.....
.........

©)

icontec

SC-CER440961

. CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

J Universidad

de Santander
UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectorfa Administrativa y Financiera

PROGRAMA DE AUDITORIAS
VAF-PG-002-UDES

Version: 14

Pagina 1 de 48

1. PROPOSITO

Establecer la metodologia para planificar y ejecutar las auditorias internas
en los diferentes procesos y/o subprocesos que conforman el Sistema de
Gestion de la Calidad VAF y el Centro de Trabajo “Centro de Conciliacién”,
para asegurar la eficacia de las acciones tomadas y la mejora continua,
en concordancia a las directrices de la norma 150 19011:2018.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos, subprocesos, y/o actividades gue han
adoptado el Sistema de Gestién de la Calidad VAF en los campus de
Bucaramanga, Culcuta y Valledupar.

Asi como para el centro de trabajo denominado: Centro de Conciliacién de
la Facultad de Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades en los campus
de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

3. RESPONSABLES

Todo el personal que integra los procesos y/o subprocesos del SGC-VAF y
el Centro de Conciliacién son responsables en la aplicacion y participacion
de este programa. La Coordinacién de Calidad del SGC-VAF es la
responsable de la actualizacién del documento y de la divulgacién del
mismo.

4. RECURSOS

Para el desarrollo de este programa se requieren de los siguientes
recursos:

a) Humanos (Auditores)
b) Tecnolbgicos (Sistema de Informaciéon del SGC-VAF)
c) Fisicos (Papeleria)
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d) Financieros (gastos de viajes de acuerdo al plan de auditoria

interna)

5. DESARROLLO DEL CONTENIDO

Su utilizacién serd de uso obligatorio para todas las auditorias internas
que se realicen en los procesos, subprocesos, y/o actividades que han
adoptado el Sistema de Gestidon de la Calidad VAF, asi como para el Centro

de Conciliacién de

la Facultad de Ciencias Sociales, Politicas vy

Humanidades. El cumplimiento de cada una de las actividades y tareas

definidas

en este documento debera ser controlado por el/la

Representante de la Direccién del Sistema de Gestion de Calidad VAF.

a)

b)

Las auditorias internas se programan teniendo en cuenta el estado
del drea, el proceso y/o subproceso, asi como los resultados de las
auditorias previas y las necesidades o requerimientos establecidos
por la Alta Direccién del Sistema de Gestidén de La Calidad VAF o la
Direccién del Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias
Sociales, Politicas y Humanidades.

Para el Sistema de Gestion de Calidad VAF, las auditorias internas
se realizaran de acuerdo con el programa de auditorias planteado.
Para el Centro de Conciliacién la periodicidad de las auditorias serd
anual.

El nimero de auditorias internas a realizar durante el afo se
determina de acuerdo con el estado en el cual pueda encontrarse
el proceso y/o subproceso, dado su criticidad, riesgo de no
conformidades y cierre incompleto de acciones correctivas, de igual
manera si los resultados de los indicadores demuestren una baja
efectividad (no conformidades, alto ndmero de quejas,
debidamente presentadas dando cumplimiento al Procedimiento de
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones), el
proceso de auditorias se realizard con mas frecuencia en las areas
correspondientes.

Al menos debe realizarse una vez al afio una auditoria interna por
cada proceso y/o subprocesos.
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Cuando se requiera, los lideres de proceso, subproceso, la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera o la Representante de la
Direccion del SGC-VAF, podrén establecer la realizacion de otras
auditorias internas para el SGC-VAF, diferentes a las previstas en el
cronograma. Para el Centro de Conciliacion de la Facultad de
Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades, la Direccién de este
Centro podréa establecer auditorias internas adicionales.

Las modificaciones al Programa de Auditorias, deberan ser tratados
y aprobados por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera o la
Representante de la Direccién del SGC-VAF.

Cuando el proceso, subproceso y/o centro de trabajo lo requiera, se
podrd contar con expertos técnicos, que aporten conocimientos y
experiencias que contribuyan a la adecuada ejecucién de la
auditoria interna.

Los guias y observadores pueden acompafar al equipo de auditoria,
pero no son parte del equipo y no deben influenciar ni interferir con
la realizacién de la auditoria interna.

Cuando por alguna razén justificada no pueda realizarse la auditoria
interna en la fecha y hora indicada, el responsable del proceso y/o
subproceso a auditar deberd informar a mas tardar (8) ocho dias
después de recibida la notificacién al auditor para que este realice
las modificaciones pertinentes si da lugar a ello.

Las evidencias pueden ser recolectadas a través de entrevistas,
declaracion de hechos, revisidon documental, observacién de
actividades o condiciones de las areas auditadas. Todos los
resultados seran considerados como hallazgos, hasta que el equipo
auditor se relna y determine la naturaleza de los mismos.

Al realizar el cierre de la auditoria interna es necesario que los
auditores se relUnan para evaluar las Observaciones y No
Conformidades detectadas durante la auditoria.

El informe de hallazgos generado por el médulo de auditorias del
aplicativo de administracién del SGC - VAF, debe ser entregado asi:

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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e SGC-VAF: Representante de la Direccion del Sistema de
Gestién de la Calidad VAF.
e Centro de Conciliacién: Direccién del Centro de Conciliacién de
la Facultad de Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades.
k) El reporte de hallazgos a los auditados es remitido por el

Representante de la Direccion del Sistema de Gestién de la Calidad
VAF y/o la Direccién del Centro de Conciliacién de la Facultad de
Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades, segun corresponda.

I) La Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el/la Representante de
la Direccién del Sistema de Gestién de la Calidad VAF y el lider del
proceso, subproceso y/o centro de trabajo auditado, deben tener
conocimiento del plan de auditoria con (15) quince dias de
anterioridad, con el objeto de informar al personal a cargo de la
auditoria interna y proceder a organizarse para no afectar el normal
desarrollo de sus actividades en el evento de la ejecucién de la
auditoria.

m) Dado el caso que la Vicerrectoria Administrativa y Financiera se
encuentre ausente, el/la Representante de la Direccién frente al
Sistema de Gestion de Calidad, desempefiara el rol de la misma,
con respecto al programa de auditorias.

n) La planeacién de las auditorias internas se realizaran dentro de la
planeacion del SGC-VAF

6. PERFIL Y COMPETENCIAS DEL AUDITOR

La confiabilidad de la auditoria y la confianza en la misma, dependen de
la competencia de aquellos gue la llevan a cabo. Esta competencia se
basa en la competencia y evaluacién de los auditores descritas en el
numeral 7 de la norma (SO 19011:2018. Determinaciéon de la
competencia descritas en el apartado 7.2 y criterios de evaluacién
descritos en el apartado 7.3.

El propdsito del rol de auditor es programar, planear, ejecutar y reportar
los resultados de las auditorias internas, con el fin de verificar el

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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cumplimiento, implementacion y efectividad del SGC-VAF. Los auditores
no deben auditar su propio trabajo.

Cuando las auditorias internas son realizadas por auditores externos, se
debe solicitar la hoja de vida y los soportes que demuestren las
competencias del auditor.

6.1. VALIDACION Y SELECCION DE AUDITORES

La seleccion de los auditores sera efectuada por el/la Representante de la
Direccidon del SGC-VAF teniendo en cuenta lo definido en este documento.

La validacién del cumplimiento de requisitos del responsable de auditoria
es parte fundamental del proceso, por cuanto proporciona a la
representante de la Direccién, un primer reporte del conocimiento y
entendimiento inicial del auditor, de la viabilidad y el compromiso para
desarroliar en el transcurso de la auditoria.

Para el caso especifico del centro de trabajo denominado Centro de
Conciliacién de la facultad de Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades,
es necesario que el auditor conozca y maneje la norma técnica 5906:2012
CENTRO DE CONCILIACION Y/O ARBITRAJE. REQUISITOS GENERALES DEL
SERVICIO.

7. METODOLOGIA PARA AUDITORIAS INTERNAS

El aseguramiento de la calidad se garantiza cuando los miembros del
equipo de trabajo {auditores) multidisciplinario, conocen cada uno de los
lineamientos, metodologias, métodos, técnicas, procedimientos y pautas
institucionales acordadas para el desarrolio de la auditoria interna.

7.1. SOLICITUD DE DOCUMENTACION

El equipo auditor debe solicitar a la Coordinacion de Calidad del 5GC - VAF
y/o a la Direccién del Centro de Conciliacién segin corresponda, la

documentacion requerida para llevar a cabo la auditoria, de tal manera
que el equipo auditor debe estudiar estos contenidos para elaborar listas

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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de verificacién o de preguntas, que sirvan de apoyo para comprobar en
terreno si se estd actuando en conformidad con lo establecido o
documentado en cada operacién o gestion.

Las auditorias internas del Sistema de Gestién de la Calidad VAF y del
Centro de Conciliacién, deben registrarse en el aplicativo de
administracién del SGC-VAF y una vez aprobadas por la Representante de
la Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad VAF y para el Centro de
Conciliacién por la Direcciéon de ese Centro, se debe definir la lista de
verificacién por la opcién itinerarios, suministrada por el médulo de
auditorias e inspecciones del aplicativo KAWAK.

7.2. ELABORACION Y AJUSTES DEL PLAN DE AUDITORIA

De acuerdo al sistema a auditar o el centro, el auditor presenta ante el
Representante de la Direccién del Sistema de Gestidén de la Calidad VAF
y/o la Direccién del Centro de Conciliacién, la propuesta del Plan de
Auditoria en el formato VAF-FT-006-UDES Plan de Auditoria para su
respectiva aprobacion.

El plan incluye: objetivo, alcance, criterios de la auditoria, equipo auditor,
experto técnico si es requerido, auditor lider, fecha de emisién del plan
de auditoria, fecha y hora de reunion de apertura y cierre, modalidad de
la auditoria, programacion de auditoria y la fecha de aprobacion del plan.

De igual manera, se debe registrar cada uno de los itinerarios de la
auditoria a ejecutar en el sistema de informacién KAWAK, para la
aprobacion por parte del Representante de la Alta Direccién del Sistema
de Gestion de la Calidad VAF y de la Direccién del Centro de Conciliacién,
segun sea el caso; ingresando al; médulo Auditorias e Inspecciones.

7.2.1 PASOS PARA EL REGISTRO DEL PLAN DE AUDITORIA EN EL SISTEMA
Y CREACION DE ITINERARIOS

Cuando el auditor seleccionado no cuente con un usuario y contrasena de
KAWAK, lo deberd solicitar a la Coordinacién de Calidad Administrativa y
Financiera.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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7.2.1.1 PASOS PARA EL REGISTRO DEL PLAN DE AUDITORIA EN SISTEMA

1. ingresar a: https://www.kawak.com.co/udes/index.php vy registrar el
nombre de usuario y contrasefa asignado.

¥

S

Universidad
-de Santander

I Nombre de usuario I

Contrasefia

Mantener sesion activa
(Olvidé su contrasena?

@ espaiol v exawak

2. Ingresar al médulo de Auditorfas e Inspecciones.

Cexawak % @_.A

= @

Administracién y montemm_ienlo
de SISTEMAS DE GESTION

Mapa de procesos Noticias Favoritos 7 Tienda ® Ayuda

Buscar documentos o formatos: |

2 5 R
V—
f: 5 'ﬁ) E.
Actas e Auditorias e Configuracién Contexto de la Encuestas Gestion Indicadores
Informes Inspecciones organizacién documental
Mejoramiento Planeacion Salidas no Servicio al
continuo conformes Cliente
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3. Seleccionar la opcién de auditorias para el registro de los itinerarios,
ingresando por el menu insertar.

€ xawak ﬁ @n)_..ﬁ

Administracién y mantenimiento
de SISTEMAS DE GESTION

Mapa de procesos Noticias Favoritos w LCLGE] ® Ayuda

="

Buscar documentos o formatos: |

9 Volver | Auditorias e Inspecciones

~o - 3 = =
(7] w2 T ik R 4 '?ﬁ
Auditores Auditorias Configurar Cronograma de Inspecciones Reportes Tipos de
Internos evaluacion de Auditoria Auditor
auditores
2 )

Tipos de Auditorias e Inspecciones - Auditorias
Auditorias

——p | Insertar | Modificar || Eliminar | Itinerarios || Informes de hallazgos || Informe Final | Ev

D | | MNombre | | Centros de trabaji

C Actualizar | pBilsqueda Avanzada v

Mostrar

4. ingresar la informacién en los campos habilitados; los campos que
tienen en el lateral izquierdo un resaltado (naranja) son campos

obligatorios.
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Nombre Tipo de Auditoria

Procesos

Sedes

<<

Normas

Evaluacién de auditores

Auditor Lider

Responsable de aprobar plan de

Seleccionar ~

~

auditoria
Actas
Reunién de apertura I
Actas
Reunion de cierre I
Objetivo Alcance

Criterios de auditoria

Tiempo méaximo para revisién de informe de hallazgos por auditado (dias)

O Activar campo Recomendaciones en el informe de hallazgos
Mostrar campos Fortalezas,

Debilidades, Conclusiones y No () 56lo en informe de hallazges () Séla en
conformidades detectadas

informe final @) En ambos

Riesgos y oportunidades

[
~]
~]

Guardar || Volver

Recomendaciones para el registro de la informacién:

e Nombre: consecutivo de la auditoria interna (primera, segunda, etc.) +
auditoria interna + aflo en que se realiza la auditoria interna (2023,

2024, 2025)

Ejemplo: Primera auditoria interna afio 2023

e Procesos: seleccionar cada uno de los procesos y/o subprocesos a
auditar asi: clic en el proceso + clic en barra selectora.

Filtro:

Talento Humano
Planta Fisica

Logistica

Compras

Atencion al Estudiante

Procesos

Talento Humano

o7

Casilla de procesos
y/o subprocesos
seleccionados

Barra selectora
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Sedes: seleccionar las sedes donde realizard la auditoria interna,

siguiendo la metodologia del paso anterior.

Sedes

Filtro: I:l

Centro de Conciliacidn Bucaramanga
Centro de Conciliacidén Clcuta =
Centro de Conciliacion Valledupar

Fundacion Tecnologica Autonoma de Bogota
UDES -

=<

e Normas: seleccionar la norma que se auditard

MNormas

Filtro: |:|

Acreditacidn Institucional
DECRETO 1072 DE 2015 m=
ISO 9001

I50 9001:2015
NTC 5506 i

<=

Auditor lider y responsable de aprobar el plan de auditoria: seleccionar

el nombre del auditor lider y en el campo de responsable de aprobar
el plan de auditoria, seleccionar el nombre del Representante de la

Direccién.

Auditor Lider

| Responsable de aprobar plan de |Seleccionar

auditoria Seleccionar

Reunién de Apertura y Reunién de Cierre: registrar la fecha, hora y lugar

donde se realizaran las reuniones de referencia.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Fecha/Hora Lugar i
Reunion de apertura _p “ ”
Fecha/Hora Lugar i
Reunion de cierre h “ ”
Fecha/Hora Lugar
" 2023-03-20 12:02 ]

sem Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

9 1 2 3 4 5
10 = 7 8 9 10 11 12
11 13 14 15 16 17 18 15 -
12 20 21 22 23 24 5 I8

13 27 25@ 30 31
Hora: 1z @ 82 )
Seleccionar I:E'f'_ﬂ

Calendario desplegable para
seleccién de fecha y hora.

e Objetivo, criterios de auditoria, alcance, riesgos y oportunidades:
registrar la informacidén definida en el plan de auditoria VAF-FT-006-

UDES.

Objetivo

Criterios de auditoria

4

Tiempo maximo para revision de informe de hallazgos por auditado (dias)

Alcance

Riesgos y oportunidades

]

O Activar campo Recomendaciones en el informe de hallazgos

De acuerdo a lo definido en este programa, el auditado cuenta con 5 dias
para hacer alguna solicitud frente al informe de auditoria, registrar este
tiempo en la casilla definida para tal fin.
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En el campo Mostrar campos Fortalezas, Debilidades, Conclusiones y No
Conformidades detectadas, seleccionar la opciéon En ambos para habilitar
la visualizacién de las mismas en el informe de hallazgos y en el informe

final.

Mostrar campos Fortalezas,

Debilidades, Conclusiones y No

conformidades detectadas

(C) sélo en informe de hallazgos (O 56lo en informe final ®) En ambos

Para finalizar el proceso de creaciéon de la auditoria en el médulo de
auditoria e inspecciones dar clic en el botén Guardar.

Guardar

Volver

Nota: En el caso que se requiera ingresar nuevos criterios de auditorias,
se recomienda consultar la guiar por la opcion de ayuda que ofrece el
sistema de informacidén; para el caso especifico del centro de trabajo
denominado Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias Sociales,
Politicas y Humanidades, el proceso que se debe elegir es Extensién y en
el campus de Sedes seleccionar el Centro de Conciliacion del campus a

auditar.

7.2.1.2 PASOS PARA LA CREACION DE ITINERARIOS EN EL SISTEMA

e Ingresar a la seccién principal del médulo de auditoria e inspecciones.
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(4 Kawak % @_..ﬂ

Administracion y mantenim_iento
de SISTEMAS DE GESTION

® Ayuda

Mapa de procesos Noticias Favoritos

Auditorias e Inspecciones - Auditorias

7 Tienda

Insertar| Modificar| Eliminar| Itinerarios | Informes de hallazgos | Informe Final ‘ Evaluar auditores | Ver informe final ‘ Resultados | Cerrar| Dashboard

D | | Nombre | |

C Actualizar | 2 Basqueda Avanzada v

Mostrar
ID Nombre
95 Auditoria prueba 9/12/2022
94 AUDITORIA (SIMULACRO 2022)
92 Primera Auditoria SGC-VAF 2022
91 AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS

Centros de trabajo |

w ‘ Buscar Limpiar

Tipo de Auditoria Normas

AUDITORIA CALIDAD 130 9001:2015
AUDITORIA CALIDAD 150 9001:2015
AUDITORIA CALIDAD 150 9001:2015
AUDITORIA CALIDAD 150 9001:2015

identificar el ID de la auditoria registrada en el paso anterior.

e Seleccionar el ID de la auditoria correspondiente y marcar en el menu

fa opcién de Itinerarios

Auditorias e Inspecciones - Auditorias

Insertar| Modiﬁcar| E:lmin| Itinerarios | Informes de hallazgos || Informe Final| Evaluar auditores Verinfonnefinal| Resultados‘ Cerrar| Dashboarc

D | | Nombre | |

C Actualizar | 2 Busquepa Avanzada v

Mostrar

Nombre

Centros de irabajo | v |

Buscar | Limpiar |

Tipo de Auditoria Normas

e emess s

e Registrar la programaciéon de la auditoria interna de acuerdo a lo
definido en el plan de auditoria VAF-FT-006-UDES ingresando en la

opcién Nuevo.
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i Universidad
o de Sanundu

= Q Mapa de procesos

Auditorias e Inspecciones - Auditorias

ITINERARIOS
Id Auditoria: 92

Nuevo Modificar Eliminar

O Actualizar | 2 Basqueda Avanzada ~

mostrar| 10 v |

obligatorios.

tunerario
Tipo de Auditor

Auditados

Sede

Programacion

Horas a auditar

Actividades

l Seleccionar v

Fitro:

Abel Dario Castro Meneses
Adriana Arelix Acufia Rincon (AF)
Adriana Arelix Acufia Rincén (Log)
Adriana Cruz

Adriana Ximena Sandoval Meza

[Sd«uorw v
Fecha Iniclo

Hora Inicio
|| vil0v |M\v

Noticias

Favoritos 7 Tienda ® Ayuda

Registrar la informacién en los campos habilitados; los campos que
presentan un resaltado en

su lateral izquierdo (color naranja) son

Auditor

Acompafante

Proceso

Normas

Fatro:

Carmen Guerrero Gonzalez (AUDITOR LIDER, AUDITOR INTER!
KAWAK KAWAK (AUDITOR LIDER,AUDITOR INTERNO,AUDITOR 4
Lillana Jimena Naranjo Cepeda (AUDITOR LIDER,AUDITOR IN

Oscar Julian Porras Larrota (AUDITOR LIDER, AUDITOR INTER! ..

| seteccionar v/

Fecha fin
Hora Fin
[t vlijooviimy

Fanro
150 9001:2015| f-----
»»

<<

Agregar Cancelar

Recomendaciones para el registro de la informacién:
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Tipo de auditor: ingresar a la lista desplegable y seleccionar la opcién de
auditor Lider, el sistema habilitara una ventana para identificar el nombre
del auditor lider, una vez se identifique el nombre, seleccionarlo.

Itinararis

Tipo de Auditor | seleccionar

Auditor

Auditor l | Seleccionar

Auditados, acompafiantes, sede, proceso, programacién, horas auditar
actividades y norma.

Para generar la programacién de las actividades de la auditoria interna,
debera conocer el nombre de los lideres y el proceso y/o subproceso al
que pertenecen y de los acompanantes, en caso de identificar que alguien
no se encuentra en esta lista, solicitar a la Coordinacién de Calidad
Administrativa y Financiera la creacién del mismo.

Favo.

Abel Dario Castro Meneses
Adriana Aretix Acufia Rincon (AF)
Adriana Arelix Acufia Rincon (Log)
Adriana Crnaz

AGrana Ximena Sandoval Meza

Faro:

Carmen Guerrero Gonzalez (AUDITOR LIDER, AUDITOR INTER!
KAWAK KANAK (AUDITOR LIDER AUDITOR INTERNO,AUDITOR 4
Liliana Jinena Naranjo Cepeda (AUDITOR LIDER, AUDITOR IN'
Oscar Julian Porras Larrota (AUDITOR LIDER AUDITOR INTER!

' >>

<<

>»>
Auditados Acompafiante

<<

Lista de acompafantes de auditoria,
mostrado en la seccién de itinerario

En la seccién de itinerarios registrar el proceso y/o subproceso, las
personas auditadas, los acompafiantes de auditoria, norma vy la sede con
su respectiva programacion.
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Fiitro: | | Fiitro:
‘Abel Dario Castro Meneses Al—— s [Carmen Guerrero Gonzalez (AUDITOR LIDER,AUDITOR INTERY ———{[==seeer |

Auditados

|Liliana Jimena Naranjo Cepeda (AUDITOR LIDER,AUDITOR IN|
[Oscar Julian Porras Larrota (AUDITOR LIDER,AUDITOR INTERE .

Adriana Arelix Acufa Rincon (Log)
Adriana Cruz <<
Adriana Ximena Sandoval Meza

. . SRR >> = | >>
Adriana Arelix Acufia Rincon (AF) ‘ Acompanante KAWAK KAWAK (AUDITOR LIDER,AUDITOR INTERNO,AUDITOR 4

| seteccionar v

Seleccionar v/ Proceso

Sede

Fecha fin
(o)

Hora Fin
|1 vlijoov [amv

Fecha Inicio

Programacion

Horas a auditar

Fatro:

[1509001:2015 -~
»>
<<

Agregar Cancelar

Actividades

Diligenciar cada uno de los campos por proceso

El registro de programacién se realiza individualmente.

Ejemplo: en la auditoria interna al proceso de Gestién Administrativa, se
incluira los subprocesos que la conforman: Talento Humano, Planta Fisica,
Logistica, Mercadeo Institucional y Atencién al Estudiante.

Para realizar el primer itinerario se inicia con el campo de auditados
registrando el nombre del Lider del proceso de Gestién Administrativa, en
el campo de acompanantes seleccionar al personal que va a acompanar
la auditoria interna cuando aplique, en el campo sede se registra el
campus correspondiente a auditar, en la casilla de programacion se
registra la fecha y hora de inicio y fin de la auditoria interna de acuerdo
al plan de auditoria, se registra de manera general las actividades que se
realizardn en la auditoria interna, seleccionar la norma a auditar y se
finaliza marcando el botdn agregar, de esta manera se obtendrd el primer
itinerario del proceso de Gestién Administrativa, para los subprocesos de
Talento Humano, Planta Fisica, Logistica, Mercadeo Institucional y
Atencidn al Estudiante, se realizard el mismo proceso de forma individual.
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Una vez se cuente con el registro del plan de auditoria y de itinerarios, se
envia un correo al Representante de la Direccidén del SGC-VAF, para su
aprobacidn o a la Direccién del Centro de Conciliacién, segun aplique.

7.3. APROBACION DEL PLAN DE AUDITORIA

El representante del Sistema de Gestion de la Calidad VAF y/o la Direccién
del Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias Sociales, Politicas y
Humanidades, debe realizar la aprobacién del plan de auditoria quedando
registro de fecha, firma y aprobacién en el formato de cédigo VAF-FT-006-
UDES Plan de Auditorfa.

Una vez se apruebe el plan de auditoria se habilita la opcidn Itinerarios
para registrar las listas de Verificacion para ejecucion de la auditoria
interna.

El plan de auditoria debe asegurar que los auditores no auditen su propio
trabajo.

7.4. NOTIFICACION PLAN DE AUDITORIA

El auditor lider debe realizar la notificacién minimo con (15) quince dias
habiles de anterioridad a la ejecucion de la auditoria interna. Se debe
remitir por correo electrénico al lider de cada proceso, subproceso y/o
centro de trabajo a auditar, a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
y/o al Representante de la Direccién en el caso del SGC-VAF para su
conocimiento y preparacién de la auditoria.

Una vez emitido y notificado el plan de auditoria, la documentacién del
Sistema de Gestion, de los procesos, subprocesos y de centros de trabajo,
no pueden tener cambios para garantizar la coherencia de las listas de
verificacidon de la auditoria a ejecutar.

7.5. OBJECIONES AL PLAN DE AUDITORIA

Si existen objeciones al Plan de Auditoria debidamente justificadas, el
lider del proceso, subproceso y del centro de trabajo debe informar al
Representante de la Direccidén del Sistema de Gestion de la Calidad VAF,
por correo electrénico a mas tardar ocho (8) dias después de la

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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notificacién del plan de auditoria, para realizar los ajustes pertinentes de
ser aprobada la solicitud.

7.6.

ELABORACION DE LISTAS DE VERIFICACION

El equipo auditor debe realizar las listas de verificacién en el sistema de
informacién del SGC-VAF, de acuerdo al estudio y analisis realizado a la
documentacioén suministrada por los responsables.

7.6.1 PASOS PARA LA CREACION DE LISTAS DE VERIFICACION

e Unavez aprobado el plan de auditoria se realiza la creacion de las listas
de verificacion en la seccién de itinerarios:

ITINERARIOS
Id Auditorta: 92

woevo || woancae [

* Actuaiizar | 2 Busqueda Avanzads

o[ 10 v|

20221010 200PM
2022-10-10 330PM

2022-10-10 200PM
20221010 330PM

20221010 200PM
2022-10-10 330PM

2022-10-10 330PM
2022-10-10 530PM

Gestién Documental

Planta Fisica

Planta Fisica

Planta Fisica

UDES - Oscar Julidn Porras 1-Dorian Stck Arenales 1180 O ver
Bucaramanga Lamota +Getmy Lorne Stches Sagaro P paomny | 0012015 cbservacion.
e T — - s v
Oscar Porras. 1-Dorian Stick
UDES - Vasechupar - 1-Loreinis Margarta Lépez ; - ““::’m 1% o Croar ver
I R e oo -
R Osca i Poras 1.Dcrian Stex Arones e o
UDES - Vatedupar
Actividad . Hallazgos Documentos
o Entrevista con el equipo de trabajo, revision documental y vier
Fas ]
o Entrevista con el equipo de trabajo, revision documental y o Ver
12015 obsenvacion.
Entrevista con el equipo de frabajo, revisién documental y
q " ey Crear Ver
12015
o Entrevista con el equipo de trabajo, revision documental y c ver
12015 .
Entrevista con el equipo de trabajo, revision documental y
Q iy iy Crear Ver
12015
o Ennmtgmnalsqulpuﬂalrwa]a.mdﬁnmmamﬂy G Var
122015 :
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identificar la opcion de lista de verificacién, ubicada en la parte derecha
superior de la lista de itinerarios, dando un clic en crear

En esta ventana se registra las listas de verificacion.

Id

Proceso

| camea Requerida

680

Compras

Sede

Existenta
b

UDES - Bucaramanga

Modificar / Eliminar

Auditor Oscar Juian Porras Lamota

Fecha/Hora Octubre 07-2022 8:30 AM = 10:30 AM

|Crear

Yolver L3

Nuevo/ existente/modificar-eliminar.

Diligenciar los campos habilitados, recordar que los campos gque tienen
en su lateral izquierdo un resaltado en color naranja, son obligatorios.

La seccidon identifica 3 opciones para la creacién de las listas de
verificacion: nuevo, existente, modificar /eliminar.

Nuevo: en esta opcién podréd crear una nueva lista de verificacion.

Nombre de la lista de verificacién

[

| Crear,

CLIC para crear lista

Una vez se registre el nombre de la lista de verificacién, se debe marcar
la opcién crear, generando la siguiente visualizacién:
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Nueve

| campe Requerido
Id e
Proceso Compras
Sede UDES - Bucaramanga

Existente Modificar / Bliminar
Nombre Compras Bucaramanga

Norma [I50 $001:2015 v

Numeral |Seleccionar

Pregunta

Guardar Volver

Auditor Oscar Jukin Porras Larmota

Fecha/Hora Ocuore 07-2022 8230 AM - 10230 AM

Registrar la informacién en los campos habilitado por cada pregunta a

realizar.

Por cada proceso y/o subproceso se debe generar una lista de verificacién
desde la opcion crear de acuerdo a Pasos para la creacién de listas de
verificacién.

o Existente: aplica cuando se va a trabajar desde una lista de verificacién
existente.

Una vez seleccionada la lista, en la casilla nombre podra renombrar la
lista de verificacidén para aplicarla a otro proceso y/o subproceso.

Nuevo Existente

Modificar | Eliminas

Lista | Compras Bucaramanga

Nombre ([

)

Guardar

Volver

Casilla para dar
otro nombre a la
lista de
verificacién
existente
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e Modificar/eliminar: Esta opcion permite eliminar o modificar las listas

de verificaciéon realizadas.

CREAR HALLAZGOS
| Camao Requends
Id on
ProCeso Gesién de TIC

Sede UDES - Valadupar

Auditados

() Finalicé el informe de hallazgos

Guardar

Imprimir | Volver

AUGITOr  Oscar Jukin Poras Lamota

Fecha Inicio/Fecha fin (Hora Inicio

a
Hora Finy OFire 072022 ctiore 7.2322 1030 AM - 1209 PM)

No conformuaades oeciacas:

Nota: Para el caso especifico del centro de trabajo denominado Centro de
Conciliacién, el proceso gue se debe elegir es el de Extension y
posteriormente en el campus de Sedes se elige el Centro de Conciliacién

del campus a auditar.

7.7. EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

Los participantes de la reunién de apertura son: el equipo auditor vy

minimo el lider del

proceso, subproceso, centro de trabajo o su

representante y si es posible, los responsables de los procedimientos que

van a ser auditados.

En la reunién de apertura, el auditor lider dirige la actividad y se inciuye

como minimo los siguientes puntos:

1. Breve presentacion de cada auditor.

2. Confirmar el Plan de Auditoria, si se presentan ajustes deben
hacerse en este momento y notificarlos.

3. Confirmar el alcance y el objetivo de la auditoria interna.

4. informar de otras actividades que se requieran para el desarrolio de

fa auditoria interna.
5. Registrar la asistencia.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




= un"versjdad Sistema de Gestién de la Calidad VAF
’ Vicerrectorfa Administrativa y Financiera
.. de Santander

icontec

CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM

UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 PROGRAMA DE AUDITORIAS Version: 14
VAF-PG-002-UDES
SC-CER440961

Pagina 22 de 48

Una vez finalizada la apertura, se inicia la ejecucién de la auditoria interna
de acuerdo a lo planificado y las listas de verificaciéon. Durante el
transcurso de la auditoria interna, el auditado debera facilitar las
evidencias y datos necesarios solicitados por el auditor.

Los métodos para recopilar la informacion incluyen lo siguiente:
Entrevistas, observaciones, revision de documentos, incluyendo los
registros.!

Durante el desarrollo de la auditoria interna, el auditor debe ir informando
al auditado o responsable del proceso, subproceso, centro de trabajo o
procedimiento auditado, los hallazgos o las posibles No Conformidades de
manera verbal, explicando la afectacién a la funcionalidad del sistema.

El registro de los hallazgos debe realizarse a través del aplicativo,
utilizando la opcién ltinerarios, Lista de verificacion, Hallazgos.

Al momento de terminar la auditoria interna el auditor que esté realizando
la actividad deberd imprimir la lista de verificacién utilizada y se debe
registrar la firma del auditado como evidencia de la notificacién de los
hallazgos detectados en el campo de conclusiones.

= m
2 90012015‘“;5‘;‘;‘5"“ activi an referentes a Sequridad y S\d el Trabajo, deben conta ista bueno de la
p sy Coordinacibn de sm ddeId el Trabajo.
ssssss 05 #

- 50 \DS rex msm’s VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE ESTA CONDICION * S ﬂahe reallzar un proceso de
F4 90012015 ml‘;s a los integrantes del COPASST en femas relacion, la Sequridad y Salud e
- sy Tralmu napseciongs, invesligacion de aceitenics I armattad wgeme

wwwwwww

ontrol

SOLICITAR LOS INFORMES DE GESTION DEL COMITE DEL COPASST Y DE
& roducin CONVICIENCIA AL REPRESENTANTE LEGAL DEL B2017 ¥ DEL A2013  El Comité de
001:2015 51 r Y. » Comiivencia y el COPASST, deben presentar semesiralments, informe e gestién 2!
e Legal y al Ia Direccian del SG-SST p

del servlcm

Ss Lisitos VALIDAR QUIENES SON DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y VALIDAR QUE SE CUMPLA
s s ar‘.‘al ESTA CDND\C\DN + S& debe realizar un proceso de formacion a los integrantes ae\ cnmua de
< 9001 stgmduclos v encia Laboral en temas relacionados con la resolucion de conflictos, comunicacion

ssssss asemvav otros femas priorilarios para su funcionamiento.

MNo -

¥ Finalicé el informe de hallazgos

Fecha Inicio E 2018-07-26 |

Guardar

! Fuente: 150 19011:2011 Numeral 6.4.6 Recopilacion y verificacidn de la informacion.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




©)

icontec

SC-CER440961

) Universidad
. de Santander

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectorfa Administrativa y Financiera

. CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 PROGRAMA DEAUD/TORMS

Version: 14

VAF-PG-002-UDES

Para el caso de las auditorias internas denominadas multicampus, el
registro de la firma no se genera. Se graba la ejecucién de la auditoria
interna y verbalmente se notifica el nUmero de hallazgos determinados.

Una vez finalizada la auditoria interna, se hace la reunién de cierre con
los auditados. En la reunidn de cierre, el equipo auditor debe:

1. Leer el nimero de hallazgos detectados en cada uno de los
procesos, subprocesos y/o centro de trabajo auditados.

2. Leer las conclusiones generales de la auditoria ejecutada.

3. Registrar lista de asistencia a la reunion.

7.8. INFORME FINAL

7.8.1 ELABORACION DE INFORME FINAL

A partir de la fecha de reunién de cierre, el eguipo auditor tiene un plazo

de (10) diez dias habiles, para entregar a la representante de la direccion

del Sistema de Gestidén de la Calidad VAF o a la direccién del Centro de

Conciliacién, segln sea el caso, el informe de hallazgos generado por el

moédulo de auditorias del aplicativo de administracion del SGC - VAF; el

informe debe contener:

Auditorias internas

e Procesos, subprocesos y/o
centro de trabajo auditados.

o Hallazgos de la auditoria.

e Detallar los numerales de la

norma NTC-ISO 9001, NTC-ISO
5906 que fueron auditados.

Nota: El informe de auditoria no debe incluir opiniones subijetivas,
informaciéon confidencial, critica a individuos, declaraciones ambiguas,
detalles triviales y no conformidades que no fueron discutidas.

El Informe de la auditoria es confidencial para la institucién, a menos gue
lo exija la Ley.
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Se debe ingresar al sistema de informacion del SGC-VAF y seguir la
siguiente ruta para la generacion del informe de auditorias internas.

seleccionar la opcién Auditorias.

ﬁ Mapa de procesos

Noticias

Actas e
Informes

=

Auditorias e
Inspecciones

Administracion y mantenimiento
de SISTEMAS DE GESTION

7.8.2 PROCEDIMIENTO PARA GENERAR EL INFORME DE AUDITORIA

ingresar al sistema de informacién del SGC-VAF (Kawak) y dar clic
sobre la opcién Auditorias e Inspecciones y en la siguiente ventana

€exawak @gﬁ?

Favoritos. 7 Tienda ® Ayuda
Buscar documentos o formatos |
&
@

Configuracion

50
==
Planeacion Salidas no

conformes

¥* ®

Contexto de la

Encuestas
organizacién

o

Servicio al

Cliente

9 Volver | Auditorias e Inspecciones

~ 1 [ bl
w’ ot T S
Auditores Auditorias Configurar Cronograma de
Internos evaluacidn de Auditoria
auditores
E 3
Tipos de Tipos de
Auditor Auditorias

& * A

Gestign Indicadores Mejoramiento
documental continuo
I
R -
8y a4
Inspecciones Reportes

auditoria ejecutada y dar clic en el botén itinerarios.

En la opcidén de auditorias, seleccionar la fila relacionada con la
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Auditorias e Inspecciones - Auditorias

Insertar | Modificar | Eliminarl Itinerarinsllnlormes de hallazgos | Informe Final | Evaluar auditores | Ver informe final | Resul | Gerrar | Dashboard |

D[ o T —— A

O Actualizar | 2 Basqueda Avanzada v

Mostrar
1D Nombre 9 Tipo de Auditoria Normas Auditor Lider Fecha de inicio
I 95 Auditoria prueba 9/12/2022 AUDITORIA CALIDAD 1SO 8001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia 2022-12-09 08:36:00 I
94 AUDITORIA (SIMULAGRO 2022) AUDITORIA CALIDAD 1S0 9001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia 2022-12-02 08:30:00
92 Primera Auditoria SGC-VAF 2022 AUDITORIACALIDAD 1S0 9001:2015 Oscar Julian Porras Larrota 2022-10-07 08:00:00
91 AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda 2022-03-15 08:30:00
90 ATE_VAL_B2021 AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda 2021-12-14 09:30:00

Seleccionar cada proceso/subproceso auditado, revisar los hallazgos
para la construccion de las conclusiones, relacionar las fortalezas y
debilidades gue se detectaron a nivel general durante la ejecucion de
la auditoria interna que se deben incluir en el informe final.

Auditorias e Inspecciones - Auditorias
ITINERARIOS
Id Auditoria: 95

Modificar o

C Actualizar | @ Busqueda Avanzada v

Mo 10 v |

D Fecha Proceso Sede Auditados Acompaiant Hallazgos  Documentos

2022-12-09
1 csmen Guerrero
200PM Calidac Administrativa  UDES - Nooc
™ - | ll hissa Toscano 1-1S0 Entrevista con el equipo de trabajo y lider del proceso
2221209 y Financieca Bucaramanga oo Sl B o0t
Osono Avendafio
2021200
100PM UDES - Dorian Stick o Moditc Modicar
732 Direccidn Estratégica A 1.0maira Nelly 1450 Entrevista, inspeccidn, revisdn documental o Ver
20221209 Bocamanga  AenalesPefia g TSRS s AN imgemir Ver

2:00PM

Revisar la informacién ingresada durante la ejecucién de la auditoria
interna realizada, validar el nimero de No Conformidades reportadas
al auditado, dar clic en la casilla finalicé el informe de hallazgos y en el
botén Guardar. Este paso se debe hacer por cada proceso/subproceso
auditado.
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| Campo Requerido
Id 730

Proceso  Calidad Administrativa y Financiera

Sede UDES - Bucaramanga

Filtro:

Carlos Eliecer Cardenas Davila

Valide que la informacion
relacionada sea correcta

>> | Carmen Guerrero Gonzalez

Auditor Dorian Stick Arenales Pefia

Fecha Inicio/Fecha fin
(Hora Inicio a Hora
Fin)

Diciembre 09-2022 /Diciembre 09-2022 (9:00 AM - 11:00 AM)

" rlos Humberto Mora Duarte
Auditados | <™ : ! nen : .
Carlos Manuel Cantillo Padilla Gloria Liliana Osorio Avendaro
i ndoza Pérs -
Carmen Guerrerc Gonzalez - -
Guardar
S evidencia dentro del SGC-VAF, =~
9 1S0 4.1 - Comprension de la ¢Dispone la Alta direccion con una metodologia para el analisis, seguimiento y ® O O el procedimiento VAF-PR-006-
o 90012015 organizacién y de su contexto revision del contexto intemo y extema? UDES, el cual define la -
metodolagia para el analisis, A A
. Los lideres anualmente NO =
) Que factores externos s¢ han identificado que afecten el desempafio de la . A
150 4.1 - Comprension de la £Que fac 8 ~ |reatizan una identificacion de
@, 012015 oganisaciny de oo carterto T i pracesos yfbprocasos pard lograrlos O ® O |pares interesadas, tanto intermas -
como Externas de acuerdo con lo | P
P - P - Los lideres anualmente realizan una
_ 5 £Qué factores internos se han identificado que afecten el desempeio de la " . -
ﬁ IB%\R' . :‘1 Comprension de la ihstitucion o de los procesos para lograrlos 00 ® identificacion de partes interesadas,
o ganizacion y de su comtexto Lt D otictos del sge? tanto intemas como Externas.
4 4

I Finalicé el informe de hallazgos I o

b 2022-12-09

|9 vifoow|[amv]

Fecha Inicio

H in

Mo conformidades detectadas: 1

Fecha fin
Hora Fin

b 2022-12-09

[1ivEloov[amy

Auditor Lider

e Regresar al médulo de auditorias, seleccione nuevamente la fila donde
se relaciona la auditoria ejecutada y dar clic en el botén informe final,
ubicado en el menu superior.

Auditorias e Inspecciones - Auditorias
Insertar ‘ Modificar‘ Eliminar ‘ Itinerarios | Informes de hallazgosl Informe Final I Evaluar auditores | Ver informe final | Resultados ‘ Cerrar| Dashboard |
o[ ] Nombre | Centros de trabajo | V] | Buscar || timpiar |
C Actualizar | 2 Busqueda Avanzada v
Moslrar
D Nombre e Tipo de Auditorfa Normas
T T e
94 AUDITORIA (SIMULACRO 2022) AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia
92 Primera Auditoria SGC-VAF 2022 AUDITORIA CALIDAD ISO 9001:2015 Oscar Julian Porras Larrota
a1 AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS AUDITORIA CALIDAD ISO 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda
90 ATE_VAL_B2021 AUDITORIA CALIDAD ISO 8001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda
[}

en el botén heredar hallazgos finales.

En la seccidén de informe final, en la parte inferior de la pantalla dar clic
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INFORME FINAL
Id: ]

Hallazgos preliminares

Calidad
1 801 /7 Administrativa y
Financiera

Calidad
2 801 ¢/ Administrativa y
Financiera

Calidad
3 801 /7 Administrativay
Financiera

calidad
4 801 /7 Administrativa y
10 v Pagina 1 de 1

Hallazgos preliminares convertidos en hallazgos finales

UDES -
Bucaramanga

UDES -
Bucaramanga

UDES -
Bucaramanga

UDES -

(V]

150 9001:2015 4.1
Comprensién de la
organizacién y de su contexto

150 9001:2015 4.1
Comprensién de la
organizacion y de su contexto

150 9001:2015 4.1
Comprensién de la
organizacién y de su contexto

150 9001:2015 4.1
Comprensién de la

Heredar Hallazgos Finales @

¢Dispone la Alta direccion con una
metodologia para el analisis,
seguimiento y revision del contexto
interno y externo?

¢Que factores externos se han
identificado que afecten el
desempeiic de la institucion o
desempefio de los procesos
y/subprocesos para lograr los
resultados previstos del sgc?
£Qué factores internos se han
identificado que afecten el
desempefio de la institucion o
desempefio de los procesos
y/subprocesos para lograr los
resultados previstos del sgc?

¢Dispone la Alta direccion con una
metodologia para el analisis,

- Hallazgos Seleccionados:

Se evidencia dentro del SGC-VAF, el
procedimiento VAF-PR-006-UDES, el cual
define la metodologia para el andlisis,
seguimiento y revision del contexto interno
y externo

Los lideres anualmente NO realizan una
identificacion de partes interesadas, tanto
internas como Externas de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento.

Los lideres anualmente realizan una
identificacion de partes interesadas, tanto
internas como Externas.

Se evidencia dentro del SGC-VAF, el
procedimiento VAF-PR-006-UDES, el cual
define la metodologia para el analisis,

e Al heredar hallazgos finales, da dar clic en cada tipo de hallazgo
{(conformidad, no conformidad y observacién) marcar la opcion Crear;
ubicar los hallazgos finales y dar clic en la opcion abrir acciones de

mejora automatica.

Tipo de Hallazgos

Seleccione los tipos de hallazgos que desea heredar para su informe final

Conformidad

Mo Conformidad

Observacion

| Crear |
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1 UDES - Bucaramanga

2 UDES - Bucaramanga

3 UDES - Bucaramanga

10v W 4

Calidad Administrati
alidad Administrativay (oL
Financiera

de su contexto

Calidad Administrats
aldad AIMINISTAtYAY o conformidad
Financier a

de su contexto

Calidad Administrativa y

Financiera de su contexto

Pigina1 de1 b M O

Abrir acciones de mejora a

1SO 9001:2015 4.1-Comprension de la

1SO 9001:2015 4.1-Comprension de la organizacion y in!

IS0 9001:2015 4.1-Comprension de la organizacion y '+

Se evidencia dentro del

SGC-VAF, el

procedimiento VAF-PR-
organizacién y 006-UDES, el cual define |

ente

Al abrir las acciones de mejora, seleccionar en la nueva ventana los

tipos de hallazgos: No conformidades y Observaciones, para los cuales

debe

registrar

como tipo de accibn correctiva y preventiva,

respectivamente. No se debe seleccionar la conformidad, pues no se

registran planes de accion para atender las conformidades. Para
finalizar dé clic en el botén Crear.

NOTA: Se debe revisar que la creacion de acciones de mejora debe ser

igual a la sumatoria del nimero de no conformidades mas el nimero de
observaciones reportadas.

Abrir acciones de mejora automatica

Tipo de Hallazgos
O Conformidad

Observacion

Conformidad

Tipo de accion

Se crearon Acciones de mejora

=D

Este numero debe ser igual a la
sumatoria de No Conformidades

.|
mas las observaciones
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En la parte final de la pagina registre las fortalezas, las debilidades y
las conclusiones de la auditoria interna ejecutada, finalizando con la
casilla cerrar informe final y el botén guardar.

Abrir acciones de mejora automatica

REPORTE

XXX

XXX

Archivo adjunto

Cerrar informe final 18

19

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados)

Para generar el informe final, se regresa al médulo de auditorias,
seleccionar la auditoria ejecutada y dar clic en el botén ver informe
final ubicado en el menu superior.

Auditorias e Inspecciones - Auditorias

C Actualizar | » Busqueda Avanzada v

Modificar || Eliminar || Itinerarios | Informes de hallazgos | Informe Final | Evaluar auditores | Ver informe final s | Cerrar | D:
ID \ \ Nombre | | Centros de trabajo ‘ 21 Buscar Limpiar

Normas Auditor Lider

Tipo de Auditoria

Mostrar
ID Nombre
94 AUDITORIA (SIMULACRO 2022)
92 Primera Auditoria SGC-VAF 2022
9 AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS
90 ATE_VAL_B2021

AUDITORIA CALIDAD 150 9001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia

AUDITORIA CALIDAD 1S0O 9001:2015 Oscar Julian Porras Larrota

AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda

AUDITORIA CALIDAD IS0 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda

Al visualizar el informe final, en la parte inferior de la pantalla dar clic

en el botén enviar via E-mail.
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Sedes Proceso Requisito Tipo Hallazgo Recomendaciones :;“"'“ EvEnc, ?:m’::‘
e Eliminar todos los correos electréonicos gue se relacionan en la ventana

emergente que aparece, y se registra el correo electrénico del auditor
lider y se da clic en la opcién enviar via e-mail y en la nueva pantalla
se oprime en el botén Ok.

Enviar via e-mail

Aqui colocar el correo del auditor lided nidad

Enviar via e-mail a

Enviar via e-mail Recomendac

Tipo

Conformidac

revision del contexto interno y externo
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Enviar via e-mail

Mensaje Enviado

Tipo

11

la

nidad

Recomendacit

Valide la recepcién de la informacién en el correo registrado en el paso

anterior.

@ Notificaciones SGCVAF
Para: O Notificaciones SGCVAF

= nformeFinal1680119060.pdf .,

e anier

Informe Final de la auditoria: 95 - Auditoria prueba 9/12/2022

Ver adjunto

KA A

AVISO LEGAL. Este documento es propiedad de la Universidad de Santander UDES, puede contener informacién privilegiada o confidencial. Por tanto, usar esta inforr]
anexos para propdsitos ajenos a los de la Universidad de Santander UDES, divulgarla a personas a las cuales no se encuentre destinado este correo o reproducirla tot
parcialmente, se encuentra prohibido en virtud de Ia legislacion vigente. La Universidad de Santander UDES no asumira responsabilidad sobre informacién, opiniones|
contenidos en este correo que no estén directamente relacionados con la Universidad de Santander UDES . Si usted no es el destinatario autorizado o por error recibi

favor borrarlo inmediatamente.’

Regresar al médulo de auditorias y seleccionar la fila de la auditoria
interna ejecutada, seleccionar la opcién Dashboard, marcar el reporte

R1 (Reporte de Hallazgos de Auditoria...)
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Auditorias e Inspecciones - Auditorias

Insertar | Modificar | Eliminar || Itinerarios | Informes de hallazges | Informe Final | Evaluar auditores || Ver informe final || R

D | | Nombre | | Centros de trabajo |

C Actualizar | » Busqueda Avanzada v

~| Buscar || Limpiar

Mostrar
ID Nombre Tipo de Auditoria Normas @ Auditor Lider
| 95 ‘Auditoria prueba 9/12/2022 AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Darian Stick Arenales Pefia I

94

92

9

AUDITORIA (SIMULACRO 2022)
Primera Auditoria SGC-VAF 2022

AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS

AUDITORIA CALIDAD

AUDITORIA CALIDAD

AUDITORIA CALIDAD

1SO 9001:2015

1SO 9001:2015

1SO 8001:2015

Dorian Stick Arenales Pefia
Oscar Julian Porras Larrota

Liliana Jimena Naranjo Cepeda

Reportes

I R1 - Reporte de Hallazgos de Auditoria ...

R2 - Evaluacion de auditores

7.8.3 ENTREGA DE INFORME FINAL

2

El informe de auditoria interna debe ser entregado por el auditor lider al
Representante de la Direccién del Sistema de Gestidén de la Calidad VAF
y/o la Direccién del Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias
Sociales, Politicas y Humanidades en un plazo no mayor a (10} diez dias
habiles. Se debe entregar por correo electrénico adjuntando los archivos
denominados asi: informe final (PDF) y reporte de hallazgos (Excel).

Para generar el reporte R1, elija en la casilla auditorias solamente el ID de
la auditoria que se acaba de ejecutar y ahora oprima las flechas hacia la
derecha que estan junto a la casilla de auditorias. Finalmente, dé clic en
el botén generar que esta ubicado al final de la pantalla.
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GENERACION DE REPORTE R1 - HALLAZGOS DE AUDITORIAS

Filtros:
Filtro: @
S90- ATE_VAL_B2021 -
Auditorias 91- AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS >> |95- Auditoria prueba 9/12/2022

92 Pr\mera Audltona SGC VAF 2022

<<

Tipo de hallazgo
Filtro:

Estratégicos
Gestion Gerencial ==
Direccidn Estratégica

Misionales <
Ensefanza -

Procesos

Norma | seleccionar v

Numeral

Auditor Lider | Seleccionar v

Auditados [ seleccionar v

Acompanante | seleccionar ~|

o

Del paso anterior, se generara una ventana emergente, como la que se
muestra a continuacién, dar clic sobre la palabra Descargar vy
automaticamente se descargara un archivo en Excel.

Generar Volver Limpiar

El archivo se ha generade correctamente, por favor haga clic en &l
siguiente enlace para realizar la descarga

Descargar

Una vez descargado el archivo se debe:

Validar que el nimero de hallazgos registrados en el reporte R1 el cual
fue descargado por la opcién de Dashboard coincida con el total de
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hallazgos reportados en el informe final de KAWAK. El total de registros
del reporte debe ser igual a la sumatoria de los hallazgos (conformidad,
no conformidad y observaciones) del informe final.

Comparacion del reporte R1 con el informe Final generado por KAWAK.

A B c D E
Ui idad
s Reporte R1 (Archivo de Excel)
1D ~ |TIPO ~ |HALLAZGO - |PROCESO * [ NORMA hd
95- Auditoria prueba 9/12/2022  Conformidad —Se evidencia dentro del SGC-VAF, el procedimiento VAF- Calidad Administrativa y Financiera 150 9001:2015
95- Auditoria prueba 9/12/2022 Mo Conformidad —testideresanugimente NOrestizanunaid tér-chCalidad-Administrativa y Financiera 1S0 9001:2015
95- Auditoria prueba 9/12/2022  Observacion tos tideres anugtmmenterestizarumadentificacionde pa-Catidad-Admmipistrative y Firanciera 1SC-9001:2015
95- Auditoria prueba 9/12/2022  Conformidad Se evidencia deptro del SGC-VAF, el procedimiento VAF- Calidad Admipistrativa y Financiera 150 9001:2015
95- Auditoria prueba 9/12/2022  Conformidad Los lideres anuglmente realizan una identificacidn de pa Calidad Admipistrativa y Financiera 1S0 9001:2015
95- Auditoria prueba 9/12/2022  Conformidad Los lideres anuglmente realizan una identificacidn de pa Calidad Admipistrativa y Financiera IS0 9001:2015

) Universidad

Informe de auditor&iacute;a

‘...ﬁhl.llig
Proceso Conformidad v No Conformidad Observacion
Calidad Administrativa y Financiera g 4 1 1
Total 4 1 1
Informes de hallazgos
Sedes Proceso Requisito Tipo Hallazgo Evidencia Oport
fuente unida
dde
mejor
a
UDES - Calidad ISO 9001:2015 4.1 Conformidad | Se evidencia dentro del SGC-VAF, el Ver ND
Bucaramang | Administrativ Comprension de la procedimiento VAF-PR-006-UDES, el cual
a ay organizacién y de su define la metodologia para el andlisis,
Financiera contexto seguimiento y revisién del contexto interno
y externo
UDES - Calidad ISO 9001:2015 4.1 No Los lideres anualmente NO realizan una Ver ND
Bucaramang | Administrativ = Comprensién de la Conformidad | identificacion de partes interesadas, tanto
a ay organizacién y de su internas como Externas de acuerdo con lo
Financiera contexto establecido en el procedimiento.
UDES - Calidad IS0 9001:2015 4.1 Observacién |Los lideres anualmente realizan una |Ver ND
Bucaramang | Administrativ  Comprensién de la identificacién de partes interesadas, tanto
a ay organizacion y de su internas como Externas.
Financiera contexto
UDES - Calidad 1SO 9001:2015 4.1 Conformidad |Se evidencia dentro del SGC-VAF, el Ver ND
Bucaramang | Administrativ Comprension de la procedimiento VAF-PR-006-UDES, el cual
a ay organizacion y de su define la metodologia para el andlisis,
Financiera contexto seguimiento y revisién del contexto interno

Informe final de auditoria generado por KAWAK

7.8.3.1 ASIGNACION DE NUMERAL ID AL INFORME FINAL R1

La asignacién de

los 1D al

informe RI1,

corresponden a

las No

Conformidades y Observaciones generadas en la auditoria interna.

Pasos:
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ingresar a la pagina principal del sistema de informacién KAWAK,
dirigiéndose al médulo de mejoramiento continuo y darclic.

Administracién y mantenimiento
(‘ Kawak % @J de SISTEMAS DE GESTION
1 1 }

= ﬁ- Mapa de procesos Noticias Favoritos 'w Tienda ® Ayuda

Buscar documentos o formatos: | |

g2 oo % B &8 ¥

Configuracién Contexto de la Encuestas Gestion Indicadores

Actas e Auditorias e
Informes Inspecciones organizacién documental
_-A éé = @
Mejoramiento Planeacién Salidas no Servicio al
continuo conformes Cliente

Se visualiza la categoria de acciones de mejora sin asignar.

3 Volver | Mejoramiento continuo

t t: s t @
Acciones de Acciones de Acciones de Configuracion Reportes
Mejora Abiertas  Mejora Cerradas mejora sin
asignar

En esta categoria identificard la informacién de No Conformidades y
Observaciones registradas en el informe R1. El registro de No
Conformidades y Observaciones se encuentra en el orden en el cual fue

ejecutada la auditoria.
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= { Mapade procesos Noticias Favoritos 7 Tienda ® Ayuda Dashboard v+ Oscar Julidn Porras unoug
o Proceso (seecconas V]  Sedo [selcconsr V] | Lmcr | [l | o
© Actualizar
Mostrar (10_v]
o Descripeién oot Procesos Sedo Fuente.
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92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Conformidad —seevidencio la identificacidn de las cuestiones internas Compras 1SO 9001:2015 4
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20 Conformidad Se evidgncio la identificacién de las necesidades y expetCompras 150 9001:2015 4
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Conformidad Se evidgncio cumplimiento de la frecuencia de medicior Compras 150 9001:2015 <
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Conformidad Se evidencio el cumplimignto de lgs fechas y/o frecuenc Compras 150 9001:2015 7
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92- Primera Auditoria SGC-VAF 20; Conformidad Se evide lecido en el Proce Gestidn de TIC 1SO 9001:2015 7
92- Primera Auditoria $GC-VAF 20; Conformidad Se evide uencia de medicidr Gestién de TIC 1S0O 9001:2015 H
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: Conformidad Se evidencio la identificacion de las cuestiones internas Gestidn de TIC 1S0 9001:2015 4
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En el informe R1, solo deberd permanecer la informacién de No
Conformidades y Observaciones de auditoria interna.

La informacion de los 1D de las acciones de mejora sin asignar, debe ser

trasladada al informe R1, creando al final del informe dos columnas
que deben contener el campus al cual fue asignada la No conformidad

u observaciény e

| ID generado por KAWAK.
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W Yoiorsidad

ID ~|TIPO ~ |HALLAZGO ~|PROCESO *|  campus o
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: Observacion Considerar incluir el tipo de servicio o suministro gue prnCompras
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: No Conformidad  9001: 8.1.d<br />No se evidencia la implementacién de lcCompras
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: No Conformidad  9001: 9.2.2.e<br />No se evidencia el cumplimiento opor Compras

era Auditoria SGC-VAF 20; Observacion Considerar el revisar la Orden de Compra e incluir toda l: Compras
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Mo Conformidad ~ 9001: 7.5.3.1.a<br />No se evidencia el control, la revisidi Gestidn de TIC
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: Observacion Fortalecer las actividades de seguimiento al cumplimine Gestion de TIC

era Auditoria SGC-VAF 20; No Conformidad ~ 9001:9.2.2.e<br />No se evidencia el cumplimiento opor Gestién de TIC

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: No Conformidad  9001: 8.1.d<br />No se evidencia la implementacién de It Gestidn de TIC

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: Observacion Fortalecer las actividades de comunicacién y/o divulgacii Gestidn de TIC

era Auditoria SGC-VAF 20; No Conformidad  9001: 8.1.d<br />No se evidencia la implementacién de ki Sistemas de Informa
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20: No Conformidad  9001:9.2.2.e<br />No se evidencia el cumplimiento opor Sistemas de Informacién
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20 No Conformidad  9001: 7.1.3<br />No se evidencid que el lider del subproc Activos Fijos

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20; No Conformidad  9001: 7.5.3.1.a<br />No se evidencia el control, la revisidi Activos Fijos

En la columna de Campus se deberd escribir la ciudad (Bucaramanga,
Cucuta o Valledupar) y el ID asignado obtenido del sistema de informacién
KAWAK.
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92- Primera Auditoria SGC-VAF 20; No Conformidad  9001: 8.1.d<br />No se evidencia la implementacion de It Compras D del hallazgo
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20:No Conformidad ~ 9001:9.2.2.e<br />No se evidencia el cumplimiento opor Compras

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Observacidn Considerar el revisar la Orden de Compra e incluir toda l: Compras el cual debe

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20;No Conformidad ~ 9001: 7.5.3.1.a<br />No se evidencia el control, la revisidi Gestion de TIC escribir en la
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20; Observacidn Fortalecer las actividades de seguimiento al cumplimine Gestién de TIC columna
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92- Primera Audltcr[a SGC-VAF 20:No Conformidad  9001: 9.2.2.e<br />No se evidencia el cumpllmlent}c opor Gestlc'm deTIC creada informe
92- Primera Auditoria SGC-WAF 20; No Conformidad 9001 8.1.d<br />No se evidencia la implementacion de |t Gestion de TIC R1

92- Primera Auditoria SGC-VAF 20. Observacian Fortalecer las actividades de comunicacion y/o divulgaci Gestién de TIC

92- Primera Auditoria SGC-WAF 20: No Conformidad  9001: 8.1.d<br />No se evidencia la implementacidn de l¢Sistemas de Informacidn
92- Primera Auditoria SGC-WAF 20: No Conformidad ~ 9001:9.2.2.e<br />No se evidencia el cumplimiento opor Sistemas de Informacion
92- Primera Auditoria SGC-VAF 20:No Conformidad  9001: 7.1.3<br />No se evidencio que el lider del subproc Activos Fijos
92- Primera Auditoria SGC-WAF 20: No Conformidad ~ 9001: 7.5.3.1.a<br />No se evidencia el control, la revisidi Activos Fijos
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e alingresar cada uno de los ID en el informe R1, se guarda y se adjunta
en un correo electrénico junto con el informe final generado en pdf y
se remite al Representante de la Alta Direccién del Sistema de Gestién
de la Calidad VAF o a la Direccién del Centro de Conciliacién.

7.9. NOTIFICACION DE RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA

El/la Representante de la Direccién del Sistema de Gestidn de la Calidad
VAF y/o la Direccién del Centro de Conciliacion de la Facultad de Ciencias
Sociales, Politicas y Humanidades, entregard a cada lider de proceso y/o
subproceso para que inicien la aplicacién del Procedimientos de ACPM y
control de las salidas No Conformes, de acuerdo a los hallazgos
reportados, para garantizar que se tomen las acciones necesarias sin
demora injustificada.

De acuerdo a las no conformidades u observaciones detectadas en la
auditoria, el lider del proceso y/o subproceso del SGC-VAF auditado, aplica
el procedimiento “Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” y de
Control de las Salidas No Conformes de acuerdo al hallazgo reportado.

7.10. SOLICITUD Y ATENCION DE ACLARACIONES

Los auditados una vez recibido por correo electrénico el reporte de los
resultados de la auditoria interna ejecutada, cuentan con 5 dias habiles
para solicitar aclaracién de los hallazgos reportados. Esta solicitud se
debe hacer por correo electrénico al Representante de la Direccién del
Sistema de Gestiéon de la Calidad VAF y/o la Direccién del Centro de
Conciliacién de la Facultad de Ciencias Sociales, Politicas y Humanidades.

7.11. CIERRE DE AUDITORIA INTERNA

Pasado los 5 dias habiles para solicitar aclaracion de los hallazgos
reportados por parte del auditor, se debe ingresar al sistema de
informacién del SGC-VAF, mdduio Auditorias e Inspecciones y realizar el
cierre.
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ingresar al sistema de informacién del SGC-VAF (Kawak) y dar clic

sobre la opcién Auditorfas e Inspecciones y en la siguiente ventana

seleccionar la opcién Auditorfas.

€exawak % @ﬁ

Administracién y mantenimiento
de SISTEMAS DE GESTION

Q Mapa de procesos Noticias Favoritos w Tienda

@ Ayuda

Buscar documentos o formatos: |

-
= =)
S &
’
Actas e Auditorias e Configuracion Contexto de la
Informes Inspecciones organizacién
% =) @
Planeacién Salidas no Servicio al
conformes Cliente

9 Volver | Auditorias e Inspecciones

~ P
o -u'*‘ :.—3
Auditores Auditorias Configurar
Internos evaluacion de
auditores

i 3

Tipos de
Auditorias

Tipos de
Auditor

* B & #

A

Encuestas Gestion Indicadores Mejoramiento
documental continuo
e Hiaa -
s 4 g '\&
Cronograma de Inspecciones Reportes

Auditoria

e Selecciona el ID de la auditoria ejecutada y darclic en el botén Cerrar,
gue se encuentra ubicado en el menu superior.
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Auditorias e Inspecciones - Auditorias

Insertar | Modificar || Eliminar | Itinerarios | Infformes de hallazgos | Informe Final | Evaluar auditores || Ver informe final | Resultados Dashboard
D | Nombre | | Centros de trabajo | ~| Buscar || LI 4

C Actualizar | P Busqueda Avanzada v

Mostrar

D Nombre
o

e Normas

Tipo de Auditoria Auditor Lider

Auditoria prueba 9/12/2022 AUDITORIA CALIDAD 1SO 9001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia I
94 AUDITORIA (SIMULACRO 2022) AUDITORIA CALIDAD ISO 9001:2015 Dorian Stick Arenales Pefia
92 Primera Auditoria SGC-VAF 2022 AUDITORIA CALIDAD IS0 9001:2015 Oscar Julian Porras Larrota
91 AUDITORIA COMPLEMENTRIA MULTICAMPUS AUDITORIA CALIDAD ISO 9001:2015 Liliana Jimena Naranjo Cepeda

7.12. NOTIFICACION DE RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA

El Representante de la Direccidon del Sistema de Gestion de la Calidad VAF
y/o la Direccién del Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias
Sociales, Politicas y Humanidades, entregard a cada lider de proceso y/o
subproceso para que inicien la aplicacién del Procedimientos de ACPM y
control de las salidas No Conformes, de acuerdo a los hallazgos
reportados, para garantizar que se tomen las acciones necesarias sin
demora injustificada.

De acuerdo a las no conformidades u observaciones detectadas en la
auditoria, el lider del proceso y/o subproceso del SGC-VAF auditado, aplica
el procedimiento “Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” y de
Control de las Salidas No Conformes de acuerdo al hallazgo reportado.

8. FLUJOGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
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Auditor Represer.ltante dela Alla. Plreccmn Auditado
Sistemas de Gestion
Inido
l 1 dia habil
Solicitud de Documentacién 2 dias hdbiles
Salida: Documentacidn Sistemas
De Gestidn
Aprobacién del Plan de Auditoria.
1 dia habil Salida: Formato VAF-FT-006-UDES y i .
. i Registro Sistema de Informacidn. 8 dias habiles
Elaboracidn y Ajustes del Plan
de Auditoria. —
salida: Formato VAF-FT-006-UDES - Objeciones al Plan de Auditoria.
-+ ‘ » Salida: Correo Electrdnico.

Aprobacion

l 1 dia habil N0 ‘

Notificacion del Plan de Auditoria.

salida: Correo Electrénico. « sl ‘

Aprobacion
sl
1 dia habil*
Elaboracion Listas de Verificacion NO
Salida: Registro Sistema de D
Informacion.
*Este tiempo puede verse afectado por el velumen de la documentacién de cada proceso o subproceso.
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Auditor

Alta Direccion

Auditado/Alta Direccion

Segln
Programacion

Ejecucion de la Auditoria.

Salida: Registro Sistema de
Informacidn.

l 9 dias habiles

Elaboracién Informe Final.
Salida: Registro Sistema de
Informacién.

J. 1 dia hahil

—

Entrega Informe Final.
Salida: Reporte R1.

1 dia héhbil

Notificacion y Envio de Informe de

Auditoria.
Salida: Correo Electronico.

1 dia habil

Atencidn a las Aclaraciones.
Salida: Correo Electrdnico.

1 dia habil

Cierre.
Salida: Registro Sistema de
Informacidn.

Fin

R

l 5 dias hdbiles

Solicitud de Aclaraciones.
Salida: Correo Electrdnico.

Aprobacion

NO
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9. DEFINICIONES

ALCANCE DE LA AUDITORIA: extensién y limites de una auditoria (3.5 Directrices
para la auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

AUDITADO: organizacién que es auditada en su totalidad o partes. (3.13
Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

AUDITOR: persona que lleva a cabo una auditoria (3.15 Directrices para la
auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

AUDITORIA EXTERNA: Las auditorias externas incluyen lo que se denomina
generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de segunda
parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacion, tales
como los clientes o por otras personas en su nombre. Las auditorias de tercera
parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes, tales como
las que otorgan la certificacién/registro de conformidad o agencias
gubernamentales. (Nota 2 del numeral 3.1 Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestién /SO 19001:2018)

AUDITORIA INTERNA: Las auditorfas internas, denominadas en algunos casos
auditorfas de primera parte, se realizan por, o en nombre de la propia
organizacién. (Nota 1 del numeral 3.1 Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestién /SO 19001:2018)

AUDITORIA: proceso sistemético, independiente y documentado para obtener
evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en gue se cumplen los criterios de auditoria. (3.1 Directrices para la
auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

CLIENTE DE LA AUDITORIA: organizacién o persona que solicita una auditoria
(3.12 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

COMPETENCIA: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de
lograr los resultados previstos (3.22 Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestién /SO 19001:2018)

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: resultado de una auditoria, tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria (3.11 Directrices
para la auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito (3.20 Directrices para la auditoria
de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

CRITERIOS DE AUDITORIA: conjunto de requisitos usados como referencia frente
a la cual se compara la evidencia objetiva (3. 7Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestién /SO 19001:2018)

EQUIPO AUDITOR: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria con el
apoyo, si es necesario, de expertos técnicos. (3.14 Directrices para la auditoria
de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién gue es pertinente para los criterios de auditoria y que es verificable.
(3.9 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

EXPERTO TECNICO: persona que aporta conocimientos o experiencia especificos
al equipo auditor (3.16 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién /SO
19001:2018)

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. (3.10 Directrices para la
auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018).

NO CONFORMIDAD MAYOR: incumplimiento de un requisito del cliente,
normativo, propio de la organizacién y/o legal, que vulnera o pone en serio riesgo
la integridad del Sistema de Gestién. Puede corresponder a la no aplicacién de
una clausula de una norma (requerida por la organizacién), el desarrollo de un
proceso sin control, ausencia consistente de registros declarados por la
organizacién o exigidos por la norma, o la repeticion permanente y prolongada
a través del tiempo, de pequefos incumplimientos asociados a un mismo
proceso y/o subproceso o actividad.

NO CONFORMIDAD MENOR: desviacién minima en relacién con requisitos del
cliente, normativos, propios de la organizacién vy/o legales; estos

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




@ I e Universidad  Sistema de Gestién de la Calidad VAF
=’ I/ 1aNET R de Santander Vicerrectoria Administrativa y Financiera

icontec

. CERTIFIED

MA';‘?SFEETAENT o 7 WES
I : Version: 14
SO 9001 VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 PROGRAMA DE AUDITORIAS
VAF-PG-002-UDES
SC-CER440961 Pagina 45 de 48

incumplimientos son esporadicos, dispersos y parciales y no afectan
mayormente la eficiencia e integridad del sistema de gestién de la calidad.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito (3.21 Directrices para la
auditoria de los sistemas de gestién /SO 19001:2018)

OBSERVADOR: persona que acompafa al equipo auditor, pero no actlia como un
auditor (3.17 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestiéon /SO
19001:2018)

PLAN DE AUDITORIA: descripcion de las actividades y de los detalles acordados
de una auditoria (3.6 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién /SO
19001:2018)

PROGRAMA DE AUDITORIA: acuerdos para un conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
propodsito especifico (3.4 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién
/SO 19001:2018)

RIESGO: efecto de la incertidumbre (3.19 Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestién /SO 19001:2018)
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Anexo 1. Formato PLAN DE AUDITORIAS VAF-FT-006-UDES

&) Y i i Sistema de Gestién de la Calidad VAF
'-'.-'.-'-l' [Y ggls'g:rlsaﬁif E‘! Vicerrectorfa Administrativa y Financiera
o w o UDES :
e ﬂfwxg—mms LDES ersidn: 06
INo.
| OBJETIVD
[ ALCANCE
[ CRITERIOS
DE LA

AUDITORIA
Equipo Auditor:
Experto Técnico:

Fecha de emision del plan de auditaria
Modalidad de auditoria:

Fecha y hora reunion de apertura

Fecha y hora reunion de ciemrs

Auditoria presencial__

Auditoria remota___ Auditoria hibrida__

PROGRAMACION
REQUISITO/ASPECTD
DADYPROCESD ALIDIT; AUDITORES
FECHA HORA ACTIVI A AR AUDITADO
OBSERVACIKONES:
Responsabie de Aprobacidn del Plan de Acditoriz:
Aprobado = || Mo Aprobado || Fecha de Aprobacién:
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CONTROL DE CAMBIOS

Gloria Liliana Osorio Avendafio
Representante de la direccién

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION

07/04/2022 Se elimina del documento al Sistema de Gestion de S5T y se elimina al
RESPONSABLE coordinador de SST como responsable en este documento.

Gloria Liliana Osorio Avendafio
Representante de la direccién
SGC-VAF

SGC-VAF

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION Se ajusta tamanfo del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de certificacion.
10/04/2023 Se ajustan entradas y presentacion del control de cambios, segin
RESPONSABLE Procedimiento Control de Documentos y Registros.

Se realiza ajuste a cada una de las imagenes del documento.

Se ajusta el numeral 3 responsables.

Se ajusta los items mencionados en el numeral 5 Desarrollo del contenido.
Se incluye los numerales 7.2.1 PASOS PARA EL REGISTRO DEL PLAN DE
AUDITORIA EN EL SISTEMA Y CREACION DE ITINERARIOS

Se ajusta el numeral 7.6. ELABORACION DE LISTAS DE VERIFICACION
Se incluye el numeral

7.6.1 PASOS PARA LA CREACION DE LISTAS DE VERIFICACION

7.2.1.1 PASOS PARA EL REGISTRO DEL PLAN DE AUDITORIA EN SISTEMA
7.2.1.2 PASOS PARA LA CREACION DE ITINERARIOS EN EL SISTEMA

Se ajustan el numeral 7.8 INFORME FINAL y

7.8.1 ELABORACION DE INFORME FINAL

Se incluyen los numerales 7.8.2 PROCEDIMIENTO PARA GENERAR EL INFORME
DE AUDITORIA INTERNA.

7.8.3 ENTREGA DE INFORME FINAL

7.8.3.1 ASIGNACION DE NUMERAL ID AL INFORME FINAL R1.

Se elimina el numeral 9. Cronograma

VERSION
14

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
15/09/2023

RESPONSABLE

Gloria Liliana Osorio Avendafio
Representante de la direccidn
SGC-VAF

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero

Directora de Gestién
Documental

Se ajusta el numeral 7.4. NOTIFICACION PLAN DE AUDITORIA. Se le incluye las
palabras subrayadas: El auditor lider debe realizar la notificacién minimo con
(15) quince dias habiles de anterioridad a la ejecucién de la auditoria interna.

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambioc gue muestra el
manual del uso de la marca de conformidad de la certificacién ICONTEC para
sistemas de gestién.

Se ajustan entradas del control de cambios, seguin Procedimiento Control de
Documentos y Registros.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




