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OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la planificacion, ejecucion, generacién de informe y seguimiento de
las auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion, dirigidas a verificar si éste es conforme con
los requisitos de las normas técnicas segun el alcance adoptado por la Entidad, los requisitos
legales y reglamentarios y los establecidos internamente y también si dicho sistema ha sido
implementado y se mantiene eficazmente.

ALCANCE:

Inicia con la elaboracién del Plan Anual de Auditoria y finaliza con el seguimiento y verificacion al
avance y cumplimiento de las acciones derivadas de cada informe de auditoria segun sea aplicable.

Aplica para todos los niveles de la Entidad.
POLITICAS DE OPERACION:

3.1. Los auditores en el ICBF poseen los conocimientos, habilidades y competencias necesarias
conforme al Anexo 1 de este procedimiento, buscando asi obtener los resultados previstos.

3.2. Cuando se requiera llevar a cabo auditorias al Sistema Integrado de Gestidén se podra contar
con personal vinculado a la Entidad mediante contrato de prestacion de servicios,
supernumerarios, provisionales o de carrera administrativa, siempre y cuando reunan los
requisitos minimos exigidos en el Anexo 1 del presente procedimiento.

3.3. Durante el desarrollo de la etapa de ejecucion de auditoria los auditados tendran la oportunidad
de realizar aclaraciones soportadas con las respectivas evidencias frente a los hallazgos
comunicados por los auditores. Lo anterior dentro del término previamente concertado con el
auditor el cual en todo caso solo podra ser hasta el cierre de la ejecucion de la auditoria.

3.4. Las solicitudes de Auditorias Internas SIGE provenientes de cualquier dependencia del ICBF,
diferente a la Oficina de Control Interno, que no hayan sido previstas en el Plan Anual de
Auditoria aprobado inicialmente por el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
seran sometidas a aprobacion en esta misma instancia, previo aval del Director General como
Presidente del Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno y concepto de
capacidad por parte de la Oficina de Control Interno.

3.5. En cada vigencia el personal de la Oficina de Control Interno que actie como auditor,
independientemente de su tipo de vinculacion, debera suscribir el F8.EI Compromiso de
Confidencialidad y el F7.El Cédigo de Etica del Auditor Interno previo al inicio de la ejecucion
del Plan Anual de Auditorias, del mismo modo las personas que se vayan vinculando a la
Oficina durante el afio. Los auditores externos a la Oficina deberan suscribirlos para cada
ejercicio de auditoria en el que participen.
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3.6. Para las auditorias SIGE que sean efectuadas al Proceso Evaluacion Independiente,
especificamente sobre los requisitos relacionados con auditorias internas, se seleccionara
como Director Ejecutivo y Supervisor de Auditoria a un funcionario preferiblemente del Nivel
Directivo y que acredite experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del control interno o
Sistemas de Gestion previa aprobacién del Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno; en cuanto al lider del equipo de auditoria e integrantes del equipo de auditoria deberan
ser profesionales que retnan los requisitos minimos exigidos en el Anexo 1 del presente
procedimiento y hacer parte de la lista de Auditores SIGE del ICBF.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre de la L o .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Formulgr en cada vigencia el respectivo Plan Anual Jefe de Oficina de
de Auditoria. Control Interno
F6.El-Plan Anual de
Nota: El Plan Anual de Auditoria se fundamentara en Profesional Auditoria
1 Elaborar Plan la priorizacion de auditorias internas al SIGE Especializado con
Anual de Auditoria | programada para un ciclo maximo de cuatro (4) afios, fpunciones de F4.El-Matriz de
considerando los temas criticos segun la gestion de ; Riesgos Plan Anual de
. - i Coordinador de o
riesgos de procesos (Calidad y Corrupcion), las e Auditoria
09 ) ot I Grupo Oficina de
solicitudes de la Direccién General y el criterio del Control Interno
Jefe de la Oficina de Control Interno.
Revisar que el Plan Anual de Auditorias Internas F6.Elfdzﬂ(ﬁl’r;ual de
. considere la priorizaciébn con enfoque en riesgos, -
Revisar el Plan S : . oo Jefe de Oficina de
2 L solicitudes de la Direccion General, criterio del Jefe .
Anual de Auditoria o Control Interno F4.El-Matriz de
de la Oficina de Control Interno y que se hayan .
- . Riesgos Plan Anual de
determinado los recursos necesarios. N
Auditoria
Jefe de Oficina de PR v AR
Presentar el Plan Anual de Auditoria ante el Comité Acta de Reunion
© APIElRED Plet A el Institucional de Coordinaciéon de Control Interno para Cromise! (e (Comité Institucional
e el AL Ssu respectiva aprobacion P Caimiie [TSiEn:] de Coordinacion de
P P : de Coordinacion de Control Interno)
Control Interno
Jefe de Oficina de
Control Interno o
Publicar en la Intranet el Plan Anual de Auditoria Profesional F6.El-Plan Anual de
4 Divulgar el Plan aprobado en el espacio asignado a la Oficina de Especializado con Auditoria (Publicado)
Anual de Auditoria Control Interno y comunicar a los Directivos via correo funciones de
electronico. Coordinador de Correo Electrénico
Grupo Oficina de
Control Interno
Jefe Oficina de
Control Interno o Comunicacion Lider
. . . . Profesional de Equipo Auditor,
. . Designar los profesionales que actuaran como Lider L i .
Designar Equipo . : ; P Especializado con Auditores y Supervisor
5 . de Equipo Auditor, Auditores, Expertos Técnicos y - o
auditor . 2o funciones de de Auditoria.
Supervisor de Auditoria. )
Coordinador de
Grupo Oficina de Correo electrénico
Control Interno
6 Estructurar / ajustar | Actualizar/ajustar las respectivas listas de chequeo Lider de Equipo F1.P2.El-Lista de
listas de chequeo por proceso y sistema de gestion, teniendo en cuenta Auditor Chequeo
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el alcance del Plan Anual de Auditoria, los requisitos
de las normas técnicas segun el alcance de Auditores
implementacién y certificacion adoptado por la
Entidad, los requisitos legales y reglamentarios y los
establecidos internamente.
Planificar el detalle de la auditoria determinando,
7 Elaborar el Plan de | entre otros aspectos, los requisitos aplicables y los Lider de Equipo F2.El Plan de
Auditoria términos para la etapa de ejecucién y cierre de la Auditor Auditoria
misma.
Jefe Oficina de
Control Interno o
Revisar y Revisar, aprobar y comunicar el Plan de Auditoria al Profesional
. Equipo Auditor, las Direcciones Especializado con -
8 Comunicar el Plan A . . - Correo Electrénico
de Auditoria R(,eg_lonales{Depgn_denuas y I__|(_:iere_§ de Procesos con funm_ones de
minimo 3 dias hébiles de anticipacion. Coordinador de
Grupo Oficina de
Control Interno
Analizar la documentacion y demas evidencias
asociadas al desempefio del sistema de gestion,
Revisar proceso, procedimiento o aqti;i_dag a ser rla\uditadgs Lide'rA dg_Equipo Papeles de
9 documentacion (nfg _O:l:;?grsn,o)presupuesto, Indicat G P 2"k udiey trabajo/Documentos
para auditoria ! ) Auditores diagndstico
La informacién analizada se constituye como base
para realizar la auditoria.
Realizar la Reunion de Apertura en el punto auditado,
como inicio oficial de la ejecucién de la auditoria en la
que participan todos los involucrados en el ejercicio
auditor. Se informa como se desarrollara la misma de
acuerdo con el alcance planteado y los objetivos Li . F8.P1.MI-Formato
- h, ider de Equipo ; . ;
Efectuar la Reunion propuestos definidos en el Plan de Auditoria. Auditor Listado de Asistencia
10
de Apertura Nota 1: En la Reunion de Apertura el Lider del Equipo Auditores F5.El-Formato Carta
Auditor haré entrega al Director/Subdirector o Jefe de de Representacion
Oficina de cada dependencia de la Sede de la
Direccion General o Director Regional del formato
Carta de Representacion para ser diligenciado y
firmado.
Verificar los requisitos in situ soportando con
evidencia objetiva los hallazgos identificados Li . Papeles de Trabajo
. . C ider de Equipo
Ejecutar el Plan de (Conforr_nldad, No cqnformldad,_ Recomendauon' u Auditor _
11 Auditoria Oportunidad de Mejora) del sistema de gestién, F1.P2.El-Lista de
proceso, procedimiento o actividad auditados. Audi Chequeo
uditores - ;
(diligenciadas)
Ver Politicas de Operacién 3.3.
Evaluar a los auditores por parte de los auditados al
finalizar el ejercicio en el formato de Evaluacion de F3.P2.El-Evaluacion
12 Evaluar Auditores Aud?tores rgmitido previarnente por ¢_e|_ Lider dg Equipo Auditados Auditores
Auditor. Dicha evaluacién se diligenciara y se
devolvera por medio de correo electronico antes de la Correo Electrénico
Reunién de Cierre.
Preparar Informe Preparar el Informe Preliminar d(_e A_u_ditorl'a Lider de_Equipo .
13 Preliminar de determlna_mdo los ha_lllazgos |dent|f|(_:§ldos Auditor Informe Pr_ellrplnar de
Auditoria (Conformidad, No conformidad, Recomendacion u Auditoria
Oportunidad de Mejora) y conclusiones del ejercicio. Auditores
Realizar Reunion Socializ_ar el Informe Preliminar_de Auditoria y las Lider de_Equipo _F8.P1.MI-Fo_rmato_
14 de Cierre conclusiones generales a los auditados. Auditor Listado de Asistencia
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Nota: En las Regionales se realizara la reunion Auditores Informe Preliminar

citando al Comité  Estratégico (ampliado
preferiblemente) y en la Sede de la Direccién General
al Representante de la Alta Direccion, los lideres de
proceso y lideres de eje (segun aplique).

Proyectar Informe

Elaborar y entregar el proyecto de Informe de
auditoria al Supervisor de Auditoria méaximo dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la Reunién de
Cierre.

Lider de Equipo
Auditor

F2.P2.El-Formato
Informe Auditoria
Interna (Proyecto de
Informe de Auditoria)

Correo electrénico

Revisar y solicitar al Lider de Equipo Auditor la
realizacién de los ajustes correspondientes dentro de
los diez (10) dias hébiles siguientes al recibo del
proyecto de informe y remitirlo al Jefe de Oficina de
Control Interno.

Supervisor de
Auditoria

Lider de Equipo
Auditor

F2.P2.El-Formato
Informe Auditoria
Interna (Informe de
Auditoria)

15 de Auditoria
16 Revisar Informe
P.C. Auditoria
Aprobar y
17 comunicar el
P.C. Informe de
Auditoria

Llevar a cabo la revision del proyecto de Informe de
Auditoria dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibo y coordinar con el Supervisor de
Auditoria  la  realizacion de los ajustes
correspondientes si es necesario.

Aprobar y remitir al auditado el informe de auditoria,
maximo dentro de los veinticinco (25) dias habiles
siguientes a la fecha de la reunién de cierre, via
correo electronico al Director(a) Regional del punto
auditado o al Responsable de Proceso, al
Coordinador(a) del Grupo de Planeacién (si es el
caso), con copia al Director General, Subdirector(a)
General, Secretario(a) General, Representante de la
Alta Direccién, Lider del eje auditado y Subdirector(a)
de Mejoramiento Organizacional.

Nota 1. Cuando se adelante en simultanea la
ejecucion de 2 o mas auditorias se realizara un
andlisis de capacidad de la OCI para determinar el
plazo de aprobacion y envio del Informe de Auditoria
el cual podra superar el aqui establecido en maximo
diez (10) dias habiles.

Nota 2. En caso de presentarse una situacion de
presunta irregularidad, el Jefe de la Oficina de Control
Interno realizara el traslado de las situaciones con
presunta incidencia disciplinaria, fiscal, penal a las
instancias competentes (informacion documentada
Pertinente).

Nota 3. En caso de falta temporal o absoluta del Jefe
de la Oficina de Control Interno, podra aprobar y
enviar el Informe de Auditoria Interna cualquiera de
los dos profesionales especializados con funciones
de Coordinador de Grupo de Procesos Misionales o
de Procesos de Apoyo de la Oficina de Control
Interno.

Nota 4. Cuando se trate de informes de auditoria al
Proceso de Evaluacion Independiente, el informe
sera aprobado y comunicado por el Director Ejecutivo
de Auditoria designado.

Jefe Oficina de
Control Interno

Supervisor de
Auditoria

F2.P2.El-Formato
Informe Auditoria
Interna (Informe de
Auditoria)

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




entregar al Jefe de la Oficina y profesionales
especializados con funciones de Coordinador de
Grupo OCI para la toma de decisiones.

Auditor.
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El Lider de Equipo Auditor evalla a su equipo.
18 Evaluar Auditores Consolidar las evaluaciones (lideres y auditados) y Lider de Equipo F3.P2.El-Evaluacion

Auditores

Lider de Equipo

Auditor Archivo de Gestion
Conservar la Oficina de Control
d - Organizar la documentacion soporte de la auditoria Auditores Interno
ocumentacion . z X .
19 . tanto fisica como légica y archivarla teniendo en
relacionada con la A - -
o cuenta la Tabla de Retenciéon Documental. Auxiliar Carpeta electrénica
auditoria ¢ . -
Administrativo dispuesta por la
Oficina de Control entidad
Interno
. Adelantar seguimiento y verificaciébn al avance y Supervisor de F2.P2.El-Formato
Realizar I . X B oo
20 seguimiento a las _cumpllmlento de ]as acciones derlquas de cada Auditoria Informe Auditoria
aCCIONes informe de auditoria de conformidad con el Interna (Informe de
cronograma establecido. Auditores Auditoria)

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL:

Informes de Auditoria Interna e Informe Consolidado de la Vigencia

6. DEFINICIONES.:

A continuacion, se presentan las definiciones que aplican para este procedimiento, en su mayoria
tomadas de la Norma Técnica NTC/ISO 19011:2012' y NTC ISO 9000:20152:

Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

Auditado. Organizacion que es auditada.

Auditor. Persona que lleva a cabo una auditoria.

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.
Nota 3: Cuando se auditan juntos uno o mas sistemas de gestion de diferentes disciplinas (ej.
Calidad, ambiental, seguridad y salud ocupacional), esto se denomina auditoria combinada.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los
requisitos.

1 Norma ISO 19011:2012 Numeral 3 Términos y Definiciones
2 Norma ISO 9000:2015 Numeral 3 Términos y Definiciones
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Carta de Representacion. Documento mediante el cual se establece la Disponibilidad, validez,
integralidad (suficiencia y pertinencia), confiabilidad y calidad de la entrega de la informacién
presentada a las Oficinas de Control Interno por parte de los responsables.

Compromiso de Confidencialidad. Documento suscrito por el personal de la Oficina de Control
Interno, independientemente de su tipo de vinculacion, en el cual se establece el compromiso de
cumplir con el deber de dar manejo confidencial a la informacion a la cual se tenga acceso durante
las auditorias internas en las que participe.

Compromiso Etico del Auditor. Documento suscrito por el personal de la Oficina de Control
Interno o de otras dependencias que ejecuten actividades de auditoria interna,
independientemente de su tipo de vinculacion, en el cual se establece el compromiso de cumplir
con el Cadigo de Etica del Auditor Interno.

Ciclo de Auditoria. Periodo de tiempo durante el que se someten a auditoria todos los procesos,
las dependencias y actividades de control de una organizacion.

Cliente de Auditoria. Organizacion o persona que solicita una auditoria.

Cédigo de Etica del Auditor Interno. Documento donde se establecen bases fundamentales de
la conducta y principios que deben mantener las personas que ejercen el rol de auditores internos
durante las fases de planeacion, ejecucién e informe de auditoria interna.

Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno. Organo asesor e instancia decisoria
en los asuntos del control interno en la Entidad segun las disposiciones legales vigentes, a quien
corresponde aprobar el Plan Anual de Auditoria

Competencia. Habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los resultados
esperados.

Conclusiones de la Auditoria. Resultado de una auditoria, tras considerar los objetivos de la
auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Criterios de Auditoria. Grupo de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia
frente al cual se compara la evidencia objetiva.

Nota 1. Si los criterios de auditoria son requisitos legales, se utilizan a menudo los términos
‘cumple” o “no cumple” en un hallazgo de auditoria.

Director de Auditoria. Persona del nivel directivo responsable de la gestion efectiva de la actividad
de auditoria interna. En el Instituto colombiano de Bienestar Familiar es el Jefe de la Oficina de
Control Interno y cuando se trate de auditorias SIGE al Proceso de Evaluacién Independiente
excepcionalmente se designard a un Director Ad Hoc que ejerza este rol para garantizar la
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independencia de la auditoria previa aprobacion del Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno.

Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. (Segun la Norma NTCGP 1000:2009
Numeral 3.22)

Eficacia. Grado en el cual se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia. Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Equipo Auditor. Uno o méas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos.

Nota 1. A un auditor del equipo auditor se le designa como lider del mismo.

Nota 2. El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.

Experto Técnico. Persona que aporta conocimientos y experiencia especificos al equipo auditor.
Nota 1: El conocimiento o experiencia especificos son los relacionados por la organizacion, el
proceso o la actividad a auditar, el idioma o la cultura.

Nota 2: un experto técnico no actia como auditor en el equipo auditor.

Estatuto de Auditoria Interna. Documento donde se establecen y se comunican las directrices
fundamentales que definen el marco dentro del cual se desarrollaran las actividades de la Oficina
de Control Interno, segun los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y el marco internacional para la practica profesional de la auditoria interna.

Evidencia de la auditoria. Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Gestion. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Hallazgo de la auditoria. Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

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

Nota 2: Los hallazgos de auditoria pueden conducir a la identificacion de oportunidades para la
mejora o el registro de buenas practicas.

Lider de Equipo Auditor. Persona que participa activamente en la planificacion y desarrollo de
las auditorias internas SIGE con el propésito de asegurar que la auditoria realizada por su equipo
va a cumplir los objetivos propuestos, para ello debe cumplir las siguientes actividades: 1. Preparar
y divulgar el plan de auditorias al interior de su equipo de auditoria; 2. Coordinar y realizar la
reunion de Apertura; 3. Elaborar los reportes de Hallazgos consolidados; 4. Clasificar los hallazgos
de auditoria con el apoyo del equipo auditor; 5. Elaborar el informe final de auditoria consolidado
y 6. Coordinar y realizar la reunion de Cierre.
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No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Plan Anual de Auditoria. Conjunto de auditorias planificadas para un periodo de un afio y dirigidas
hacia un propdsito especifico.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Nota 1. Generalmente implicita significa que es habitual o practica comun para la organizacion y
las partes interesadas en que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita.

Requisito legal. Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo.

Requisito reglamentario. Requisito obligatorio especificado por una autoridad que recibe el
mandato de un érgano legislativo.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

Nota 1: Un efecto es una desviacion de lo esperado, ya sea positivo 0 negativo.

Nota 5: La palabra “riesgo” algunas veces se utiliza cuando solo existe la posibilidad de
consecuencias negativas.

Sistema. Conjunto de elementos interrelacionados o que interactian.

Sistema de Gestion. Conjunto de elementos de una organizaciéon interrelacionados o que
interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

Nota 1: Los elementos del sistema de gestion establecen la estructura de la organizacion, los roles
y las responsabilidades, la planificacion, la operacion, las politicas, las practicas, las reglas, las
creencias, los objetivos y los procesos para lograr esos objetivos.

Supervisor de Auditoria. Persona que cumple funciones de coordinacién permanente entre los
equipos de auditoria; supervisa periédicamente las actividades del equipo de auditoria de acuerdo
con la fase del proceso que se esté realizando para orientar los procedimientos, evaluar el avance
del trabajo, resolver las consultas realizadas, revisar los productos intermedios y finales del trabajo,
e informar a la jefatura sobre los asuntos importantes del examen, asi como los de caracter
administrativo. En el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar la ejercen los profesionales
especializados con funciones de Coordinador de Grupo de Procesos de Apoyo y de Grupo de
Procesos Misionales de la Oficina de Control Interno.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Matriz de Verificacion de Requisitos legales.

7.1. Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”

7.2. Decreto 648 de 2017 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015.
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7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.

7.15.
7.16.

7.17.

Decreto 1499 de 2017 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015.

NTC GP1000:2009 Sistema de Gestidon de Calidad para el Estado Colombiano

NTC ISO 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental

NTC ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental

NTC ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de Calidad

NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad

NTC-OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

NTC-ISO 31000:2011 Gestion del Riesgo. Principios y Directrices

NTC ISO/IEC 27001:2013 Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion

NTC-ISO 19011:2012 — Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestion
Procedimiento Acciones Correctivas

Directiva Presidencial No 1 de 18 de febrero de 2015 Formato de la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica “Reporte de conductas, infracciones e
irregularidades graves contra la Administracion Publica, con efectos penales, disciplinarios y
fiscales”.

Resolucién No 13348 de 23 de diciembre de 2016 “por medio de la cual se adopta el Estatuto
de Auditoria Interna y el Codigo de Etica del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar’.
Resolucion No 7070 de 2017 “Por la cual se reorganiza el Sistema Integrado de Gestion y se
dictan otras disposiciones y sus modificaciones”.

Resoluciéon No 1089 de 29 de enero de 2018 “por la cual se integra y reglamenta el Comité
Institucional de Coordinacién de Control Interno del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar”.

8. RELACION DE FORMATOS:

9. ANE

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F6.EI Formato Plan Anual de Auditoria
FA4.El Formato Matriz de Riesgos Plan Anual de Auditoria
F2.El Formato Plan de Auditoria
F1.P2.El Formato Lista de Chequeo
F3.P2.El Formato Evaluacion Auditores
F2.P2.EI Formato Informe Auditoria Interna
F9.P1.MI Formato Acta de Reunion
F8.P1.MI Formato de Listado de Asistencia
F8.EI Formato de Compromiso de Confidencialidad
F5.EI Formato Carta de Representacion
F7.El Formato de Cédigo de Etica
XOS:

e Anexo #1. Perfil de Competencias de los Auditores ISO 19011:2012
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CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripcion del Cambio
15/12/2016 P2 El vi Actuallz_rf\mon de ije_t!vo, Términos, Actmdggjes y Politicas de
Operacion, Actualizacion de la Tabla de relacion de Formatos.
V.12 Actualizacion del procedimiento de “Auditorias al Sistema
17/03/2015 PR2.MPEV1.P2 | Integrado de Gestion”.
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Anexo # 1
Perfil de Competencias de los Auditores de acuerdo con la Norma NTC/ISO 19011:2012
Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
Sistema de | Titulo Minimo 3 | Haber participado | Acreditar Comportamient | Generales: -Equilibrar las | Haber participado
Gestién de | profesional afios de | como auditor en | certificacion de | o personal: -Principios, fortalezas y | como lider de equipo
Calidad NTC I1SO experiencia | formacién haber realizado | -Etico procedimientos y | debilidades de los | de auditoria  en
9001:2008 y profesional durante al menos | Curso o[-De mentalidad | métodos de auditoria. miembros formacion durante al
NTCGP 40 horas, bajo la | Diplomado en | abierta -Sistema de Gestion vy | individuales del [ menos 40 horas, bajo
1000:2009 direccion y | auditoria de | -Diplomético Documentos de | equipo auditor. la direccion y
(mientras  estén orientacion de un | Sistemas de | -Observador Referencia. -Desarrollar una | orientacion de un lider
vigentes)/NTC auditor o lider de | Gestion de | -Perceptivo -Contexto de la [ relacion de trabajo |de equipo auditor,
1ISO 9001:2015 equipo  auditor, | Calidad bajo la | -Versatil organizacion. armoniosa entre los | preferiblemente
preferiblemente | norma NTC ISO | -Tenaz -Requisitos legales y | miembros del |dentro de los dos
dentro de los dos | 9001:2015 y [ -Decidido contractuales aplicables | equipo auditor. aflos anteriores a la
afios anteriores a [ NTC GP |-Seguro de si|y otros requisitos que |-Gestionar el | asignacion como
la asignacion | 1000:2009 mismo aplican al auditado. proceso de | lider.
como auditor | (mientras  esté [ -Firme auditoria  (incluye
(experiencia que | vigente)/NTC -Abierto a la | Especificos: planificar la
puede ser | ISO 9001:2015, [ mejora -Métodos y técnicas de | auditoria y hacer
adquirida con|o de Auditor|-Abierto a las|Gestion de Calidad;|uso eficaz de los
fecha posterior a | Integral que | diferencias principios y su | recursos durante la
la vinculacion a la | incluya culturales aplicacion; herramientas | auditoria; gestionar
Oficina de Control | Sistemas de | -Colaborador de gestion). la incertidumbre de
Interno). Gestion de -Requisitos y principios | lograr los objetivos

Calidad bajo la
NTC ISO
9001:2015.

del sistema de gestion
especificos de la
disciplina 'y su aplicacion.
-Requisitos legales
pertinentes para la
disciplina y el sector,
tales como que el auditor
sea consciente de los
requisitos  especificos
para la jurisdicciéon y de
las obligaciones, las
actividades y los
productos del auditado.

de la auditoria;
proteger la salud y
la seguridad de los

miembros del
equipo auditor
durante la auditoria,
incluyendo
asegurar el
cumplimiento de los
requisitos
pertinentes de

salud, proteccion y
seguridad por parte
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres

Requisitos de las partes
interesadas pertinentes
para la disciplina
especifica.

-Fundamentos de la
disciplina y la aplicacion
de los métodos,
técnicas, procesos Yy
practicas de negocio y
técnicas especificas de
la disciplina suficientes
para permitir al auditor
examinar el sistema de
gestion y generar los
hallazgos y conclusiones

de la auditoria
apropiados.
-Conocimientos
especificos de la
disciplina relativos al
sector  particular, la
naturaleza de las

operaciones o el lugar de
trabajo que se audita,
suficientes para que el
auditor evalte las
actividades, procesos y
productos (bienes 'y
servicios del auditado).
-Principios, los métodos
y las técnicas de gestion
de riesgos pertinentes
para la disciplina y el
sector, tales que el
auditor pueda evaluar y
controlar los  riegos
asociados con el plan de
auditoria especifico.

de los auditores;
organizar y dirigir a
los miembros del

equipo auditor;
proporcionar

direccion y
orientacion a los
auditores en

formacion; prevenir
y resolver conflictos
cuando sea
necesario).

-Representar al
equipo auditor en
las comunicaciones
con la persona
responsable de la
gestién del plan de
auditoria, el cliente
de auditoria y el
auditado.

-Liderar el equipo
auditor para
alcanzar las
conclusiones de
auditoria.

-Preparar y
completar el
informe de la
auditoria.
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
Sistemas de | Titulo Minimo 1 afio | Haber participado | Acreditar Comportamient | Generales: -Equilibrar las | Haber participado
Gestion profesional, de como auditor en | certificacion de | o personal: -Principios, fortalezas y | como lider de equipo
Ambiental NTC | preferiblement | experiencia | formacién haber realizado procedimientos y | debilidades de los|de auditoria  en
ISO 14001:2004 | e en | laboral durante al menos | Curso o | -Etico métodos de auditoria miembros formacion durante al
(mientras  esté | Administracio 40 horas, bajo la | Diplomado en|-De mentalidad |-Sistema de Gestion vy |individuales del [ menos 40 horas, bajo
vigente)/ NTC [ n o Ingenieria direccion y | auditoria de | abierta Documentos de | equipo auditor. la direccion y
ISO 14001:2015 | Ambiental orientacion de un | Sistemas de | -Diplomético Referencia -Desarrollar una | orientacién de un lider
auditor o lider de | Gestion -Observador -Contexto de la | relacidon de trabajo |de equipo auditor,
equipo  auditor, | Ambiental bajo | -Perceptivo organizacion armoniosa entre los | preferiblemente
preferiblemente |la NTC ISO | -Versétil -Requisitos legales y | miembros del | dentro de los dos
dentro de los dos | 14001:2004 -Tenaz contractuales aplicables | equipo auditor. afios anteriores a la
afios anteriores a | (mientras  esté | -Decidido y otros requisitos que | -Gestionar el | asignacion como
la asignacion | vigente)/NTC -Seguro de si| aplican al auditado proceso de | lider.
como auditor | ISO mismo auditoria  (incluye
(experiencia que | 14001:2015, o|-Firme Especificos: planificar la
puede ser | de Auditor [ -Abierto a la|-Métodos y técnicas de |auditoria y hacer
adquirida con | Integral gue | mejora Gestidn Ambiental | uso eficaz de los
fecha posterior a | incluya -Abierto a las | (terminologia; principios | recursos durante la
la vinculacion a la | Sistemas de | diferencias su aplicacion; | auditoria; gestionar
Oficina de Control | Gestion culturales herramientas de gestion) | la incertidumbre de
Interno). Ambiental bajo [ -Colaborador -Métricas y estadisticas | lograr los objetivos
la  NTC ISO ambientales. de la auditoria;
14001:2004 -Metrologia y técnicas de | proteger la salud y
(mientras  esté seguimiento. la seguridad de los
vigente)/ NTC -Interaccion  de  los | miembros del
ISO ecosistemas y la | equipo auditor
14001:2015. biodiversidad. durante la auditoria,
-Entorno ambiental. incluyendo
-Técnicas para | asegurar el
determinar el riesgo | cumplimiento de los
(aspectos e impactos, | requisitos
incluyendo significancia). | pertinentes de
-Andlisis del ciclo de |salud, proteccion y
vida. seguridad por parte
-Evaluacion del [de los auditores;

desempefio ambiental.
-Prevencién y control de
la contaminacion.

organizar y dirigir a
los miembros del
equipo
proporcionar

auditor;
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
-Reduccion de fuentes y | direccién y
las practicas y los |orientacion a los
procesos para disminuir, | auditores en
reutilizar, reciclar y tratar | formacion; prevenir
los residuos. y resolver conflictos
-El uso de sustancias | cuando sea
peligrosas. necesario).
-Las emisiones de efecto | -Representar al
invernadero y su gestién. | equipo auditor en
-Gestién de los recursos | las comunicaciones
naturales. con la persona
-El ecodisefio. responsable de la
-Elaboracion de informes | gestion del plan de
ambientales y su | auditoria, el cliente
comunicacion. de auditoria y el
-La responsabilidad | auditado.
extendida del producto o | -Liderar el equipo
servicio. auditor para
-Las tecnologias | alcanzar las
renovables y de bajas | conclusiones de
emisiones de carbono. auditoria.
-Preparar y
completar el
informe de la
auditoria.
Seguridad y | Titulo Minimo 1 afio | Haber participado | Acreditar Comportamient | Generales: -Equilibrar las | Haber participado
Salud profesional de como auditor en | certificacién de | o personal: -Principios, fortalezas y | como lider de equipo
Ocupacional experiencia | formacion haber realizado procedimientos y | debilidades de los | de auditoria  en
OHSAS laboral durante al menos | Curso o | -Etico métodos de auditoria miembros formaciéon durante al
18001:2007 40 horas, bajo la | Diplomado en|-De mentalidad |-Sistema de Gestion vy |individuales del | menos 40 horas, bajo
(mientras  esté direccion y | auditoria de | abierta Documentos de | equipo auditor. la direccion y
vigente) orientacion de un | Sistemas de | -Diplomético Referencia -Desarrollar una [ orientacién de un lider
auditor o lider de | Gestion de | -Observador -Contexto de la | relacidon de trabajo |de equipo auditor,
equipo  auditor, | Seguridad y | -Perceptivo organizacion armoniosa entre los | preferiblemente
preferiblemente | Salud -Versatil -Requisitos legales y | miembros del | dentro de los dos
dentro de los dos | Ocupacional -Tenaz contractuales aplicables | equipo auditor. afios anteriores a la
afios anteriores a [bajo la NTC | -Decidido y otros requisitos que |-Gestionar el | asignacion como
la asignacion | OHSAS -Seguro de si| aplican al auditado proceso de | lider.
como auditor | 18001:2007 o de | mismo auditoria  (incluye
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
(experiencia que | Auditor Integral | -Firme Especificos: planificar la
puede ser|que incluya la|[-Abierto a la auditoria 'y hacer
adquirida con |NTC OHSAS | mejora -Métodos y técnicas de |uso eficaz de los
fecha posterior a [ 18001:2007 vy |-Abierto a las|Gestion de Seguridad y | recursos durante la
la vinculacion a la | sus diferencias Salud Ocupacional | auditoria; gestionar
Oficina de Control | actualizaciones | culturales (terminologia; principios | la incertidumbre de
Interno). (mientras  esté | -Colaborador y su aplicacion; | lograr los objetivos
vigente). herramientas de gestion) |de la auditoria;
-ldentificacion de | proteger la salud y

peligros, incluyendo los
factores que afecten el
desempefio humano en

el lugar de trabajo
-Evaluacion del riesgo, la
determinacion de
controles y la
comunicacion de los
riesgos.

-Evaluacién de factores

de salud y factores
humanos.

-Métodos de
seguimiento de la
exposicion y de

evaluacion de los riesgos
para la seguridad y salud
en el trabajo.
-Comportamiento
humano, las
interacciones entre las
personas y la interaccién
entre personas y
magquinas, los procesos
y el entorno de trabajo.
-Evaluacion de los
diferentes tipos y niveles
de competencia en
materia de seguridad y
salud en el trabajo y de

la seguridad de los

miembros del
equipo auditor
durante la auditoria,
incluyendo
asegurar el
cumplimiento de los
requisitos
pertinentes de

salud, proteccion y
seguridad por parte
de los auditores;
organizar y dirigir a
los miembros del

equipo auditor;
proporcionar

direccion y
orientacion a los
auditores en

formacion; prevenir
y resolver conflictos
cuando sea
necesario).

-Representar al
equipo auditor en
las comunicaciones
con la persona
responsable de la
gestion del plan de
auditoria, el cliente
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
las estrategias [ de auditoria y el

relacionadas con para
eliminar o  minimizar
tales exposiciones.
-Métodos para fomentar
la participacion e
implicacion de los
empleados.

-Métodos para fomentar
el Dbienestar y la
responsabilidad personal
del empleado.
-Desatrrollo, uso y
evaluacion de las
medidas de desempefio
proactivas y reactivas y
las métricas.

-Principios y précticas
para identificar las
situaciones de
emergencia potenciales
y la planificacion,
prevencion, respuesta y
recuperacion en caso de

emergencia.

-Métodos para la
investigacion y
evaluacién de
incidentes.

-Determinacion y uso de
informacién relacionada
con la salud.
-Comprension de la
informacion y
terminologia médica.
-Sistemas de valores
limite de exposicién en el
trabajo.

auditado.

-Liderar el equipo
auditor para
alcanzar las
conclusiones de
auditoria.

-Preparar y
completar el
informe de la
auditoria.
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
-Métodos para
seguimiento y

elaboracion de informes
sobre desempefio de la
seguridad y salud en el
trabajo.

-Comprension de los
requisitos legales y otros
pertinentes a la
seguridad y salud en el
trabajo.
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
Sistema de | Titulo Minimo 1 afio | Haber participado | Acreditar Comportamient | Generales: -Equilibrar las | Haber participado
Gestion de la| profesional, de como auditor en | certificacion de | o personal: -Principios, fortalezas y | como lider de equipo
Seguridad de la | preferiblement | experiencia | formacion haber realizado procedimientos y | debilidades de los|de auditoria  en
Informacion NTC | e en | laboral durante al menos | Curso o | -Etico métodos de auditoria miembros formacién durante al
ISO 27001:2013 | Ingenieria de 40 horas, bajo la | Diplomado en|-De mentalidad |-Sistema de Gestion vy |individuales del [ menos 40 horas, bajo
Sistemas o direccion y | auditoria de | abierta Documentos de | equipo auditor. la direccion y
afines. orientacion de un | Sistemas de | -Diplomético Referencia -Desarrollar una | orientacién de un lider
auditor o lider de | Gestion de | -Observador -Contexto de la | relacidon de trabajo |de equipo auditor,
equipo  auditor, | Seguridad de la | -Perceptivo organizacion armoniosa entre los | preferiblemente
preferiblemente | Informacién bajo | -Verséatil -Requisitos legales y | miembros del | dentro de los dos
dentro de los dos [ la NTC ISO/IEC | -Tenaz contractuales aplicables | equipo auditor. afios anteriores a la
afios anteriores a | 27001:2013 o de | -Decidido y otros requisitos que | -Gestionar el | asignacion como
la asignacion | Auditor integral | -Seguro de si | aplican al auditado proceso de | lider.
como auditor | que incluya la | mismo auditoria  (incluye
(experiencia que | NTC  ISO/IEC | -Firme Especificos: planificar la
puede ser | 27001:2013 -Abierto a la|-Métodos y técnicas de | auditoria y hacer
adquirida con mejora Gestion de Seguridad de | uso eficaz de los
fecha posterior a -Abierto a las|la Informacion | recursos durante la
la vinculacion a la diferencias (terminologia; principios [ auditoria; gestionar
Oficina de Control culturales y su aplicacion; | la incertidumbre de
Interno). -Colaborador herramientas de | lograr los objetivos
gestion). de la auditoria;
-Directrices de normas | proteger la salud y
tales como ISO/IEC |la seguridad de los

27000, ISO/IEC 27001,
ISO/IEC 27002, ISO/IEC
27003, ISO/IEC 27004,

ISO/IEC 27005.
-Identificacion y
evaluacion de los

requisitos del cliente y de
las partes interesadas.

-Leyes y reglamentos
que tratan de Ila
seguridad de la
informacion.

-Procesos, ciencia vy

tecnologia subyacentes
a la gestion de la

miembros del
equipo auditor
durante la auditoria,
incluyendo
asegurar el
cumplimiento de los
requisitos
pertinentes de

salud, proteccion y
seguridad por parte
de los auditores;
organizar y dirigir a
los miembros del
equipo auditor;
proporcionar
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Sistema de Educacion Experiencia Experiencia Formacion Atributos Conocimientos y Conocimientos y Experiencia
Gestion laboral Especifica como auditor personales habilidades habilidades Adicional para
adicionales lideres
lideres
seguridad de la [ direccién y
informacion. orientacion a los
-Evaluacion del riesgo y | auditores en
tendencias en | formacion; prevenir

tecnologia, amenazas y
vulnerabilidades.
-Gestion del riesgo en

seguridad de la
informacion.

-Métodos y précticas
para los controles

(electronicos y fisicos)
de la seguridad de la
informacion.

-Métodos y précticas
para la integridad vy
confidencialidad de la
informacion.

-Métodos y précticas
para la medicion vy
evaluacion de la eficacia
del sistema de seguridad
de la informacién y los
controles asociados.
-Métodos y précticas
para la medicion,
seguimiento y registro
del desemperio.

y resolver conflictos
cuando sea
necesario).

-Representar al
equipo auditor en
las comunicaciones
con la persona
responsable de la
gestion del plan de
auditoria, el cliente
de auditoria y el
auditado.

-Liderar el equipo
auditor para
alcanzar las
conclusiones de
auditoria.

-Preparar y
completar el
informe de la
auditoria.
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