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1. OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos para planificar, ejecutar y documentar las auditorias internas del sistema de gestién de la calidad
y de Salud y Seguridad en el Trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Calidad y Salud y Seguridad en el Trabajo.
Abarca desde la planeacion de las auditorias hasta el seguimiento de las mejoras planteadas.

3. RESPONSABLE

Profesional de apoyo calidad, profesional de apoyo SST, auditor lider y equipo auditor

4. DEFINICIONES

* Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

¢ Accion de mejora: Toda accion que incrementa la capacidad de la organizacion para cumplir los requisitos y que no actia sobre
problemas reales o potenciales ni sobre sus causas

* Alcance de La Auditoria(ISO 9001): Extension y limites de una auditoria.

* Aspectos que apoyan la Gestion (Fortalezas): Hallazgos de la auditoria que implica superacién a los requisitos establecidos.
* Auditado: persona o proceso que es auditada.

* Auditor: Persona que lleva a cabo una Auditoria.

¢ Auditor en formacién: Persona con conocimiento de la norma que sera auditada y que no cuenta con experiencia, estos
participan bajo la direccién y orientacion de un Auditor Lider.

¢ Auditor Lider: Persona responsable de llevar a cabo la Auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias del proceso, plan o programa y realizar la
evaluacion de manera objetiva con el fin de determinar.las desviaciones e identificar si se cumplen los criterios legales,
administrativos, financieros, operativos, y los pertinentes del caso.

» Auditoria interna: Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, o
en nombre de, la propia organizacioén, para la revisién por la direccién y con otros fines internos, y pueden constituir la base para
una autodeclaracién de conformidad de una organizacion. En muchos casos, particularmente en organizaciones pequefias, la
independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de responsabilidades en la actividad que se audita.

« Competencia: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico. (Fuente:
Glosario Funcion publica: https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Competencia)

* Conclusiones de la Auditoria (ISO 9001): Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar los
objetivos y todos los hallazgos de la auditoria.

Conformidad (ISO 9001): cumplimiento de un requisito (Fuente: Norma ISO 9001:2015 - Icontec).

» Correccion: Acciéon tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion puede realizarse junto con una accion
correctiva.

« Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la
evidencia de la auditoria.

* Equipo Auditor (ISO 9001): Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de expertos
técnicos.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la Auditoria recopilada frente a los criterios de
Auditoria.

* Mejora Continua (ISO 9001): Accién recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion de las entidades y de los organismos publicos, dirigido a generar resultados que atiendan los planes
de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de la ciudadania, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el
Decreto1499 de 2017.

*0:0

¢ Oportunidad de Mejora: Es una unidad de mejora que puede generar correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas
u otro tipo de mejora, a criterio del proceso auditado.
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* Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una Auditoria.

* Plan de mejoramiento: Documento que consolida las acciones correctivas planteadas para las no conformidades detectadas en
cada uno de los procesos de la Agencia.

* Programa de Auditoria: Detalle acordados para un conjunto de una o mas Auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

* Programa de auditoria: Descripcion de los objetivos, alcance, actividades y demas detalles programados en la auditoria.
* Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

¢ Riesgo: evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de
Contratacion o en la ejecucion de un Contrato (Fuente: Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones. Decreto 1082 de 2015).

5. CONDICIONES INICIALES

Los encargados de los diferentes procesos que tienen lugar en la Agencia, han de ver la auditoria interna como una forma de contar
con una vision externa que le permita observar con detenimiento cada proceso y asi de esta manera poder identificar las areas y/o
procesos a mejorar para lograr una mayor eficiencia de los mismos.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Inicio . ” . L. .
L. L Inicio con Fin con L .. _ .. OperacionVerificacion Inicio .
lOperacionDecisionConector L con .. _ProcedimientoDocumentoVerificacion . .. . .. Fin
operacionp . .. operacion decision decision verificacion
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Planificar el programa de auditoria:
Se elabora un cronograma de
auditorias del SGC y del SG-SST,
segun aplique, el cual permite que el
personal de la Agencia este enterado
de cuando sera auditado y el proceso
correspondiente. El programada se
define anualmente en el mes «de
enero.

Para la planificacion de las auditorias
se utiliza el F-ES-GM015 Cronograma

anual de auditorias SGC y SST. Profesional de apoyo calidad | £ cc 1015
. . Cronograma anual
1 Una vez realizado y apr.obz?\do el Profesional apoyo SST de auditorias SGC
cronograma anual de auditorias es SST
socializado. v Lideres de los procesos y

En el cronograma anual de Auditorias
del SGC y SST se determina el
alcance, el objetivo, el proceso a
auditar, el responsable, mes y semana
de la auditoria.

Una vez establecido el cronograma de
auditoria, se confirma con los lideres
de los procesos la disponibilidad del
tiempo y en caso de ser necesario se
realizan ajustes a lo programado.

Gestionar los auditores: Para la
realizacion de las auditorias en SST y
SGC, se identifican las personas de la
Agencia que tienen formacién como
auditores internos 'y que estén
debidamente certificados.

En el caso que no se cuente con
auditores internos formados en SGC
ylo en SST se contrataran
externamente.
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Los profesionales de apoyo de SGC y
SST conforman los equipos de

auditores,  los  cuales  estan Profesional de apoyo calidad
compuestos por:

2 o Profesional apoyo SST N/A
* Un auditor lider l
*+ 1, 2 o 3 acompafantes segun el Equipos de auditores

proceso.
e Observadores, en caso de
determinarse pertinente por la entidad

Una vez se tienen los equipos
conformados se le informa a cada uno
su rol, el proceso a auditar y la fecha
establecida por medio de un correo
electrénico.

En caso de presentarse modificacion
a los equipos auditores, se conforma
un equipo de auditores que cumpla
con las caracteristicas requeridas,
segun el proceso.

Planificar la auditoria: Una vez se
cuenta con el cronograma y los
equipos de auditores internos
confirmados, el profesional de apoyo
calidad o de SST, con el auditor lider
diligencian el formato F-ES-GM014
Plan de auditoria SGC y SST, donde F-ES-GM- 014
se definen la fecha con mes, dia y . . Plan de auditoria
hora, la agenda de la auditoria la cual Profesional de apoyo calidad SGCy SST

3 estd compuesta por la actividad a

realizar, el auditado, el equipo auditor y l Profesional apoyo SST F-ES-GM-016 Lista
el lugar. . . de chequeo para
? Equipo auditor realizacion de

El auditor lider con su equipo de auditorias

trabajo realiza la lista de chequeo

respectiva teniendo en cuenta el

sistema a auditar (SGC o SST), para

ello se utiliza el formato F-ESGM-016

Lista de chequeo para realizacion de

auditorias.

Realizar la auditoria: Las auditorias

inician con una reunion de apertura, la

cual es citada por la persona que

apoya el SGC o SST. A esta reunion

asiste la Direccion o su representante,

todos los lideres de los procesos.

Teniendo en cuenta el plan de auditoria

se procede a realizar la auditoria sea

de SGC o SST que se tiene planeada.

El auditor lider y su equipo de trabajo

reunen la informaciéon que se requiera F-ES-GM- 014

por varias vias, estas pueden ser: la o

revision de registros y documentacion Profesional apoyo calidad glgg ydses_? uditoria

del proceso y/o hablar con los '

responsables e involucrados en los Profesional apoyo SST F-ES-GM-016 Lista

procesos. Todo apuntando a la lista de C de chequeo para
4 | chequeo establecida con anterioridad Direccion realizacion de

en el F-ES-GM-016 Lista de chequeo l ; auditorias

para realizacion de auditorias. Lideres de los procesos. '

Con esta informacion el auditor Equipos de auditores EfgrSmSMOW de

verifica que el proceso es eficaz auditoria

produciendo los resultados

establecidos y que funciona lo previsto
por el SGC y/o SST.

Una vez realizada la auditoria el
auditor lider con su equipo realizaran
el informe con la informacién
identificada, los hallazgos
encontrados, utilizando el formato F-
ES-GM-017 Informe de auditoria y es
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enviado al lider del proceso auditado.

Profesional apoyo calidad
Informar sobre la auditoria: Al

terminar las auditorias se realiza una Profesional apoyo SST
reunién de cierre donde se informa a Acta reunion.
5 la direccion y a los lideres de los Direccién
procesos las fortalezas, l Lista asistencia
oportunidades de mejora y los Lideres de los procesos.

hallazgos encontrados.
Equipos de auditores

Hacer seguimiento y evaluacién a
los auditores: De acuerdo al tiempo
dedicado a las auditorias, el
profesional de apoyo al SGC y/o SST
lleva el control de las horas por cada F-ES-GM-022
uno de los auditores, con el fin de
entregarle el consolidado a la
6 profesional responsable de Talento Profesional apoyo SST

Humano. l F-ES-GM-023
Lideres de los procesos. Evaluacion
auditores internos

Profesional apoyo calidad seguimiento horas
auditores internos

lgualmente, se realiza por parte del
profesional de apoyo al SGC y/o SST,
en articulacion con los lideres de
procesos auditados la evaluacion de
los auditores internos. La cual también
es enviada a Talento Humano.

Realizar seguimiento a las mejoras:
Teniendo en cuenta el informe
elaborado por el equipo auditor, los
lideres de los procesos tienen la
responsabilidad de plantear las
mejoras a los hallazgos encontrados.
Para ello se tiene en cuenta el
procedimiento P-ES-GM-002 Manejo
de acciones correctivas y/o de mejora
y el formato F-ES-GMO012 Acciones
correctivas y/o mejora.

Una vez planteadas las mejoras por
los lideres de los procesos, estas se

entregan a la persona encargada ‘del F-ES-GM-012
SGC y/o SST dependiendo el caso. Si . Acciones
son mejoras al SGC para ‘que les Lideres de los procesos. correctivas ylo
7 realice _ el segwm_|ento_ y cont_rol Profesional apoyo calidad mejora.
respectivo segun directrices propias @
del SGC 0 SST. . F-ES-GM-013 Plan
Profesional apoyo SST de mejoramiento

Para los planes de mejoramiento del institucional
SGC se tiene en cuenta lo establecido
en el procedimiento PES-GM-002
Manejo de acciones correctivas. Y
diligencia el formato F-ES-GM-013
Plan de mejoramiento institucional.

Para la auditoria de SST se tiene
como base la normatividad aplicable,
en los cuales se detallan los
requerimientos del Ministerio del
Trabajo con relacion a la seguridad y
salud de los trabajadores,
independiente de su forma de
contratacion.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC ISO 9001:2015

Decreto 1499 de 2017.

Decreto 1072 de 2015 Por el cual se expide el decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

Resolucion 1111 de 2017 Por el cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y salud en el Trabajo
para empleadores y contratantes.

8. LISTADO DE ANEXOS:
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F-ES-GM-012 Acciones correctivas y/o mejora.
F-ES-GM-013 Plan de mejoramiento institucional

F-ES-GM- 014 Plan de auditoria SGC y SST

F-ES-GM-015 Cronograma anual de auditorias SGC y SST

F-ES-GM-016 Lista de chequeo para realizacion de auditorias.
F-ES-GM-017 Informe de auditoria
F-ES-GM-022 seguimiento horas auditores internos
F-ES-GM-022 seguimiento horas auditores internos
F-ES-GM-022 seguimiento horas auditores internos

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

| 1 | 22/Abr/2019 | |

Nombre:
Cargo:

Fecha:

Erika Bustamante Monsalve

Contratista Profesional
Planeacion

22/Abr/2019

Nombre: Nalliby Giraldo Rua
Cargo: Contratista Asesor Planeacion
Fecha: 22/Abr/2019

Nombre: Sistema Integrado de Gestion
Cargo: Profesional 1
Fecha:  22/Abr/2019
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