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Identificación del cargo

	Fecha actualización:

	Abril 22 de 2009

	Departamento / área:

	Dirección de Desarrollo Humano

	Nombre del Cargo:

	Auditor Interno de Calidad

	Número de personas que desempeñan el cargo
	N/A

	Cargos que le reportan:

	0

	Cargo Superior inmediato:

	Coordinador Gestión Por Procesos


Rol esencial

Indica de qué manera contribuye el cargo al logro de los objetivos del área y de la institución, es decir el para que existe el cargo en la institución. Se redacta en los siguientes términos:

	
	
	
	

	
	
	
	

	¿Qué hace?
	¿Dónde?
	¿De acuerdo con qué?
	¿Para qué?


	Planear, ejecutar, verificar y controlar las auditorías internas de calidad que se le asignen, actuando  de manera sistemática, independiente y documentada para obtener evidencias de la conformidad de los  procesos de la Institución  y evaluarlos de manera objetiva con el fin de determinar que se cumplen las disposiciones planificadas del sistema, proponiendo las acciones correctivas, preventivas o de mejora y recomendando o solicitando el cumplimiento de los requisitos de la normas de calidad vigentes y las establecidas por la gestión por procesos  en la Universidad.



Principales Responsabilidades 

Son las responsabilidades esenciales del rol en términos de resultados parciales más significativos que el titular debe aportar de forma permanente a la organización, soportan la  Misión.
Nivel de Impacto: 

Alto (A): Para responsabilidades muy críticas para los resultados del cargo

Medio (M): Para responsabilidades medianamente críticas 
Bajo (B): Para responsabilidades con baja criticidad.
	Qué hace
	Sobre qué lo hace
	Para qué
	Nivel de Impacto

	· Planificar, revisar y preparar 


	las auditorias internas de calidad asignadas y sus materiales de apoyo
	Dando cumplimiento al alcance definido de acuerdo con los cronogramas y procedimiento   establecido
	A

	· Citar, registrar y dirigir 


	· la reunión de apertura y cierre de las auditorias asignadas, si actúa como auditor líder.


	Con el fin de dar a conocer el plan de la auditoria y las conclusiones de la misma de acuerdo con los  procedimientos establecidos 
	A

	· Realizar  in situ  
	· las auditorias asignadas

y programadas 
	de acuerdo con el cronograma establecido.
	A

	· Preparar 
	· el informe de auditoria realizada  para los responsables de los procesos .


	Con el fin de generar los registros y divulgarlos al cliente de la auditoria de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos
	A

	· Realizar y registrar en el sistema de mejora y presentar
	· En el  proceso de cierre de la auditoria los resultados de y hallazgos de las no conformidades, acciones correctivas, de mejora, preventivas y observaciones
	· Con el fin de que el cliente de la auditoria los reciba e implemente en los plazos y condiciones definidas y que la  auditoria quede documentada y cerrada de acuerdo con el procedimiento establecido
	

	· Verificar y controlar  
	· La implementación de  las acciones correctivas,  de mejora  o preventivas  definidas en la auditoria
	· Con el fin de evidenciar su cumplimiento y eficacia en los plazos y condiciones establecidas


	A

	· Reportar al Coordinador de gestión por procesos y/o al Auditor Líder 
	· los incumplimientos de los cronogramas de seguimiento y cierre de las auditorias por él realizadas.


	Con el fin de que se tomen las decisiones, acciones correctivas, preventivas o de mejora  requeridas
	A


Dimensión (Indica la manera como el cargo afecta directa o indirectamente magnitudes económicas, cuantitativas, relacionales, la magnitud está determinada por la contribución del cargo al logro de los resultados institucionales).

	Magnitud Relacional

Especifique si el cargo tiene o no personas bajo su responsabilidad o si coordina procesos de personas que no dependen de él, cuál es su entorno de actuación.
	Se relaciona con el personal interno auditado, el Auditor Lider, Coordinador de Gestión por procesos y otros Auditores internos 

	Magnitudes Económicas

Variables económicas, presupuestos, gastos, ventas, manejo de contratistas, etc. sobre las que el cargo incide, especifique si es de forma directa o indirecta.
	N/A



	Otras Magnitudes

Recursos técnicos, herramientas informáticas, generación de conocimiento (investigaciones), equipos especializados de laboratorios, producción de televisión y medios audiovisuales, emisora, manejo de proyectos especiales, bases de datos, por las que el cargo responda, especifique si es de forma directa o indirecta.
	Sistemas aplicables : DATA SCORE, I SOLUSIÓN
Equipo computacional,  conexiones, equipo de oficina





Relaciones

Se excluyen las relaciones con superiores o personas a cargo.

Relaciones más significativas que mantiene el cargo con otros cargos o áreas de la organización y con el entorno externo a la Institución. 

	Relaciones Internas
/ Cargos o áreas




	Relaciones Externas / Instituciones Educativas / Proveedores / Clientes / otras compañías / organismos del estado etc.

	Coordinador de Gestión por Procesos
	

	Auditor Lider
	

	Otros Auditores
	

	Personal interno auditado
	


Alcance de la Responsabilidad (Refleja la autonomía de actuación del cargo en dos ámbitos Decisiones y Propuestas)

	Decisiones: 

	Libertad para actuar que tiene el cargo establecida en el grado de control, guía, orientación y dirección que recibe, principales decisiones que el cargo puede y debe tomar

	
	El cargo actúa de acuerdo con  las políticas, procedimientos del área o lineamientos dados por su jefe inmediato o mediato. 


	Propuestas:

	Aspectos en los que el cargo debe y puede actuar a nivel de propuesta.


	
	· Mejoras en los controles para  los pagos

· Definición de plazos y prioridad de pago

· Atención de quejas, reclamos o sugerencias de los proveedores sobre el pago  
· Mejoras en los sistemas de información y los procesos




PERFIL DEL CARGO: Competencias técnicas - conocimiento y experiencia requeridos para desempeñar el cargo.

	Formación Básica
	Puede homologarse educación con años de experiencia.

(Ej. Ingeniero recién egresado ó 5 años de experiencia en el cargo)

	Técnica – área
	

	Pregrado – área
	Profesional en cualquier disciplina  o su equivalente en experiencia mínimo 4 años

	Postgrado – área 
	


	Formación Complementaria

	

	Conocimientos especializados: indique tipo y amplitud o profundización requerida.
	Manejo de herramientas informáticas, 
Sistema de gestión de calidad actualizados , aplicación, analisis y su interpretación
Curso de Auditorias Internas certificadas por ente certificador com mínimo de 24 horas

Curso en sistemas de evaluación y medición de indicadores o instrumentos de medida



	Experiencia Requerida


	Tiempo
	Actividad y Área

	Tiempo de trabajo en otros cargos o actividad similar
	3  años

	En la Institución o 2 años en otras instituciones educativas  y Como Auditor Interno ( 24 horas de campo o 3 días completos de auditoría )

	
	
	


	Entrenamiento


	Temas
	Contenido
	Tiempo

	Capacitación o formación que se debe hacer a la persona antes de comenzar a ejercer el cargo.(temas concernientes al área o cargos de los cuales sea importante conocer sus procesos)
	Visión, Misión de los procesos objeto de Auditoría Interna 


	Procesos, y políticas generales, SGC, interacción con otros procesos y personas. ( ubicación física y conceptual )
	2 horas

	
	Normas actualizadas del Sistema de Gestión de Calidad
	NTC 9000-y complementarias vigentes
	24 horas

	
	Sistemas de evaluación y medición
	Metodologías y conceptos actualizados
	24 horas

	
	Taller de Auditorías Internas
	Metodologías y conceptos actualizados
	24 horas

	
	Sistemas de información 
	Que opera el cargo ( taller práctico ) 
	4 horas


	Competencias del Ser


	

	Características humanas (Por ejemplo trabajo en equipo, liderazgo, orientación al servicio, comunicación oral, orientación al logro etc.)
	Concentración

Pensamiento sistémico

Pensamiento Analítico

 Calidad, orden, precisión y seguridad

Comunicación asertiva

Autocontrol




	Período de Adaptación
Tiempo requerido para dominar el cargo por completo. 
	Curso básico de Auditorias ( 24 horas más las Auditorias de campo para la certificación  y 8  horas adicionales como Auditor Observador)


