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1 OBJETIVO

Proporcionar la metodologia para la realizacion de las auditorias al Sistema Integral de
Gestion Institucional- SIGl de la Superintendencia de Industria y Comercio, con el
propésito de realizar la evaluacién independiente y objetiva del mismo, para determinar
su conformidad con respecto a los requisitos establecidos en:, la norma NTCGP 1000,
los Sistemas de Gestion implementados en la entidad y la normativa vigente y aplicable
a cada proceso, tomando como referente los parametros establecidos en la norma ISO
19011.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos servidores publicos y
contratistas que participen directa o indirectamente en la realizacion de auditorias
internas o externas al SIGI de la Superintendencia de Industria y Comercio.

3 GLOSARIO

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria. El alcance de la
auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, las unidades de la
organizacion, las actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.

AUDITADO: Proceso al cual se le realiza la auditoria.
AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Nota 1: Las auditorias internas se denominan de primera parte.

Nota 2: Las auditorias externas incluyen auditorias de segunda y tercera parte.

Nota 3: Cuando dos 0 mas sistemas de gestion de disciplinas diferentes (por ejemplo, de
la calidad, ambiental, seguridad y salud ocupacional) se auditan juntos, se denomina
auditoria combinada.

Nota 4: Cuando dos o mas organizaciones auditoras cooperan para auditar a un Unico
auditado, se denomina auditoria conjunta.
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COMPETENCIA: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los
resultados pretendidos. La capacidad implica la aplicacion apropiada del comportamiento
personal durante el proceso de auditoria.

CONFLICTO DE INTERES: Situacién en virtud de la cual una persona en ejercicio de sus
funciones debe actuar en un asunto en el que tenga interés particular y directo en la
decisidén que se adopte respecto de dicho asunto. Hay también conflicto de interés cuando
una persona en desarrollo de sus funciones, se encuentra en una posicion en donde
podria aprovechar para si o para un tercero las decisiones que adopte frente a distintas
alternativas de conducta.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

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

Nota 5: A un auditor del equipo auditor se le designa como lider del mismo.

Nota 6: El equipo auditor puede incluir auditores en formacién.

EXPERTO TECNICO: Persona que aporta conocimientos o experiencia especifica al
equipo auditor

Nota 7: El conocimiento o experiencia especificos son los relacionados con la
organizacion, el proceso o la actividad a auditar, el idioma o la orientacion cultural.

Nota 8: Un experto técnico no actia como un auditor en el equipo auditor.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Nota 9: Un programa de auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar,
organizar y llevar a cabo las auditorias.

PLAN DE AUDITORIA: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

PLAN DE MEJORAMIENTO: Documento que evidencia la toma de correcciones,
acciones correctivas o preventivas.

RIESGO: Efecto de la incertidumbre.



Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

Cédigo: Cl02-P02
Version: 2
Pagina 4 de 12

4 REFERENCIAS:

Jerarquia
de la N::;f":/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
norma
Aplicacion total, segun las
Por medio del cual se modifica la fur;%loges clje .Ias greas de :a
estructura de la Superintendencia feunnlcign re ac(;c;na as in(;g?mae;
Decreto 4886 de |de Industria y Comercio, se| Aplicacién periédicamente al
2011 determinan las funciones de sus total Superintendente  sobre el
dependencias y se dictan otras
disposiciones. estado de I.os asuntos de sus
dependencias y el grado de
ejecucién de sus programas.
Implementar las acciones
Por la cual se crea el sistema de ?gsﬁf:(;?: pf;r?iﬁifgg;ar I?:
gestion de la calidad en la Rama Aplicacién | mejora cor?tinua de eystos
Ley 872/2003 | Ejecutiva del Poder Publico y en P I ) . facil |
otras entidades prestadoras de fota procesos, asi como fac ltar e
servicios contrql politico y C|u_d,adano a
la calidad de la gestion de las
entidades.
Adopcidn de la Norma Técnica
NTCGP 1000, la cual
Por la cual se reglamenta la ley determina las generalidades y
872 de 2003 y se adopta la Norma los requisitos minimos para
Decreto | 4110/2004 Técnica de Calidad en la Gestion Art. 1 establecer, documentar,
Publica. implementar y mantener un
sistema de gestion de la
calidad.
Decreto | 4485/2000 IS e Aplicacion | 490PeOn de fa actuaizacion
ecreto Técnica de Calidad de la Gestion|  total 1308 orma fecnica
Publica ’
Norma | 19011:201 | Directrices para la auditoria de los Aolicacién total
NTC- ISO 1 sistemas de gestién R
Sistema de gestion de la calidad o .
N . para la rama ejecutiva del poder Auditoria interna - L.a entidad
orma 1000: plblico y otras entidades Numeral |debe llevar a cabo a intervalos
NTCGP 2009 prestadoras  de  servicios i 8.2.2 planificados auditorias
requisitos Internas.
Auditoria interna - La entidad
Norma 9001: Normas, sistemas de gestion de| Numeral |debe llevar a cabo a intervalos
NTC ISO/ 2008 calidad - Requisitos 8.2.2 planificados auditorias
internas.
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Jerarquia
de la AE Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Fecha
norma
Norma Requisitos generales para la Los laboratorios de masa y
17025:200 9 9 P : Numeral | volumen deben realizar
NTC- competencia de los laboratorios o .
ISO/IEC 5 de ensayo y calibracién 4.14 aUd.',tO.”aS Internas
periddicamente.
Auditoria interna- La entidad
Norma 14001 Slstgmas de ge_stlon e_lfnblental 1 Numeral debg .Ilevar acabo a mte_rva!os
NTC 1SO 2004 requisitos con orientacion para su 455 _planlflcados . auditorias
uso e internas del sistema de
gestion ambiental
Auditoria interna- La entidad
Norma 18001: | Sistemas de gestion en seguridad| Numeral debg .Ilevar acaboa mte_rva!os
NTC 2007 salud ocupacional - requisitos 45.5 planificados auditorias
OHSAS y P q e internas del sistema de
gestién SySO

5 GENERALIDADES

La auditoria se caracteriza por depender de varios principios, aplicables a los auditores y
a la auditoria en general, los cuales se describen a continuacién:

Los siguientes principios se refieren a los auditores.

a) Integridad: El fundamento de la profesionalidad. La confianza,
confidencialidad y discrecidén son esenciales para auditar.

integridad,

b) Presentacién imparcial: Los hallazgos, conclusiones e informes de la auditoria reflejan
con veracidad y exactitud las actividades de la auditoria. Se informa de los obstaculos
significativos encontrados durante la auditoria y de las opiniones divergentes sin
resolver entre el equipo auditor y el Jefe/Coordinador de la dependencia auditada.

c) Debido cuidado profesional: Los auditores deben proceder con el debido cuidado, de
acuerdo con la importancia de la tarea que desempenfan y la confianza depositada en
ellos. Un factor importante es tener la competencia necesaria.

Los auditores del SIGI deben cumplir con las competencias establecidas en la Norma
NTC-1SO 19011, numeral 7.

Los principios que siquen _se refieren a la_auditoria, la _cual es por definicion
independiente y sistematica.
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d) Independencia: La base para la imparcialidad de la auditoria y la objetividad de las
conclusiones de la auditoria. Los auditores son independientes de la actividad que es
auditada y estan libres de sesgo y conflicto de intereses. Los auditores mantienen
una actitud objetiva a lo largo del proceso de auditoria para asegurarse de que los
hallazgos y conclusiones de la auditoria estaran basados s6lo en la evidencia de la
auditoria.

e) Enfoque basado en la evidencia: El método racional para alcanzar conclusiones de la
auditoria fiable y reproducible en un proceso de auditoria sistematico. La evidencia de
la auditoria es verificable. Esta basada en muestras de la informacion disponible, ya
que una auditoria se lleva a cabo durante un periodo de tiempo delimitado y con
recursos finitos. El uso apropiado del muestreo esta estrechamente relacionado con
la confianza que puede depositarse en las conclusiones de la auditoria.

f) Confidencialidad: En relacion con la discrecién y reserva que se debe guardar sobre
los documentos, hechos e informaciones a las cuales se tenga acceso y conocimiento
como consecuencia del desarrollo de la auditoria, independientemente de que el
asunto haya sido calificado o no como confidencial. Para el efecto se firmara un
compromiso de confidencialidad en los casos que el Representante de la Direccion
considere pertinentes.

Este procedimiento debe ser aplicado en la realizacibn de auditorias del SIGlI,
independiente de la norma técnica que se audite.

Nota 10: Frente a posibles conflictos de interés por parte de los organismos de evaluacion
de la conformidad que por medio de la auditoria de tercera parte certifiquen los sistemas
de gestién de la Superintendencia de Industria y Comercio, a causa de estar incursos en
una investigacion por parte de la Direccidn de Investigaciones, Verificacion y Control de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal, es importante tener en cuenta que, el alcance
en las investigaciones de reglamentos técnicos esta enfocado a éstos y no a sistemas de
gestién, por lo tanto el objeto para el cual la SIC contrate a éstas personas juridicas es
diferente a los motivos de investigaciones que adelante. De la misma manera, en otras
areas de la Superintendencia puede darse investigaciones que involucren a los
entes de certificacion. Igualmente, la independencia del auditor externo en estos temas
y la clausula de confidencialidad en los contratos son garantes de que no existan posibles
conflictos de interés.

Gestién Documental: Para el manejo y conservacion de la documentacion que se genere
como resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta lo establecido en el
Manual de Archivo y Retencion Documental.
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Términos: Los términos o plazo para atender etapas del tramite estan definidos en este

documento y no podran ser superiores a los definidos en las normas legales vigentes o
las directrices definidas por el Superintendente de Industria y Comercio.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa se planifica las
auditorias a realizar en una
vigencia, indicando la cantidad
de procesos a auditar, los Formato CI02-F02
tiempos establecidos para la “Programa de
ejecucién de las auditorias y los | Jefe de la Oficina auditorias”
Requerimiento |planes respectivos de las |de Control Interno
especificode |mismas. En esta etapa se Acta Comité del
Auditoria desarrollan las  siguientes SIGI
PLANIFICAR actividades: Servidor pL?inco 0 Registro Qe
1 AUDITORIAS 3 contratista Asistencia
Plan de accién | - Elaborar el Programa de delegado
de la OCI Auditoria y presentarlo para Formato CI02-F03
aprobacion Plan de Auditoria
Documentacion Auditor Lider;
del SIGI - Comunicar Programa de| Equipo auditor Lista de Chequeo
Auditoria de Auditoria Cl02-
F04
- Elaborar y comunicar Plan de
Auditoria
En esta etapa se adelanta el
ejercicio en campo de la
Fggal;;ncfj' auditoria, se entrevista a los Lista de Chequeo
Auditoria auditados y se diligencia la lista de Auditoria Cl02-
de chequeo de auditoria. En Fo4
REALIZAR Lista de Chequeo e_sta_ etapa s.e.desarrollan las Auditor lider
2 | AUDITORIAS | de Auditoria | Si9uientes actividades: . P foc
Cl02-F04 . ’ quipo Auditor eglstro Qe
- Realizar la reunién de Asistencia
. apertura
Docggesr;glmon - Entrevistar a los auditados
- Informar situaciones
evidenciadas
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa la evidencia de la
auditoria es evaluada frente a
los criterios de auditoria para
generar los hallazgos de la
Lista de Chequeo | auditoria. Los hallazgos de la
de Auditoria auditoria pueden indicar tanto
EVALUAR Clo2-Fo4 conformidad como no Auditor lider C|(:j2e-|;(315di|tl’éf§;me
3 HALLAZGOS Y conformidad con los criterios de
ELABORAR auditoria. En esta etapa se Equino Auditor Acta de cierre de
INFORME Registro de desarrollan  las  siguientes quip S
- ) . ) auditoria
Asistencia actividades:
- Evaluar Situaciones
evidenciadas
Realizar reunion de cierre
Elaborar y entregar informe
de auditoria
En esta etapa se realiza la
evaluacion del desempefio del
equipo auditor obtenido por
observacion directa, por
Desempefio del | registros y por retroalimentacion Cl02-F06
EVALUAR auditor ( registros | del auditado y se deciden E .
A , . - valuacién de
4 DESEMPENO dgl pllan _de acciones para mejorar la| Jefe oficina de A aiSres
DEL EQUIPO auditoria, listas | competencia y desempefio del| Control Interno
AUDITOR de chequeoe |mismo. En esta etapa se
informes de desarrollan las  siguientes
auditoria) actividades:

- Evaluar el desempeno del
equipo auditor

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1

7.1.1 Elaborar propuesta del Programa de Auditoria y presentarlo para

aprobacion
El Jefe de la Oficina de Control Interno elabora el Programa de Auditoria utilizando el
formato CI02-F02 y lo presenta al Comité del SIGl para aprobacién y para asignacién de
los recursos para llevarlas a cabo de forma eficaz y eficiente dentro de los plazos
establecidos, incluyendo la conformacion del equipo auditor de conformidad con el
Instructivo C102-101 Conformacion Equipo Auditor.

ETAPA 1: PLANIFICAR AUDITORIAS
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El programa debe tener en cuenta que se deben auditar minimo una vez al afo la
totalidad de los procesos. El alcance y la frecuencia dependeran de su criticidad, es decir,
el estado y la importancia de los procesos por auditar, los resultados de las auditorias
previas, la importancia ambiental de las operaciones implicadas, y los resultados de las
valoraciones de riesgo de SST de las actividades de la SIC asi como los requerimientos
técnicos de los procesos.

Una vez aprobado se publica y se comunica al equipo auditor y a los auditados. En caso
que se presenten cambios en la programacién inicial, se comunicara a las partes
interesadas los cambios.

7.1.2 Comunicar Programa de Auditoria

El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien delegue, realiza una reunién con los
auditores para comunicar los aspectos relevantes del desarrollo de la auditoria. En ella
pueden participar los Representantes de la Direccién para cada uno de los Sistemas de
Gestién o a quien ellos deleguen.

7.1.3 Elaborar y comunicar Plan de Auditoria

El Auditor Lider y su equipo elaboran el Plan de Auditoria, en el formato ClI02-F03 Plan
de auditoria

El Auditor Lider, asigna responsabilidades al equipo auditor considerando la
independencia, competencia y uso eficaz de los recursos. Los miembros del equipo
auditor deben diligenciar la Lista de Chequeo de Auditoria Cl02-F04, dicho documento
no debe restringir la extension de las actividades de auditoria, que pueden cambiarse
como resultado de la informacion recopilada durante la auditoria.

En la preparacion de la auditoria debe tenerse en cuenta:

- Elalcance y el objetivo de la auditoria

- Los requisitos legales, reglamentarios y otros criterios de auditoria

- Las conclusiones de las auditorias previas o los resultados de una revisiéon de un
programa de auditoria previo

- Matriz de riesgos de seguridad y salud en el trabajo

- Matriz de aspectos e impactos gestién ambiental

- Comportamiento de la accidentalidad

- Resultados de indicadores

- Mapas de riesgo relacionado al proceso
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Una vez elaborado el plan de auditoria el auditor lider lo revisa con el encargado de
coordinar las auditorias SIGI en la OCI (libre albedrio) y lo entrega al auditado, via correo
electrénico con copia al Jefe de Control Interno.

7.2 ETAPA 2: DESARROLLAR AUDITORIAS

7.2.1 Realizar la reunion de apertura

El Auditor lider realiza reunién de apertura con el auditado, teniendo en cuenta de agotar
los siguientes requisitos:

Presentacion del equipo auditor.

Lectura del objetivo y alcance de la auditoria.

Confirmacion del plan de auditoria, que fue enviado previamente.
Explicacion de los métodos de auditoria.

Fijacion de la fecha y hora de cierre.

Resolucién de dudas.

Diligenciamiento del listado de asistencia.

7.2.2 Entrevistar a los auditados

Durante la auditoria el equipo auditor debe verificar la informacién pertinente para los
objetivos, el alcance y los criterios de la misma, incluyendo la informacién relacionada
con las interrelaciones entre funciones, actividades y procesos. En esta actividad los
auditores diligencian la lista de Chequeo de Auditoria CI02-F04 y se recopila informacion
soporte. Solo la informacion que es verificable puede constituir evidencia de la auditoria,
tanto de conformidad como de no conformidad.

7.2.3 Informar situaciones evidenciadas

Esta actividad se realiza con cada cierre de entrevista. Se trata de comunicar los aspectos
relevantes del ejercicio realizado, a modo de retroalimentacién, de manera que no sea
sorpresa para el auditado cuando lleguen los resultados finales del ejercicio,

7.3 ETAPA 3: EVALUAR HALLAZGOS Y ELABORAR INFORME

La evidencia de la auditoria debe ser evaluada frente a los criterios de auditoria para
generar los hallazgos de la auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto
conformidad como no conformidad con los criterios de auditoria. Para evaluar las
situaciones evidenciadas, el equipo auditor desarrolla las siguientes actividades:
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7.3.1 Evaluar situaciones evidenciadas

El equipo auditor debe reunirse para revisar los hallazgos de la auditoria, cualquier otra
informacién apropiada recopilada durante la auditoria frente a los objetivos de la misma.
Se analiza la informacion registrada en las listas de chequeo de auditoria Cl02-F04,
verificando esta evidencia frente a los criterios determinado en el plan de auditoria, y se
elabora el informe un documento preliminar donde se consoliden las conclusiones de la
auditoria y los hallazgos, si los hubiera.

7.3.2 Realizar reunion de cierre

Una vez terminada la recoleccién de informacién, el auditor lider, realiza una reunién de
cierre, en la cual presenta los hallazgos y conclusiones de la auditoria de tal manera que
sean comprendidos y reconocidos por el auditado de la dependencia, y establece, el
intervalo de tiempo para que el responsable del proceso auditado presente un plan de
acciones correctivas y preventivas.

Como evidencia de la reunion de cierre, se elabora un acta que contenga los puntos mas
importantes del desarrollo de la auditoria y los compromisos establecidos entre el equipo
auditor y el responsable del proceso, tales como la fecha de entrega del informe y la
generacion de los planes de accioén respectivos.

7.3.3 Elaborar y entregar informe de auditoria

El Auditor lider diligencia el formato CI02-FO5 Informe de Auditoria, El informe de la
auditoria es entregado al auditado en el tiempo estipulado en el acta de cierre de la
auditoria. El informe debe entregarse en formato digital junto con los documentos
pertenecientes a la auditoria.

El auditor lider envia el informe de auditoria al Auditado, con copia al Jefe de la Oficina
de Control Interno, a fin de que conozca los resultados

El auditor lider debe entregar, en fisico o electrénico, a la Oficina de Control Interno:
Plan de auditoria definitivo.

Listas de chequeo diligenciadas.

Listados de asistencia. Apertura y cierre.

Informe de auditoria.

La auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria se
hayan realizado y el informe de la auditoria aprobado se haya distribuido.

Nota 12: En el informe final de auditoria no debe quedar consignada ninguna nota
adicional a la mencionada en la reunion de cierre.
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7.4 ETAPA 4: EVALUAR EJERCICIO DE AUDITORIA

7.4.1 Evaluar el desempeio del equipo auditor

La Oficina de Control Interno, con el apoyo del contratista que funge como coordinador
de las auditorias SIGl, evalua el desempeno del equipo auditor, diligenciando el formato
Cl02-F06 Evaluacién de Auditores y decide las acciones procedentes para mejorar la
competencia y desempefo del equipo auditor.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cl02-101 Conformacién equipo auditor
Cl02-FO2  Programa anual de auditoria
Cl02-FO3  Plan de Auditoria

Cl02-FO4  Lista de chequeo de Auditoria
Cl02-FO5  Informe de Auditoria
Cl02-FO6  Evaluaciéon de Auditores

9 RESUMEN DE CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se ajusta el documento a la nueva estructura documental de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento “Documentacién y Actualizacion del Sistema Integral
de Gestion Institucional” - SIGI -SC01-P01.

2. Se realiza precisién de conceptos y contenido en algunas actividades.

Fin documento
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