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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento | Procedimiento de auditoria publica interna

L"C@, Cdédigo del procedimiento | DTN-Pro- 02 | Fecha XX/YY/2025 ' Versién 1.0 i
ZA L i !
CONSEID BIRECTVO

Unidad de Organizacion i Firmay sello

Elaborado por:

L

Révisado por:

)
om0
cme aniad

[-Hig crmam
. "ﬁueuul
» DIRTENSU
& !
..“jw\w"‘
Aprobado por: l
: 1
Control de cambios
Versmn Seccmn del procedlmlento Descrlpcwn del camblo
| 1.0 No hay cambios Procedimiento inicial

Toda copia de este documento en el entorno virtual es considerada “copia no controlada”
Pagina2de 10



ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Objetivo del procedimiento

Establecer un mecanismo que permitaia las instituciones educativas baj'o' el alcance de la Léy Universitaria verificar el |
cumplimiento del Marco de Referencia Integrado de CBC. |

Finalidad i
Las instituciones educativas bajo el alcance de la Ley Universitaria pueden utilizar este procedimiento y sus respectivos
formatos para planificar y ejecutar auditorias publicas internas como un método de mejora continua. |

Base normativa

Resolucion del Consejo Directivo N° 006-2015-SUNEDU/CD), Matriz de Condiciones Basicas de Calidad.
Norma ISO 21001:2018, Organizaciones educativas - Sistemas de gestion para organizaciones educativas - Requisitos con |
orientacién para su uso.
Norma ISO 19011:2018, Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.

-
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Definiciones y siglas

&
Ismeon

Definiciones?!

1. Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

a) Nota 1:Las auditorias internas, denominadas en algunos casos auditorias de primera parte, se realizan por, 0 en nombre de la propia
organizacion.

b) Nota 2: Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de sequnda y tercera parte. Las auditorias de
segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacién, tales como los clientes o por otras personas en
su nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por entidades auditoras independientes, tales como las que otorgan la
certificacion/registro de conformidad o agencias gubernamentales.

2. Programa de auditoria: acuerdos para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

3. Alcance de la auditoria: extension y limites de una auditoria.
a) Nota 1: El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones fisicas y virtuales, las funciones, las
unidades de la organizacidn, las actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto. \
b) Nota 2: Ala entada: Una ubicacién virtual es un lugar donde la organizacién desempefia trabajo o presta un servicio usando un
entorno en linea que permite a las personas ejecutar procesos con independencia de su ubicacion fisica.

}

4. Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una quditoria

5. Criterios de auditoria: conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva.
a) Nota 1: Si los criterios de auditoria son requisitos legales (incluyendo los reglamentarios), las palabras “cumplimiento” o “no
cumplimiento” se utilizan a menudo en los hallazgos de la auditoria.

b) Nota 2: Los requisitos pueden incluir politicas, procedimientos, instrucciones de trabajo, requisitos legales, obligaciones
contractuales, etc.

6. Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que es pertinente para los
criterios de auditoria y que es verificable.

7. Equipo auditor: una o mds personas que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos. i

1150 19011:2018. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién.
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA
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' La institucién e_duéma-tiva, b'aj>c‘)wé|7alc‘e{hcgge I_awLéVUhi»versitVamr'ia.

- Las instituciones
educativas bajo el
lalcance de la Ley
. Universitaria

a) Nota 1: A un auditor del equipo auditor se le designa como auditor lider del mismo.
b) Nota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacién.

Definiciones y siglas

auditoria.
a) Nota 1: Los hallazgos de la auditoria indican conformidad o no conformidad.

b) Nota 2: Los hallazgos de la auditoria pueden conducir a la identificacién de riesgos, oportunidades para la mejora o el registro de
buenas practicas.
¢) Nota 3: silos criterios de auditoria se seleccionan de entre los requisitos legales o los requisitos reglamentarios, el hallazgo de la

auditoria se denomina cumplimiento o no cumplimiento.

de la auditoria.

10. Experto técnico: persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor

EJX Nota 1: El conocimiento o pericia especificos se relacionan con la organizacién, la actividad, el proceso, el producto, el servicio, la
{ disciplina a auditar, o el idioma o la cultura.

b)' Nota 2: Un experto técnico del equipo auditor no actua como un auditor.

11. Observador: persona que acompafia al equipo auditor, pero no acttia como un auditor.
12. No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Siglas:

1. CBC: Condiciones Basicas de la Calidad

2. SGOE: Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas
3. SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

Respdnéaﬁilidad

Fuente

Descripcidn del requisito

! Clientes

Informe de auditoria J‘
publica. g

De acuerdo con lo establecido al |
programa de auditoria. ’
|

Universitaria

Las instituciones
educativas bajo el
alcance de la Ley

Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de

Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos

i

i
|
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Descripcion del procedimiento

! Organo o unidad |

Descripcién de la actividad Responsable organica

Inicio

e Elaborar el “Programa de auditorias publicas” de acuerdo al alcance del
Marco de Referencia Integrado de CBC. El programa debe considerar lo
minimo establecido en el formato denominado “Programa de auditorfas

Oficina de Calidad o
la que haga sus
veces, dela

publicas” (DTN-For-02). El programa debe considerar la importancia de los |instituciéon educativa
procesos involucrados, los comentarios de las partes interesadas
pertinentes y los resultados de auditorias previas.

;. ° Revisar y aprobar el “Programa de auditorias publicas” y luego socializarlo

con las unidades internas pertinentes de la institucién educativa.

Oficina de Calidad
o la que haga sus
veces, de la
institucion
educativa

3 ° Conformar el equipo auditor, designando al auditor lider y a los miembros
que lo integrardn, tomando en cuenta el perfil establecido en el anexo 1, que
contiene los perfiles y competencias del equipo auditor.

'® Mantener un registro actualizado de auditores internos, el cual debe estar
disponible antes del inicio de la auditoria publica.

® En caso de contar con la participacion de auditores externos, se deberfa
cumplir con lo establecido en el anexo 1. Asimismo, se deberia utilizar el
formato “Acta de acuerdo de confidencialidad” del anexo 2, a fin de garantizar
que la informacién a la cual se acceda no sea difundida o mal utilizada.

e Comunicar al auditor designado como auditor lider y al equipo auditor que lo
acompafiara en la auditoria publica.

Oficina de Calidad
o la que haga sus
veces, de la
institucion
educativa

ot
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Elaborar el Plan de auditoria ptblica

| ® El auditor lider solicita acceso a la informacién pertinente con propdsitos

. de preparacién del Plan de auditoria publica.

e El auditor lider elabora el Plan de auditoria publica utilizando el formato
DTN-For-03, de acuerdo al Programa de auditorias pablicas.

e Elauditor lider envia el Plan de Auditoria publica al coordinador de calidad
de la institucion educativa o el que haga sus veces. De ser necesario éste
brinda una retroalimentacién o sugerencias de mejora.

e El coordinador de calidad de la institucién educativa, o quien haga sus

veces, confirma con cada responsable auditado que la fecha y hora

programadas sean adecuadas. En caso contrario, informa al auditor lider
para que efectle los ajustes necesarios.

El auditor lider actualiza el Plan de auditoria publica para su difusién por |

parte del coordinador de calidad de la institucién educativa.

5 | ® Socializar el Plan de auditoria publica en toda la institucién educativa (en el
ambito del alcance de la auditoria).

e Asignar a cada auditor un guia de la propia instituciéon educativa, que lo

Auditor lider

Oficina de Calidad
o la que haga sus

2 P ] veces, dela
asistira durante toda la auditoria, especialmente en el traslado a las sedes institucisn
y oficinas donde deba realizar sus actividades. edlisraftivg
6 Ejecutar la auditoria
e Aprobado el Plan de auditoria publica, se inicia la reunién de apertura
conforme a lo planificado y se genera el Acta de apertura utilizando el
formato “Acta de reunidn de apertura y cierre” (DTN-For-04).
e Concluida la reunién de apertura, en la que participan los responsables que
serdn auditados, los auditores inician las reuniones de auditoria para | Auditores

i

recabar y verificar informacién. Durante este proceso se generan hallazgos |
positivos o negativos, los cuales se registran en las hojas de trabajo del
auditor, cuyo formato se encuentra en el anexo 3.
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

T

i e Se realiza una reunion entre los auditores para presentar el pre informe de |
auditoria publica, el cual contiene los hallazgos clasificados de acuerdo a lo

previsto en el anexo 4.

| e El ultimo dia de la auditoria, el equipo auditor se retine una hora antes de

| lareunién de cierre para consolidar los hallazgos y presentar el pre informe

de auditoria publica.

|

Descripcion del procedimiento |
I R, =R o f . Organo o unidad |
Descripcion de la actividad Responsable orgénica !

e Se realiza la reunién de cierre, donde auditor lider y equipo auditor
presentan los hallazgos.

e En la reunién de cierre, el auditor lider indica que el plazo méximo para
presentar el informe de auditoria publica es de cinco (5) dias habiles,
contados desde la reunién de cierre.

Presentacion del informe de auditoria

o El auditor lider envia el Informe de auditoria publica (DTN-For-05) al
coordinador de calidad de |a institucion educativa, o a quien haga sus veces,
para que éste lo socialice con todos los responsables auditados.

e El coordinador de calidad recopila los posibles aportes o cambios Auditor Lider
presentados por los responsables auditados.

e Elauditor lider recibe dichos aportes, los analiza junto con su equipo auditor
y realiza las modificaciones que se consideren viables.

Fin

e El auditor lider elabora la versién final del informe de auditoria publica,
debidamente firmada, y la remite al coordinador de calidad de la institucién
educativa, 0 a quien haga sus veces.

Registros

- Formato “Programa de auditorias publicas” DTN-For-02

- Formato “Plan de auditoria publica” DTN-For-03
| - Formato “Acta de reunion de apertura y cierre” DTN-For-04
Formato “ Informe de auditoria publica” DTN-For-05

Anexos
- ArTexo7i—:f>erf>ﬂe57?competgniciias del eqlﬁpo auditor
- Anexo 2: Acta de acuerdo de confidencialidad

- Anexo 3: Hoja de trabajo del auditor
- Anexo 4: Calificacion de hallazgos
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Anexo 1
Perfiles y competencias del equipo auditor

En la siguiente tabla se muestra los perfiles de los auditores.

Rol

Formacion

Experiencia

AT IO

Auditor lider

e Capacitacion en

Auditor

e Profesional titulado

formacién de
auditores en sistemas de gestion de
la calidad o en sistema de gestion
en calidad educativa, minimo de 24
horas.

Especializacién en sistema de
gestion de la calidad o en sistema
de gestién en calidad educativa,
minimo de 120 horas.

Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios.
Experiencia en la realizacién de auditorias en sistemas
de gestidn de la calidad y/o sistemas de gestidn en
instituciones educativas, con una antigliedad minima
de cuatro (4) afios.

Experiencia especifica en auditorias de sistemas de
gestion de la calidad y/o sistemas de gestién en
instituciones  educativas  publicas o privadas,
acreditando al menos cuatro (4) auditorias que sumen
un total minimo de ocho (8) dias auditor.

Experiencia profesional minima de tres (3) afios.
Experiencia en la ejecucién de auditorias en sistemas
de gestidn de la calidad y/o sistemas de gestién en
instituciones educativas, con una antigliedad minima
de dos (2) afios.

Experiencia especifica en auditorias de sistemas de
gestion de la calidad y/o sistemas de gestién en
instituciones  educativas publicas o privadas,
acreditando al menos tres (3) auditorias que sumen un
total minimo de seis (6) dias auditor.

Experto Técnico

e Profesional titulado

e Con especializacién en el campo

técnico donde es experto

Experiencia técnica no menor de seis (6) afios a partir
de su titulo profesional, en el tema y/o procesos del
programa que seran evaluados.

Estar desvinculado de la institucidn educativa, minimo
dos (2) afio anterior de la institucidn educativa / sede /
proceso / a auditar.
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Anexo 02
Acta de acuerdo de confidencialidad

Yo, ___, identificado/a con DNI/CE N° en mi
calidad de Auditor, me comprometo a:

e Mantener imparcialidad y objetividad, estando libre de presiones internas o externas que pudieran afectar el
resultado de la auditoria.

® Mantener y tratar la informacién proporcionada por las instituciones educativas

con un caracter estrictamente confidencial respecto de terceros, no

difundirla o divulgarla.

e Informar de manera oportuna a las instituciones educativas
sobre cualquier evento que pueda poner en duda la imparcialidad, confiabilidad y objetividad del proceso de
) auditoria.

® En caso de incumplimiento me someto a las medidas administrativas que correspondan u otras pertinentes
establecidas por las instituciones educativas.

Ciudad , de del 20
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Firma del auditor:
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Instituciones educativas:
Facultad / proceso:

Fecha de ejecucion de la auditoria: Fecha de acuerdo con el Plan de auditoria publica interna
Auditor: Nombre del Auditor Interno

Anexo 03

Hoja de trabajo del auditor

C: Conforme/ OM: Oportunidad de mejora/ NC: No Conforme / CC: Cerrado en campo

Tertis s baiise Condicién Medio de Accién Condicién final
evidenciada Verificacién Inmediata C J NC l cC

Temas Transversales
Nombre del Proceso
De acuerdo al Plan | Indicar situaciones | Listar los | Indicar  acciones
de Auditoria publica | relevantes que | registros que se ejecuten
Interna. describan en qué relacionados al durante la

forma se aborda el cumplimiento auditoria  interna

tema por parte de normativo que subsanen la

la unidad. (opcional) o su desviacion

incumplimiento. encontrada.
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Anexo 04

wgewbd.%
Calificacién de hallazgos
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A continuacién, se muestra cémo se clasifican los hallazgos:

&
s steou

a) No Conformidad Mayor: No conformidad que afecta a la capacidad de los procesos para lograr los resultados

previstos. Las no conformidades pueden ser clasificadas como mayores en las siguientes circunstancias:

Siexiste una duda significativa de que se ha implementado un control eficaz del proceso o de que los productos

o servicios cumplan los requisitos especificados.
Una cantidad de no conformidades menores asociadas al mismo requisito o cuestién, lo que podria demostrar

una desviacion sistematica.

No Conformidad Menor: No conformidad que no afecta la capacidad de los procesos para lograr los resultados

previstos.

Igo suceda). Asimismo, son recomendaciones relacionadas a la implementacién de buenas practicas destinadas a la

‘gportunidades de Mejora: Acciones tomadas para prevenir que se materialice en una no conformidad (prevenir que
mejora continua y al logro de los resultados.
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