial, debido cuidado

profesional, confidencialidad, independencia, y enfoque basado en

la evidencia.

2. Cada Sistema de Gestión es autónomo en la planificación de

programa de auditorías en cumplimiento de los requisitos de la

norma de gestión que aplique. La periodicidad de las auditorías se

registra en los Programas de Auditorías de cada Sistema de

Gestión.

3. En el caso que no se cumpla con lo planeado en el programa de

auditoría o si algún proceso o elemento no alcanza a ser auditado o

no fue programado, pero debería ser auditado, quedará en un

estado de prioridad para ser auditado en el siguiente período.

3. Condiciones Generales:
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4. Las auditorías podrán ser realizadas por personal de la Universidad

y/o externo, que cumpla con el perfil y la competencia de acuerdo

con el Sistema de Gestión y las normas a auditar.

5. En la etapa de preparación de las auditorías, se debe socializar el

procedimiento de auditorías a los auditores y a los auditados con el

fin de garantizar su cumplimiento.

3. Condiciones Generales:
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4. Planificar

Procedimiento 
de Auditorias

Código: U.PR.SIGA.004 Versión: 11
(Ver video “Auditorias Internas UNAL)
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4. Planificar 

Actividad 1: Planificar y 

aprobar el programa 

de auditoría.



Sistema Integrado de Gestión Académica, Administrativa y Ambiental

4. Planificar 

La planificación de la auditoría debería

considerar los riesgos de las actividades de

auditoría en los procesos del auditado y

proporcionar la base para el acuerdo entre el

cliente de la auditoría, el equipo auditor y el

auditado en lo relativo a la realización de la

auditoría.

La planificación debería facilitar la

programación en el tiempo y la coordinación

eficientes de las actividades de auditoría a

fin de alcanzar los objetivos eficazmente…
(GTC ISO 19011:2018)
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4. Planificación / Procedimiento

PROGRAMA DE AUDITORIA

a) Definir los objetivos del 

Programa de auditoría.

b) Establecer y determinar los 

riesgos del programa de 

auditoría.

c) Definir el alcance del programa 

de auditoría.

d) Seleccionar el equipo auditor.

AUDITORIA INTERNA

a. Elaborar y aprobar el 

Plan de Auditoría.

b. Preparar las actividades 

de la auditoría.
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a. Elaborar y aprobar el Plan de 
Auditoría.

a) El coordinador de auditoría diligencia la fase I del 

formato Plan de Auditoría y lo remite al líder del 

equipo auditor.

b) El líder del equipo auditor diligencia la fase II y envía 

el plan de auditoría al auditado máximo con ocho 

días de antelación a la fecha programada para la 

realización de la auditoría.
Se recomienda hacer el contacto inicial con el auditado para el 

desarrollo de la auditoría.

c) El auditado diligencia la fase III, y si está de acuerdo 

con el Plan de Auditoría, lo firma en señal de 

aprobación y lo devuelve al correo especificado en el 

formato y a las coordinaciones de auditoría. 
En caso contrario realiza las observaciones pertinentes y lo remite al 

líder del equipo auditor.
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b) Preparar las actividades de la 
auditoría

1. El equipo auditor realiza la revisión documental

disponible del proceso como: requisitos legales,

documentación, estado de planes de mejoramiento e

informes de auditorías anteriores de las diferentes

fuentes, informes de revisión por la dirección, entre otros.
(Softexpert, pagina web proceso, régimen legal UNAL, solicitar la

información al auditado, etc..)

2. Elabora la lista de verificación, en la cual se relacionan

las preguntas o aspectos a evaluar, teniendo en cuenta

los criterios establecidos en el Programa y en el plan de

auditoría. (Formato lista de verificación, programa de auditoria, plan de

auditoria aprobado)
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b) Preparar las actividades de la 
auditoría

c) Preparar la reunión de apertura. (Plan de Auditoría firmado por

el auditado, formato acta de apertura, lista de verificación, formato lista

de asistencia, confirmar roles y responsabilidades del equipo auditor y

su competencia, familiarizarse con las instalaciones y procesos del

auditado, canales de comunicación, confirmar que los recursos y

logística estén disponibles, confirmar las condiciones bajo las cuales la

reunión de apertura no podría realizarse desastres naturales o

emergencias, etc..)

e) Planear la ejecución de la auditoría. (los objetivos de la 

auditoría; el alcance, proceso a auditarse; las ubicaciones (físicas y 

virtuales), las fechas, el horario, métodos, los roles y responsabilidades de 

los miembros del equipo auditor, así como los guías y los observadores, 

expertos técnicos o intérpretes, etc..)

f) Preparar la reunión de cierre. (Plan de Auditoría firmado por el

auditado, formato acta de cierre, lista de verificación, formato lista de

asistencia, los hallazgos y conclusiones de la auditoría, etc..)
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 Planificar y aprobar el programa de auditoría. (U.FT.SIGA.004)

 Seleccionar el equipo auditor. (U.FT.SIGA.005)

 Elaborar y aprobar el Plan de Auditoría. (U.FT.SIGA.006)

 Lista de Verificación para Auditorías. (U.FT.SIGA.007)

 Realizar la reunión de apertura. (U.FT.SIGA.006)

 Realizar la reunión de cierre. (U.FT.SIGA.006)

 Informe de Auditoría.  (U.FT.SIGA.008)

 Evaluación de Desempeño del Auditor. (U.FT.SIGA.009) 

 Evaluación de desempeño observador. (U.FT.SIGA.010) 

 Consolidado Evaluación de auditores. (U.FT.SIGA.011)

5.  Formatos Asociados
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 Planificar y aprobar el programa de auditoría. (U.FT.SIGA.004)

5.  Formatos Asociados
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 Seleccionar el equipo auditor. (U.FT.SIGA.005)

5.  Formatos Asociados
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 Elaborar y aprobar el Plan de Auditoría. (U.FT.SIGA.006)

5.  Formatos Asociados
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 Realizar la reunión de apertura. (U.FT.SIGA.006)

5.  Formatos Asociados
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 Realizar la reunión de cierre. (U.FT.SIGA.006)

5.  Formatos Asociados



Sistema Integrado de Gestión Académica, Administrativa y Ambiental

 Lista de Verificación para Auditorías. (U.FT.SIGA.007)

5.  Formatos Asociados
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 Informe de Auditoría.  (U.FT.SIGA.008)

5.  Formatos Asociados
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 Evaluación de Desempeño del Auditor. (U.FT.SIGA.009)

5.  Formatos Asociados
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 Evaluación de desempeño observador. (U.FT.SIGA.010)

5.  Formatos Asociados
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 Consolidado Evaluación de auditores. (U.FT.SIGA.011)

5.  Formatos Asociados
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Gestión de un programa de auditoría
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Realización de una auditoría
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Salidas cadena de valor del SG
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1. ¿Cuál es la última versión del 

Procedimiento de auditorías internas?

2. ¿Cuál es el objetivo del 

Procedimiento de auditorías internas?

3. ¿Cuál es el alcance del Procedimiento 

de auditorías internas?

4. ¿Escriba  la definición de Auditoría?

5. ¿Cuál es la definición de auditoría 

combinada?
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6. ¿Quién realiza una auditoria de Tercera parte?

7. ¿Qué formatos se usan en la 

ejecución de una auditoría interna?

8. ¿Cuántas fases tiene la elaboración 

del Plan de auditoría interna?

9. ¿Qué elementos y formatos debe 

tener en cuenta para preparar la 

ejecución  de una auditoría interna?

10. ¿Qué elementos y formatos debe 

tener en cuenta para preparar la 

reunión de cierre de una auditoría 

interna?
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