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[bookmark: _Hlk89285421]OBJETIVO

Establecer la metodología para ejecutar las auditorías internas al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se desarrolla en los procesos, procedimientos, documentos, actividades, etc, permitiendo evaluar su eficacia. 

ALCANCE

Este documento inicia con la elaboración y aprobación del Procedimiento Anual de Auditorías Internas, la planificación y ejecución de los planes de auditorías, presentación de resultados e informes de auditoría, culminando con la verificación y seguimiento a los hallazgos de auditoría, correcciones y acciones (correctivas, preventivas y de mejora).

DEFINICIONES

Acción correctiva: acción para eliminar la causa de una no conformidad y prevenir la recurrencia.

Auditoria interna: evaluación o un examen que realizan las organizaciones para verificar si el funcionamiento de las diferentes áreas es el correcto.

Auditor Interno: encargado de llevar a cabo los procesos que permiten obtener evidencias y evaluarlas con el fin de determinar si se cumplen los requisitos.

Auditado: Sujeto a una auditoría.

Acción Preventiva: acción para eliminar la causa de una posible no conformidad u otra situación potencial no deseada, que aún no ocurre o no se materializa.

Auditoria: proceso de verificación y/o validación del cumplimiento de una actividad según lo planeado y las directrices estipuladas.

Documento de Referencia: Norma o documento que contiene las actividades, requisitos y variables establecidas. 

Conformidad: Aprobación, consentimiento o autorización escrita u oral.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito del sistema, sea este especificado o no.

No Conformidad Potencial: causas que se están observando a los procesos que no se están realizando estandarizadamente y con ello pueda ocurrir una No Conformidad Real.

Corrección: modificación que se hace en una cosa o a una persona para corregir sus faltas, errores, defectos o imperfecciones.

Criterios de auditoria: políticas, normas, procedimientos o requisitos usados como referencia en la auditoría y contra los cuales el auditor compara la evidencia.

Evidencia Objetiva: cualquier medio que pueda probar el cumplimiento de un requisito del criterio.

RESPONSABLES

· Gerente
· Responsable de SST
· Auditor

1. DESARROLLO

	No.
	Nombre de la actividad
	Descripción de la actividad
	Responsable
	Registro

	1
	Elaborar Plan Anual de Auditorías Internas
	Se planificarán las Auditorías Internas a
realizarse, considerando:
· Resultados de las revisiones realizadas de la Gerencia.
· Cambios organizacionales, nuevos procesos y procedimientos.
· Cambios de legislación aplicables a la empresa.
· Recursos disponibles (humanos, físico, tecnológicos, financieros)
· Resultados de informes e indicadores de gestión.
· Solicitudes de la Gerencia.
	Responsable del SG-SST
	Plan Anual de Auditorías
Internas

	2
	Periódicamente confirmar la disponibilidad y asignación de los auditores.
	Convocarlos con el fin de presentar el
Plan Anual de Auditorías internas de la empresa.
	Responsable del SG-SST
	Correo electrónico

	3
	Aprobar Plan Anual de Auditorías Internas
	Se presenta para
Aprobación el Plan Anual de
Auditorías Internas.
Sí se realizan observaciones, los cambios se
incorporan en el Plan Anual de Auditorías.
Posteriormente se suscribirá acta de aprobación
y se procede a socializar para conocimiento de
todos los involucrados en el Plan Anual de
Auditorías internas.
	Gerente
Responsable del SG-SST
	Acta de reunión
Plan Anual de Auditorías Internas

	4
	Delegar auditor
	Se designa el auditor para cada una de las auditorías previstas en el Plan Anual de Auditorías Internas.
Para auditorías internas relacionadas se solicitarán auditores de otras dependencias para desarrollar las actividades. El perfil de
los auditores será requisito para la labor de
auditorías internas, para lo cual se deberá verificar el perfil de los Auditores Internos. Los
auditores internos diligenciaran el compromiso
ético conforme al estatuto de auditoría.
Se comunicará por correo electrónico la asignación de la realización de la auditoría al correspondiente auditor.
	Gerente
	Acta de reunión
Correo electrónico
Compromiso ético

	5
	Planificar la Auditoría
Interna
	El auditor designado se
encargará de coordinar todas las actividades
referentes a la preparación y desarrollo de la auditoría asignada, desarrollando las siguientes actividades:
· Establecer los requisitos de las normas a verificar que serán considerados criterios de auditoría.
· Realizar una revisión de la documentación previa a la realización de la auditoría en sitio, estudiando, analizando información y datos para tener un mayor conocimiento de los procesos a auditar y verificar la pertinencia de la misma.
La documentación que se considere necesaria para preparar la auditoría se solicita al responsable del proceso mediante correo electrónico.
· Elaborar la Lista de Verificación, registrando normas, numerales y demás requisitos, estableciendo el cómo se verificará el cumplimiento de los mismos (entrevistas, encuestas, pruebas de cumplimiento, entre otros)
· Diligenciar el formato de “Plan de Auditoría Interna “.  
	Auditor
	Correo electrónico
Lista de verificación

	6
	Comunicar Plan de
Auditoría Interna
	Antes de la comunicación del Plan con el Auditado, se validará el Plan.
El auditor remitirá el Plan al responsable del
proceso objeto de Auditoría, por lo menos con 3 días hábiles de antelación a la fecha de inicio de las visitas en el sitio. 
Considerando que no se pueda realizar las
visitas de auditoría en el sitio en las fechas
propuestas, el auditado y el auditor acordarán los posibles cambios, los cuales deberán ajustarse en el Plan de Auditoría.
	Auditor
	Correo electrónico

	7
	Realizar la auditoría interna
	De acuerdo con la lista de verificación se
realizarán las verificaciones previstas,
obteniendo información a través de:
· Entrevistas.
· Observación de actividades, condiciones y medios de trabajo.
· Documentos (políticas, planes, procesos, procedimientos, entre otros)
· Registros (formatos diligenciados con base en las actividades de gestión desarrolladas)
· Datos e indicadores.
· Retroalimentación de la ciudadanía y demás información externa pertinente, como la de los proveedores.
Los hallazgos de auditoría se registrarán durante la misma en el formato designado.
Los auditados que atienden las visitas programadas en el Plan de Auditorías Internas deberán quedar registrados en la “Planilla de Asistencia”.
	Auditor
	Planilla de asistencia
Lista de verificación y demás formatos

	8
	Elaborar Informe de
Auditoría
	El auditor se reunirá con
base en la evidencia recolectada, con el siguiente propósito:
· Analizar los hallazgos de la auditoría y cualquier otra información recolectada. Los hallazgos pueden indicar:
· Fortalezas, es decir, valores agregados al hacer y deber ser del proceso, actividad, función.
· Conformidades
· No conformidades, la cuales deberán contar con la evidencia suficiente y objetiva.
· Observaciones, es decir, potenciales no conformidades.
· Acordar las conclusiones de la auditoría.
· Formular las recomendaciones.
Con base en los resultados anteriores, se realiza
el informe correspondiente y se registra en el
formato “Informe de Auditoría Interna”.
	Auditor
	Formato “Informe de Auditoría Interna”.

	9
	Revisar informe de Auditoría Interna
	El informe final se validará con el responsable del SG-SST, determinando la consistencia de los hallazgos de Auditoría formulados.
	Responsable del SG-SST
	Informe de Auditoría Interna

	10
	Comunicar informe a los auditados
	Se comunicará a los auditados los resultados de
Auditoría Interna y se solicitará las correcciones
acciones correspondientes.
	Responsable del SG-SST
	Informe de Auditoría Interna
Correo electrónico

	11
	Establecer acciones
correctivas, preventivas y/o
de mejora
	El auditado cuenta con un tiempo designado para remitir las acciones correspondientes, aplicando el procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora, y diligenciando el formato acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora.
	Auditado
	Formato acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora.

	12
	Realizar seguimiento al
informe de auditoría Interna
	Vencido el término de presentación de acciones
correctivas, preventivas y/o de mejora, el auditor verificará sí el auditado dio respuesta a las solicitudes de acciones correctivas, para lo cual tendrá en cuenta lo siguiente:
· Sí no se ha recibido en el término las acciones a desarrollar producto del informe de auditoría, se establecerá una no conformidad por incumplimiento del término de presentación y se comunicará al auditado.
· Sí las solicitudes fueron recibidas, se realizará las siguientes tareas:

El auditor al recibir la respuesta, analiza sí existe correspondencia entre las causas establecidas y el hallazgo tratado, determinando sí podrían eliminarse las causas que la generaron.
Sí existe correspondencia se registrará la información y se solicitará su publicación.
Sí no identifica correspondencia, informará al auditado por correo electrónico para que se replanteen las causas que generaron la no conformidad, se establezcan acciones correspondientes y sean remitidos nuevamente. 
	Auditor
	Formato de Acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora.
Correo electrónico

	13
	Evaluar Plan de Auditoría y
Auditores Internos
	La Auditoría Interna finaliza una vez los auditados hayan presentado las acciones
correspondientes a los hallazgos comunicados en el Informe de Auditoría Interna.
Una vez esta, la última etapa de finalización de Auditoría consistirá en evaluar el cumplimiento del Plan de Auditoría Interna y la gestión del auditor interno.
	Gerencia
	Evaluación Plan de
Auditoría Interna

	14
	Revisión por la gerencia
	El responsable del SG-SST remitirá a la gerencia, un informe del resultado de la ejecución del Plan Anual de Auditorías Internas al finalizar la vigencia, delimitando el cumplimiento y los resultados generales de las auditorías realizadas.
	Responsable del SG-SST
	Informe de Auditoría Interna 



2. DOCUMENTOS A CONSULTAR

· Perfil Auditor interno.
· Procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
· Decreto 1072 de 2015.

3. DOCUMENTOS A DILIGENCIAR

· Listado de asistencia 
· [bookmark: _GoBack]Plan de Auditoria Interna.
· Lista de chequeo.
· Informe de Auditorías Internas.
· Formato de Acciones preventivas y correctivas.
· Encuesta Auditoria Interna.
· Acta de designación de auditor interno.

4. CONTROL DE CAMBIOS
[bookmark: _Hlk86479486]
	VERSIÓN No.
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	05/01/2022
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