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1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos, financieros, administrativos y legales de
las entidades prestadoras del Servicio Publico de Bienestar Familiar para determinar su
conformidad con la normativa vigente segun la modalidad de servicio prestado.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de las entidades prestadoras del Servicio Publico
de Bienestar Familiar que seran objeto de auditorias de calidad en el periodo, por parte de la
Oficina de Aseguramiento de la Calidad. Finaliza con la comunicacion al Representante Legal
de la entidad auditada del cierre del plan de mejoramiento.

Este procedimiento aplica a nivel Nacional.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Mensualmente se debera identificar las entidades de prestacion de servicio publico de
Bienestar Familiar que requieren ser auditadas, en estos casos se realizara el estudio
de caso correspondiente, con el fin de identificar la informacion necesaria para llevar a
cabo la auditoria.

El programa de auditorias se realizard& mensualmente e incluird las entidades
identificadas para ser auditadas.

La lista de chequeo a emplear durante la auditoria de calidad debe ser la estipulada
para la modalidad de prestacion del servicio de la Entidad y publicada en el portal web
del ICBF en el proceso de Inspeccion, vigilancia y control.

Las listas de chequeo son necesarias para la operacién del procedimiento y se
modificaran en la medida en que los requisitos legales y/o lineamientos lo requieran.

Los resultados de las auditorias de calidad realizadas por parte de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad deben ser presentados en el Comité de Inspeccion,
Vigilancia y Control.

El Comité de Inspeccidn, Vigilancia y Control es quién conceptuara si se da inicio o no
a un Proceso Administrativo Sancionatorio segun el procedimiento estipulado por el
Instituto.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de la

No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
Inicio
Informar al equipo designado la programacion de la *Correo electrénico
auditoria, especificando la fecha y la entidad a ser
auditada. Coordinador de *F2.P1.IVC
1 |Informar al equipo auditorias de Formato de
Nota 1. El profesional designado como lider es el calidad Designacion para
encargado de realizar el auto que ordena la realizar el auto de
realizacién de la auditoria visita y/o auditoria
*
Elaborar el Auto de Auditoria, el cual ordena la FormFaibpid;c/)C e
realizacién de la Auditoria a la Entidad prestadora del ordena la q
El Servicio Publico de Bienestar Familiar. Profesional de la o
abor_ar Auto Oficina de reallzgmgn de la
2 Auditoria Nota 1. Antes de la firma del auto por parte del jefe | Aseguramiento Audltorla ala
de la Oficina, éste debe ser revisado por el de la Calidad Entidad pre;tgdora
. ' i - del Servicio
profesional designado por el jefe de la oficina de P
Aseguramiento de la Calidad para tal fin PL.’b“CO de
) Bienestar
Elaborar la Justificacion para realizar comision de
servicios (si aplica) aplicando el procedimiento
vigente establecido por el Instituto.
Elaborar Nota 1. El profesional designado para realizar esta Profesional
ST actividad es quien registra como lider de auditoria en - T g i 2
3 justlflqa_uon de el programa de auditoria aprobado por el jefe de la Oficina (_je Justlflca_lc_lon de
comision de Prog . P ' P J Aseguramiento Comision
S oficina de Aseguramiento de la Calidad .
servicio (si aplica) de la Calidad
Nota 2. Antes de remitir la justificacion para firma,
esta debe ser revisada por el profesional designado
por el jefe de la oficina de Aseguramiento de la
Calidad para tal fin
Elaborar el plan de auditoria, para lo cual se debe:
e Verificar la informacién registrada en el estudio
de caso.
e Diligenciar el formato Plan de Auditoria,
teniendo en cuenta el Objetivo y Alcance de
audﬁtoria, fechas y lugar donde ésta Se va a| p otacional de la *E2 P3.IVC
4 Elaborar el Plan reall_zar, los Cual?S S€ encuzntrand'def,lnlddosl Oficina de Formato Plan de
de auditoria preylamente en el programa de auditoria de Aseguramiento Auditoria de
periado: de la Calidad Calidad
Nota 1. El profesional designado para realizar esta
actividad es quien registra como lider de auditoria en
el Programa de Auditoria aprobado por el Jefe de la
Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Revisar el plan de auditoria teniendo en cuenta el
objetivo de la auditoria, alcance, fechas y lugares
. donde se va a reallzar_ Ia, auqno_rla, fecha_s (,je Coordinador de *F2.P3.IVC Plan
5 |Reuvisar el plan de| aperturay cierre de la auditoria, criterios de auditoria, - L
PC auditoria Responsables, técnicas rocedimientos de BB € €D AU ES
p ) y p

auditoria.

La aprobacion del plan de auditoria se da por parte

calidad

Calidad

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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No Nombre de [a Descripcion Actividad Responsable Registro

Actividad

del Coordinador de Auditorias de Calidad.

Nota 1. Si el plan de auditoria es acorde con el objeto
y alcance, el procedimiento continda con la actividad
N° 6. En caso contrario se debe ajustar el plan de
auditoria segun las observaciones pertinentes.
Luego continuar la ejecucién del procedimiento.

Revisar, aprobar y firmar el Auto que ordena la
realizacion de la Auditoria a la Entidad prestadora del
Servicio Publico de Bienestar Familiar, el Plan de
auditoria y la Justificacion para realizar comision de

Jefe Oficina de

* F3.P3.IVC Auto que
ordena la realizacién
de la Auditoria a la
Entidad prestadora

6 Aproba( AU"[O de | servicios (si aplica). Aseguramiento del Servicio Pblico
pC Auditoria T T Ak de Bienestar
Nota 1. Antes de remitir la justificacion para firma,
esta debe ser revisada por el profesional designado *F2.P3.IVC Plan de
por el jefe de la oficina de Aseguramiento de la Auditoria de Calidad
Calidad para tal fin
Recolectar y revisar toda la documentacion
necesaria para la realizacion de la auditoria a la
Entidad prestadora del Servicio Publico de Bienestar
Familiar, teniendo en cuenta la lista de Chequeo para * Lista de chequeo
auditoria de acuerdo con la Modalidad a auditar. para la auditoria (ver
politicas de
Nota 1. Esta actividad serd convocada por el operacion)
profesional designado como lider y ejecutada por Profesional
7 Validar todos los profesionales que hacen parte del equipo Oficina de * Bases de datos del
documentos de auditoria registrado en el plan de auditoria| Aseguramiento |ICBF
aprobado por la Coordinadora de Auditorias de de la Calidad
Calidad * F1.P1.IvC
Formato Estudio de
Nota 2. Es responsabilidad del equipo auditor Caso
verificar que la informacion registrada en el estudio
de caso, justificacion de desplazamiento (si aplica) y
deméas documentos, sea acorde con el ejercicio a
realizar. Con el fin de evitar que sea fallida.
Comunicar el Auto de Auditoria al representante
legal de la Entidad o su delegado y proceder a la Profesional
8 Comunicar el auto| comunicacion del plan de auditoria. Oficina de *F7.P1.IVC
de auditoria Aseguramiento Formato Acta de
Nota 1. Esta actividad sera ejecutada por el de la Calidad Comunicacion
profesional designado como lider de la Auditoria.
Inicio Auditoria de Calidad: *F4.P3.IVC
Formato Acta de
Realizar la reunion de apertura de Auditoria Auditoria
conforme a lo establecido en la comunicacion del
Auto que ordena la practica de la Auditoria. A la * F3.P3.IVC
reunion de apertura debera asistir el Representante . Formato Auto que
. . Profesional
Realizar reunion Legal de la entidad a auditar y/o su delegado. Oficina de ordgna 3 la
9 de apertura Aseguramiento realizacion  de la
El lider de auditoria debe asegurar que en la reunién d : Auditoria  a la
e la Calidad

de apertura se realice la presentacion del equipo
auditor, se comunique el objetivo y alcance de la
auditoria, se notifique el auto de auditoria entre otros
aspectos que se consideren relevantes.

Nota 1. Esta actividad estard liderada por el

Entidad prestadora
del Servicio Publico
de Bienestar

*Lista de chequeo
para la auditoria

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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profesional designado como lider, pero ejecutada por
todos los profesionales que hacen parte del equipo
auditor registrado en el programa de auditoria
aprobado por el jefe de la oficina de Aseguramiento
de la Calidad

(ver politicas de
operacion)

Ejecutar el plan de auditoria, a través de la lista de
chequeo los auditores y/o profesionales, deben
evaluar cada uno de los aspectos contemplados en
la misma, con los que se evidencia la aplicacion
correcta de la normativa de la prestacion del servicio.

Nota 1: Los registros fotogréficos y videos que se
tomen y se empleen como evidencia, deben dar
cumplimiento a lo que establece la Ley 1098 de 2006
articulo 33 “Derecho a la intimidad” o las normas que
lo modifiquen.

Nota 2: En el caso que un beneficiario reporte alguna
condicién de inobservancia, amenaza o vulneracion
de los derechos, se debe informar la situacion
inmediatamente a la Direccion Regional

*F4.P3.IVC
Formato Acta de

Profesional Auditoria
10 Ejecutar plan de | Nota 3: La auditoria se debe documentar con las Oficina de
auditoria evidencias recolectadas segun las listas de chequeo| Aseguramiento *Lista de chequeo
aplicables a modalidad de servicio prestado. de la Calidad para la auditoria
(ver politicas de
Nota 4: En el evento en el que NO sea posible la operacion)
ejecucion del plan de auditoria se deberé diligenciar
el formato de acta de auditoria por parte del equipo
auditor en donde indican las razones por las cuales
no se permite llevar a cabo la auditoria.
Cuando la Entidad no permita la realizacién de la
auditoria se debera presentar en el Comité de IVC.
Nota 5: Esta actividad estara liderada por el
profesional designado como lider, pero ejecutada por
todos los profesionales que hacen parte del equipo
auditor registrado en el programa de auditoria
aprobado por el jefe de la oficina de Aseguramiento
de la Calidad
El Iider de la auo_litoria debe_ré convocar a todo el *F4.P3IVC Formato
equipo con el fin de realizar lectura del acta Profesional Acta de Auditoria
A consolidada, antes de la reunion de cierre. -
Elaboracion del Oficina de .
11 acta de auditoria Aseguramiento 'Lista de chequeo
Nota 1. El equipo de profesionales realizara la . para la auditoria (ver
A - . de la Calidad oliticas de
entrega de las listas de chequeo diligenciadas en el p S
ejercicio de la auditoria. operacion)
Realizar reuniéon de Cierre de la auditoria, una vez
elaborada y revisada el acta de la auditoria, el lider
de la auditoria presenta al Representante Legal y/o Profesional *F4.P3.IVC
12 Realizar reunién | delegado(s) los resultados obtenidos en el marco del Oficina de Formato Acta de
de cierre Plan de Auditoria de Calidad, enunciando los Aseguramiento Auditoria
siguientes aspectos: Balance general en cuanto al de la Calidad

suministro de la informaciéon (informando que
informacion fue entregada y cual no), descripcion de

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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las situaciones encontradas(sin conceptuar el
cumplimiento o no), entregar un ejemplar del acta al
Representante legal suscrita por el equipo auditor y
los miembros de la entidad auditada, consignando
las observaciones de la entidad.

Nota 1. Esta actividad estarda liderada por el
profesional designado como lider, pero ejecutada por
todos los profesionales que hacen parte del equipo
auditor registrado en el programa de auditoria
aprobado por el jefe de la oficina de Aseguramiento
de la Calidad

13

Elaborar Informe
Auditoria.

Elaborar el informe de auditoria con base en las
situaciones encontradas durante el desarrollo de la
auditoria, indicando cuales aspectos son
subsanables y cuéles no.

El informe debe guardar coherencia con el acta de
auditoria

Una vez finalizada la elaboracion del informe, se
debe elaborar un acta en la cual se registre que el
equipo interdisciplinario que realiz6 la auditoria dio
lectura final al informe y sus integrantes estan de
acuerdo con lo registrado.

El informe debe ser presentado al Coordinador de

auditorias de calidad para su revision con:

- Expediente completo que contenga las
evidencias (soportes) del presente
procedimiento.

- Registro fotogréfico

- Videos

- Soportes de los hallazgos evidenciados.

Nota 1. Esta actividad sera convocada por el
profesional designado como lider, pero ejecutada por
todos los profesionales que hacen parte del equipo
auditor registrado en el programa de auditoria
aprobado por el Jefe de la Oficina de Aseguramiento
de la Calidad

Profesional
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

*F6.P3.1IVC
Formato Informe
Auditoria

* F9.P1.MI
Formato Acta de
Reunion

14

Revisar los
hallazgos
registrados en el
informe

Realizar la revisién del informe y los resultados de la
auditoria registrados por el equipo interdisciplinario.

En caso de que se determine que la informacion
registrada no esta descrita coherentemente, se
solicitaran los ajustes pertinentes.

Nota 1. Si los hallazgos registrados en el informe son
aprobados, el procedimiento continGa con la
actividad N° 16. En caso contrario se debe ajustar el
informe segun las observaciones pertinentes,
continuar con la actividad No. 15

Nota 2. Esta actividad serd realizada por el
Coordinador de auditorias de Calidad.

Coordinador de
auditorias de
calidad

*F6.P3.IVC
Formato Informe
Auditoria

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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e Actividad

Descripcion Actividad

Responsable

Registro

Nota 3. Esta revision se presenta al profesional
designado por el jefe de la Oficina de Aseguramiento
de la Calidad quien realiza la validacion de las
observaciones.

15 | Ajustar el informe

Realizar los ajustes del informe registrados por parte
del coordinador de auditorias de calidad y el
profesional designado por el jefe de la oficina de
Aseguramiento de la Calidad

Una vez finalizados los ajustes continuar con la
actividad No. 16

Nota 1. Esta actividad serd convocada y moderada
por el profesional designado como lider de la
auditoria y ejecutada por todo el equipo de
profesionales.

Profesional de la
Oficina de
Aseguramiento
de la Calidad

* F6.P3.IVC
Formato Informe
Auditoria

Proyectar oficios remisorios de Informe de Auditoria
al Representante Legal de la entidad auditada, a las
Direcciones Misionales, Direcciones Regionales,
Supervisor del Contrato (si aplica), Oficina de Control
Interno de Gestion, Oficina de Control Interno
Disciplinario (estos dos ultimos, en los casos que
procedan). Igualmente, proyectar oficios remisorios
de Informe de Auditoria a los entes externos, cuando
los resultados de la auditoria realizada asi lo
ameriten. La proyeccion, de oficios remisorios, debe
ser remitida al Coordinador del Grupo de Auditorias

*F5.P3.IVC
Formato Plan de
Mejora Auditoria

- (si aplica)
para su revision.
Proyectar oficios Profesional de la * E6.P3.IVC
remisorios de Nota 1: En caso tal que el informe de auditoria tenga Oficina de L
16 . L ; Formato Informe
Informe de entre sus conclusiones la de suscribir Plan de| Aseguramiento Auditoria
Auditoria Mejoramiento, se debera incluir en el oficio remisorio de la Calidad
al representante legal de la entidad auditada, la "
L . Formato de carta
solicitud del mismo y el formato del Plan de .
Mejoramiento con la primera columna diligenciada (Veren |ntrane’t
' ICBF — Papeleria
Nota 2: En caso tal que en el informe de auditoria no Institucional)
se identifique ningun hallazgo se comunicara al
representante legal.
Nota 3: El profesional designado para realizar esta
actividad es quien registra como lider en el programa
de auditoria aprobado por el jefe de la oficina de
Aseguramiento de la Calidad.
Remitir los oficios proyectados en la actividad N° 16 *Formato de carta
al Representante Legal de la entidad auditada, a las (Ver en intranet ICBF
Direcciones Misionales, Direcciones Regionales, - Rapgleria
Supervisor del Contrato (si aplica), Oficina de Control Institucional)
Interno de Gestién, Oficina de Control Interno . radicado
N, Disciplinario (estos dos ultimos, en los casos que Coorc_jquorde
17 Remitir oficios ' Auditorias de *F6.P3.IVC Formato

procedan). Igualmente, a los entes externos, cuando
los resultados de la auditoria realizada asi lo
ameriten.

Nota 1. Antes de remitir la informacion, ésta debe ser
revisada por el Coordinador de auditoria de calidad

Calidad

Informe de Auditoria
de Calidad

*F5.P3.IVC Formato
Plan de Mejora
Auditoria (si aplica)

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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No Actividad Descripcién Actividad Responsable Registro
Recibir y retroalimentar el plan de mejoramiento, el “F5.P3.VC
cual garantice que las actuaciones registradas por la P
. ) N Formato Plan de
Entidad sean eficaces para la eliminacion de la . : .
. - . Mejoramiento (si
situacion encontrada y eviten que se vuelvan a aplica)
Recibir y presentar. Profesional P
18 | retroalimentar el Oficina de *Formato de carta
P.C. plan de Nota 1. Esta actividad ser4d convocada por el| Aseguramiento .
; - . . i . : (Ver en intranet
mejoramiento. profesional designado como lider, pero ejecutada por de la Calidad ICBE - Papeleria
todos los profesionales que hacen parte del equipo Instituci(?nal)
auditor registrado en el programa de auditoria radicado y/o
Zgr&bégﬁdp;%r el Jefe de la Oficina de Aseguramiento Correo Electrénico
Comunicar mediante oficio o correo electronico al
representante legal las observaciones de los
profesionales de la Oficina frente al plan de mejora
remitido.
Si el plan de mejora es aprobado continde con la
actividad No. 22 si no, se solicita el respectivo ajuste *E5.P3.IVC
a Ia}s acciones y se espera a la recepcion para Formato Plan de
realizar nuevamente la actividad No. 18. . L
Mejora Auditoria
riogl;zlr?tzrnila Si la Entidad no remite el plan de mejora continte Profesional & aplesy
19 P con la actividad No. 20. Oficina de o
legal la - Formato de carta
- verificacion del FEEIIEIEE (Ver en intranet
. Nota 1. Esta actividad sera convocada por el de la Calidad p
plan de mejora . . P ) ICBF — Papeleria
profesional designado como lider, pero ejecutada por Institucional)
todos los profesionales que hacen parte del equipo radicado vio
auditor registrado en el programa de auditoria Correo EIect)r/c')nico
aprobado por el Jefe de la Oficina de Aseguramiento
de la Calidad
Nota 2. Antes de remitir la informacion debe ser
revisada por el coordinador de auditorias de calidad
y el profesional designado por el jefe de la oficina de
Aseguramiento de la Calidad para tal fin
Reiterar la solicitud del plan de mejoramiento en los
términos establecidos, al representante legal de la
Entidad.
La r_eiteracién de solicitud se realiza hasta tres *E5.P3.IVC
ocasiones.
Formato Plan de
Nota 1: Si el Plan de Mejoramiento no se presenta Mej?sriaaAlliJg;;)O”a
. - por parte de la entidad auditada después de la Profesional P
Reiterar solicitud . . X -
. tercera reiteracion, se debe informar al Jefe de la Oficina de "
20 |del plan de mejora - NP R . ; Formato de carta
. Oficina para llevarlo a comité de inspeccion vigilancia| Aseguramiento .
a la Entidad - L SEm ) (Ver en intranet
y control. Si el comité conceptua iniciar Proceso de la Calidad p
- ; ] . . i ICBF — Papeleria
Administrativo Sancionatorio se remite al respectivo I
Procedimiento Inst_ltuuonal)
' radicado y/o
Nota 2. Esta actividad sera convocada por el Correo Electronico
profesional designado como lider, pero ejecutada por
todos los profesionales que hacen parte del equipo
auditor registrado en el programa de auditoria
aprobado por el Jefe de la Oficina de Aseguramiento
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Nombre de la

No Actividad Descripcién Actividad Responsable Registro
de la Calidad
Nota 3. Antes de remitir la informacion, ésta debe ser
revisada por el coordinador de auditorias de calidad
y el profesional designado por el jefe de la oficina de
Aseguramiento de la Calidad para tal fin
Verificar que los soportes remitidos por la entidad
auditada subsanen los hallazgos encontrados en la
auditoria.
_ Nota 1. Esta actividad sera convoc_ada por el Profesional *E5 P3.IVC
Realizar profesional designado como lider, pero ejecutada por Oficina de Formato Plan de
21 | Seguimiento Plan| todos los profesionales que hacen parte del equipo : . L
. . . . 3 Aseguramiento Mejora Auditoria
de mejoramiento. | auditor registrado en el programa de auditoria de la Calidad (si aplica)
aprobado por el Jefe de la Oficina de Aseguramiento P
de la Calidad
Nota 2. Cuando se estime pertinente estos soportes
se verificaran en el sitio.
Realizar la ficha y presentacion para el Comité de
Inspeccién, Vigilancia y Control de los resultados de
Presentar el la auditoria realizada, los cuales deben contener:
resultado de la | - Redistro fotografico )
auditoria en el | - Resumen de los hallazgos Profesional _ .
29 Comité de - Estado del plan de mejora a la fecha del Comité Oficina de *Ficha de Comité
o Aseguramiento de IVC
Inspeccion, . . ) .
Vigilancia y Nota 1. El profesional designado para realizar esta| de la Calidad
Control actividad es quien registra como lider de auditoria en
el programa de auditoria aprobado por el Jefe de la
Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Realizar el reporte de la auditoria realizada al
Coordinador de Auditorias de Calidad
Reportar la El reporte debe contener:
auditoria en el 1. Expediente de la visita
repositorio de 2. Registro fotografico Profesional . .
. L, - Consolidado
informacién del | 3. Informe Escaneado Oficina de .
23 . X acciones de
proceso de 4. Formato Plan de Mejora Word Aseguramiento - .
- .. w - : inspeccion
Inspeccion, 5. Oficios remisorios de la Calidad
Vigilancia y
Control Nota 1. El profesional designado para realizar esta
actividad es quien registra como lider de auditoria en
el programa de auditoria aprobado por el jefe de la
oficina de Aseguramiento de la Calidad
. . » *Expediente de la
Recibir el reporte de la informacion presentada por el . auditoria
- ) L e ; Coordinador de
Recibir el reporte | lider de la auditoria, verificar el expediente producto o
24 . L o . . o Auditorias de * .
de la informacion | de la visita y registrar en la base de informacién Calidad Consolidado
dispuesta para tal fin. acciones de
inspeccion
Realizar Realizar seguimiento periodico a los oficios remitidos gy
L b ) . . Oficio
seguimiento a las | producto de la auditoria, garantizando la oportunidad Profesional
acciones en las respuestas que generan mejoras en la calidad Oficina de . .
25 . ot ; . L : Consolidado
realizadas del servicio de la Entidad auditada para los nifios,| Aseguramiento :
e . acciones de
producto de la nifias y adolescentes de la Calidad - .
o inspeccion
auditoria
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Nombre de la NIy L .
No Actividad Descripcién Actividad Responsable Registro
La informacién recibida debe ser reportada con el
profesional delegado por la Jefe de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad que administra la
informacién.
Nota 1. El profesional designado para realizar esta
actividad es quien registra como lider de auditoria en
el programa de auditoria aprobado por el jefe de la
oficina de Aseguramiento de la Calidad.
Recibir el reporte
deII seguimiento a Recibir el reporte del seguimiento periddico realizado Coordinador de Consolidado
26 as acciones de .Ias acciones realizadas en el marco Qe la Auditorias de acciones de
realizadas auditoria, asi como las nuevas comunicaciones Calidad inspeccion
producto de la emitidas frente a la informacion recibida. P
auditoria
Elaborar certificado por parte del equipo de
profesionales que fueron designados para la
auditoria, en el cual se registre el concepto de cierre Profesional
Elaborar el cierre | del plan de mejoramiento. - *Certificado de
Oficina de .
27 del plan de Aseqlramiento cierre
mejoramiento Nota 1. El profesional designado para realizar esta de ?a Calidad
actividad es quien registra como lider de auditoria en
el programa de auditoria aprobado por el jefe de la
oficina de Aseguramiento de la Calidad.
*Formato de carta
Comunicar cierre Comunicar al Representante Leaal de la entidad Coordinador de (Ver en intranet
28 del plan de - : P -gal ¢ Auditorias de ICBF — Papeleria
: : auditada, el cierre del plan de mejoramiento . 7
mejoramiento Calidad Institucional)
radicado
Reallzqr eptrega (_:ie la documen@amon orlgln_ada en *F9 P1.MI Formato
la auditoria, debidamente archivada y foliada al -
- : : . Acta de Reunién
funcionario designado por el Coordinador de .
N : Profesional O Correo
E Auditorias de Calidad - P
29 ntrega de Oficina Qe electronico
expediente. . . . Aseguramiento O
Nota 1. El profesional designado para realizar esta : .
L ! . . o de la Calidad Registro de
actividad es quien registra como lider de auditoria en
o - entrega de
el programa de auditoria aprobado por el jefe de la expediente
oficina de Aseguramiento de la Calidad P
Fin

Nota: P.C. Punto de Control

5. RESULTADO FINAL:

Informe de Auditoria - Plan de mejoramiento Auditoria de Calidad

6. DEFINICIONES:

e Auditoria de calidad: Procedimiento que realiza una o varias personas del de
la Oficina de Aseguramiento de la Calidad del ICBF, con el fin de obtener
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evidencia objetiva que permita determinar la calidad en la prestacion del Servicio
Publico de Bienestar Familiar.

Lider de la Auditoria: Persona con la competencia para dirigir y llevar a cabo
una auditoria.

Criterios de Auditoria: Conjunto de Lineamientos Técnicos Administrativos,
Estandares de Calidad, Manuales Operativos y demas normas aplicables
utilizados como referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria
de calidad.

Equipo Auditor: Grupo de profesionales designados para llevar a cabo una
auditoria de calidad a las entidades.

Evidencia de la auditoria de calidad: Registros, declaraciones de hechos,
soportes documentales o fotograficos o videos o cualquier otra informacion
verificable que sea pertinente para emitir un concepto sobre el cumplimiento de
los requisitos en la prestacion de calidad del SPBF. La evidencia de la auditoria
puede ser cualitativa o cuantitativa reconocidas por la entidad auditada.

Hallazgos de auditoria: Son el resultado de la comparacion y evaluacién de las
evidencias recopilada en una entidad que presta el Servicio Publico de Bienestar
Familiar, segun los criterios establecidos para la auditoria.

Programa de Auditorias de Calidad: Listado de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado.

Plan de Auditoria de Calidad: Descripcion de los datos generales de la entidad
prestadora del servicio a auditar, objetivo, alcance, agenda, metodologia,
técnicas, normatividad aplicable, equipo de profesionales designados, requisitos
a auditar, entre otros aspectos; documento revisado por el Jefe de la Oficina.

Plan de mejora: Descripcion de actividades, responsables y tiempos para
subsanar hallazgos encontrados productos de una auditoria.

Servicio Publico de Bienestar Familiar: Es el conjunto de acciones del Estado
gue se desarrollan para cumplir en forma integral y permanente con el
reconocimiento, la garantia, proteccion y restablecimiento de los derechos de los
nifios, niflas y adolescentes, asi como la prevencion de su amenaza y
vulneracion y el fortalecimiento familiar (articulo 3 del Decreto 936 de 2013)

Sistema Nacional de Bienestar Familiar: Es el conjunto de agentes, instancias
de coordinacion y articulacion y de relaciones existentes entre estos para dar
cumplimiento a la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes y el
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fortalecimiento familiar en los ambitos nacional, departamental, distrital,
municipal. (Articulo 2 del Decreto 936 de 2013)

Precision: Decir lo que se tiene que decir. Es conveniente ser exacto (puntual)
en cada frase y en el informe completo. Su redaccién debe ser sencilla, clara,
ordenada, coherente y en orden de importancia.

Inequivoco: Puede ser interpretado, entendido o explicado de una manera, en
un unico sentido y sin posibilidad de duda o equivocacion.

Brevedad La redaccion debe ser breve, pero sin omitir lo relevante, la brevedad
permite mayor impacto. Se debe buscar la forma de redactar los hallazgos en
forma concreta, pero sin dejar de decir lo que se tiene que decir sobre la
condicion (situacion detectada); asimismo, se debe incluir la fuente de criterio, el
criterio de Auditoria.

Objetividad Todos los hallazgos deben reflejar una situacién real, manejada con
criterios técnicos, analiticos, objetivos e imparciales.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 7 de 1979

Ley 1098 de 2006

Decreto 987 de 2012

Decreto 936 de 2013

Resolucion 3899 de 2010

Resolucion 4040 de 2012

Decreto 2500 de agosto 4 de 1986, "Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1990 de 1986. Normas de Contabilidad".

Decreto 2420 de diciembre 14 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de informacién Financiera
y de aseguramiento de la Informacién y se dictaron otras disposiciones".
Decreto 780 de mayo 6 de 2016, “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector salud y proteccién social”

Lineamientos Técnicos Administrativos de las modalidades y programas de
atencion del ICBF, Manuales operativos

NTC-ISO 19011:2011

Estatuto Tributario

Decreto 2649 y 2650 de 1993

Matriz de requisitos legales
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8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P3.IVC Formato Programa de Auditoria de Calidad
F2.P3.IVC Formato Plan de Auditoria de Calidad
F3.P3.IVC Fprmato Auto que ordena la realizacion de la Auditoria a la Entidad prestadora del Servicio Plblico de
T Bienestar
F4.P3.IVC Formato Acta de Auditoria
F5.P3.IVC Plan de Mejora Auditoria
F6.P3.IVC Informe de Auditoria
F7.P1.IVC Formato Acta de Comunicacién
F8.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Acogida y Desarrollo
F9.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Atencién Integral Familiar
F10.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Atencidén Terapéutica
F11.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion CAE - SRPA
F12.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon CAE Desvinculados
F13.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Casa Hogar Proteccion
F14.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion CDI
F15.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Centro de Emergencia
F16.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Centro de Emergencia Conflicto
F17.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién CIP - SRPA
F18.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Diagnostico y Acogida
F19.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Externado Conflicto con la Ley
F20.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado Discapacidad
F21.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado SPA
F22.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Externado Trabajo Infantil
F23.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Externado
F24.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién HCB-FAMI
F25.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion HCB - Familiar
F26.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion HCB - Grupales
F27.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Hogares Infantiles
F28.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccidon Hogares Sustitutos
F29.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Hogares Tutores
F30.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Hogares Sustitutos Discapacidad
F31.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién IAE Conflicto con la Ley
F32.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion IAPAS
F33.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internados Atencion Especializada
F34.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion IAE - Consumo Sustancias Psicoactivas
F35.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Discapacidad
F36.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Internado Discapacidad Mental Psicosocial
F37.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Madres Gestantes
F38.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Intervencién Apoyo Proteccién
F39.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Intervencién Trabajo Infantil
F40.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Jardin Social
F41.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Preparacién para la Vida Laboral
F42.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Semi Internado
F43.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Semi Internado Menores de 14 Afios
F44.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Apoyo Psicolégico Especializado
F45.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Intervencion Apoyo Psicolégico Especializado
F46.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Casa Hogar 0 - 18 afios
F47.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Hogar Madres Lactantes y Gestantes
F48.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Centro de Emergencia
F49.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Externados Jornada Completa Discapacidad
F50.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado Jornada Completa Vulneracion
F51.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado Media Jornada Alta Permanencia en Calle
F52.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccidn Externado Media Jornada Consumo Social SPA
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CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F53.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado Media Jornada Discapacidad
F54.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Externado Media Jornada Trabajo Infantil
F55.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Externado Media Jornada Vulneracion
F56.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Hogar Sustituto Discapacidad
F57.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspecciéon Hogar Sustituto Tutor
F58.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Hogar Sustituto Unidad de Servicio
F59.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Internado 0 - 8 Afios
F60.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Consumo Problematico SPA
F61.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Internado Discapacidad Mental Cognitiva
F62.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Discapacidad Mental Psicosocial
F63.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccién Internado Situacién Vida en Calle
F64.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Vulneracion
F65.P1.IVC Formato Lista de Chequeo Inspeccion Internado Gestantes - Lactantes
9. ANEXOS
No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Se modifican las actividades No. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 19, 23, 24 En las cuales se
06/06/2018 V5 ajus_to la redaccion y se modifico el responsable por el Coordinador de Auditorias de
P3.IVC Calidad.
Se incluyd el término subsanables y no subsanables.
V4 Se modifican las actividades No. 7, 22 y 29.
16/03/2018 P3.IVC Se incluyen documentos de referencia
V3 Se modifica el nombre del F2.P1.IVC, pasa de Formato Designacion de Abogado a
01/11/2017 *F2.P1.IVC Formato de Designacion para realizar el auto de visita y/o auditoria, por lo cual
P3.IVC h o g
se hace necesario modificar la actividad No. 1
Se divide la actividad No. 12 en las actividades No. 12, 13, 14, 15
Se divide la actividad No. 18 en las actividades No. 21y 22
Se ajusta el nombre de la actividad No. 7, 10, 16, 18
V2 Se incluye las actividades No. 23, 27 y 29
27/09/2017 P3.IVC Se modifica el nombre y la definicion de Lider de Auditoria y Equipo Auditor.
Se incluyé en siete (7) actividades la nota “Antes de remitir la informacion, ésta debe ser
revisada por el profesional que designe el Jefe de la oficina de Aseguramiento de la Calidad”
cuyo resultado era una comunicacion, retroalimentacion o concepto.
21/11/2016 P3V|%/C Se incluyen las actividades No. 8, 14, 15,20y 21
Se realizé la migracion del procedimiento de acuerdo con el nuevo Modelo de Operacién por
21/11/2016 N/a Procesos establecido mediante la Resolucion 8080 del 11 de Agosto de 2016.

En el antiguo modelo el codigo del procedimiento era el PR8 MPEV2 P1
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