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Ruta del conocimiento

SESION 1: EL MARCO DEL
SGSSTY EL
ASEGURAMIENTO EN
CALIDAD EN LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

SESION 3: LIDERAZGO Y
PARTICIPACION DE LOS
TRABAJADORES: COMITES
PARITARIOS EFICIENTES EN
S.S.TEN EL SECTOR
EDUCACION

SESION 5: BUENAS
PRACTICAS EN S.S.T PARAEL
DESARROLLO DE EVENTOS Y

ESPECTACULOS PUBLICOS
EN EL SECTOR EDUCACION

SESION 6: LA IMPORTANCIA DE
LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS
PREVENTIVOS DE SALUD EN
EMERGENCIAS, PRIMEROS
AUXILIOS Y SITUACIONES DE
RIESGO EN INSTITUCIONES DE
EDUCACION

y

SESION 8: CONVERSANDO CON
EXPERTOS INTERCOMUNIDADES -
PRACTICAS SEGURAS EN EL USO

DE LA MOTOCICLETA COMO

HERRAMIENTA DE TRABAJO EN

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

SESION 10: ESQUEMA DE
JERARQUIAEN
PREVENCION Y CONTROL
DE LOS PELIGROS Y
RIESGOS EN
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
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SESION 11: AMBIENTES DE
TRABAJO SALUDABLES:
UN MODELO PARA LA
ACCION EN EL SECTOR
EDUCACION

SESION 13: ;,COMO
IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE

CAPACITACIONEN S.S.T
PARA DOCENTES,
DOCENTES DIRECTIVOS?
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SESION 14: ACIERTOS Y
DESACIERTOS DE LOS
INDICADORES DEL SGSST
EN EL SECTOR EDUCACION
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SESION 16: ESTRATEGIAS
QUE FORTALECENA LA
MEJORA CONTINUA DEL

SGSST EN INSTITUCIONES

EDUCATIVAS
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SESION 18 AUDITORIAS
EFICIENTES EN EL SG-SST
PARA EL SECTOR
EDUCACION

SESION 20: PERSPECTIVAS
DE LA INSPECCION,
VIGILANCIAY CONTROL EN
S.S.TEN EL SECTOR DE
EDUCACION
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"Solo escuchando y hablando con un
corazon puro podemos ver mas alla de las
apariencias y superar los ruidos confusos
gue, también en el campo de Iaa) ‘
informacion, no nos ayudan a discernir en V '

la complejidad del mundo en que vivimos"

)
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Objetivo general

Identificar los diferentes elementos que hacen parte de un proceso de auditoria
como procedimiento necesario en el mejoramiento del SG-SST al interior de las a
cada institucion de educacion.

e P



Objetivos especificos

Enunciar los términos,
definiciones y principios de
auditoria en la IE

|Identificar el alcance de la
auditoria de cumplimiento
del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)

Reconocer el
mejoramiento continuo
del SG-SST como

herramienta fundamental
para generar una cultura
de prevencion.




Tabla de contenidos
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Gestion del programa de Realizacion de la auditoria
auditoria

Fundamentos de la auditoria:
Términos y definiciones
Principios de auditoria

¢Qué hace un auditor en SST?
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Fundamentos de la auditoria




FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA

Auditoria:
sistematico, independiente y
documentado para obtener

vy evaluarlas de manera
objetiva con el fin de determinar el
grado en que se cumplen los

Términos y definiciones '(.\
\

r

Conjunto de actividade%,
mutuamente relacionadas que utilizan
las entradas para proporcionar un
resultado previsto.

Datds™ _/ qu
respaldan la existencia o veracidad d
algo.

Conjunto de
requisitos usados como referencia
frente a la cual se compara la evidencia
objetiva.




FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA '(.\
Términos y definiciones . .

No aleatorio.
las auditorias son actividades
olanificadas y programadas.

| 0S auditores deben ser
independientes del area
auditada.

Conservacion de informacion
documentada como evidencia de
la implementacion del programa
de auditoria y de los resultados
de ésta.

\




FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA @

SN, Términos v definiciones
Auditoria Y

Auditoria interna.
Proceso Y
para obtener evidencias

NN Auditoria externa de proveedor.
objetivas y evaluarlas de manera

Otra auditoria externa de parte

objetiva con el fin de determinar el IFEreead 5,
grado en que se cumplen los criterios
de auditoria.

Auditoria de certificacion vy/o
Acreditacion.

Auditoria legal, reglamentaria o
similar.




FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA o e
Términos y definiciones

Auditoria llevada a cabo conjuntamente a un

unico en dos o mas
Organizacion que es
auditada en su totalidad o partes.
Cuando una organizacion se audita Conjunto de

contra los requisitos de dos o mas normas de sistemas de
gestion simultaneamente.

elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactuan

Cuando una organizacién ha integrado  para establecer politicas, objetivos vy
la aplicacion de requisitos de dos o mas normas de sistemas

de gestion en un solo sistema de gestion y se audita contra
mas de una norma.

procesos para lograr estos objetivos




Acuerdos para un conjunto de una o
mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado vy
dirigidas hacia un proposito especifico

Extension y limites de una auditoria.

Descripcion de las actividades y de los
detalles acordados de una auditoria.

i
FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA

Términos y definiciones

Registros, declaraciones de hechos o
cualquier otra informacidon que es
pertinente para los criterios de
auditoria y que es verificable.

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

(.\




Resultado de wuna auditoria, tras
considerar los objetivos de la auditoria Persona que lleva a cabo una auditoria.
y todos los hallazgos de |la auditoria.

FUNDAMENTOS DE LA AUDITORI'A'( e
Términos y definiciones

Persona que aporta conocimientos o

Organizacidn o persona que solicita experiencia  especificos al equipo
una auditoria auditor.

Una o mads personas que llevan a cabo Persona que acompana al equipo
una auditoria con el apoyo, si es auditor pero no actua como un auditor.

necesario, de expertos técnicos.




_ FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA '( .\

. . Términos y definiciones
Efecto de la incertidumbre sobre los

objetivos. Necesidad o expectativa establecida,

generalmente implicita u obligatoria.

Cumplimiento de un requisito.

Resultado medible.

Incumplimiento de un requisito.

Grado en el que se realizan las
actividades planificadas y se logran los

Capacidad para aplicar conocimientos vy resultados planificados

habilidades con el fin de lograr los




e INTEGRIDAD: El fundamento de |Ia

profesionalidad.

e PRESENTACION IMPARCIAL: La obligacidn
de informar con veracidad y exactitud.

e DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL:
aplicacion de diligencia y juicio al auditar.

La

e CONFIDENCIALIDAD: la

informacion.

Seguridad de

un

enfoque de auditoria que considera los
riesgos y oportunidades.

l{ .\
FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA

Principios de auditoria

OBJETIVIDAD
IMPARCIALIDAD

e INDEPENDENCIA: La base para la imparcialidad de la auditoria y
la objetividad de las conclusiones de |la auditoria.

e ENFOQUE BASADO EN LA EVIDENCIA: El método racional para

alcanzar conclusiones de la auditoria fiables y reproducibles en
un proceso de auditoria sistematico.
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FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA
¢Qué hace un auditor en SST?

Los auditores se basan en las prioridades
de la alta direccion, y aplican esta

para recopilar y analizar las evidencias
necesarias para determinar en que grado
se estan cumpliendo los requisitos
establecidos por el SG-SST, en |la ejecucion
de las actividades.




AN
FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA @

¢Qué hace un auditor en SST?
 Evalua de manera uniforme la conformidad de los requisitos establecidos para el SG-SST,

Criterios:

" Contratos "L eyes = Referencia cruzada =Politicas SST
" Acuerdos "Decretos entre los requisitos de =Objetivos SST
=" Necesidades y =Resoluciones la normavy la "Procesos
expectativas = Circulares aplicacion dentro de "Programas
"Quejasy = Decreto 1072 los procesos "Procedimientos
Reclamaciones " |nstructivos
= Registros
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FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA:éQué hace un auditor en SST?
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FUNDAMENTOS DE LA AUDITORIA
¢ Qué hace un auditor en SST? Fuentes de

informacion
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COMPANIA DE SEGUROS

CRITERIOS DE
AUDITORIA - EVIDENCIA DE LA

AUDITORIA

]SO 45001 )

Registros

* Decreto 1072 _
Declaraciones

e Legislacién :
Observaciones

* Requisitos Partes
interesadas

* Requisitos
Organizacion
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Gestion del programa de auditoria
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
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COMPANIA DE SEGUROS

Establecimiento de los
objetivos del programa
de auditoria

Determinaciony
Revisidon y mejora del evaluacion de los riesgos
programa de auditoria y oportunidades del
programa de auditoria

Seguimiento del Establecimiento del
programa de auditoria programa de auditoria

Implementacion del
programa de auditoria
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Generalidades

La extension de un programa de
auditoria deberia basarse en el tamano
v la naturaleza del auditado, asi como
en la naturaleza, funcionalidad,
complejidad, el tipo de riesgos vy
oportunidades, y el nivel de madurez
de los sistemas de gestién que se van a
auditar.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Generalidades
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COMPANIA DE SEGUROS

La planificacion de los programas de
auditoria interna y, en algunos casos,
los programas para auditar a los
proveedores externos, pueden
prepararse para contribuir a otros
objetivos de |la organizacion.




Weducq

GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Generalidades
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Las personas responsables de Ia
gestion del programa de auditoria
deberian asegurase de que se
mantiene la integridad de la auditoria
y de que no se ejerce una influencia
indebida sobre |la auditoria.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Generalidades

Deberia darse prioridad de auditoria a
la asighacion de recursos y meétodos
para los asuntos de un sistema de
gestion con los riesgos inherentes mas
altos y con los niveles de desempeio
mas bajos.

Deberian asignarse personas
competentes para gestionar el
programa de auditoria.




GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

¢Qué incluye el programa de auditoria?
El programa de auditoria deberia incluir:

v Objetivos

v Riesgos y oportunidades asociados con
el programa de auditoria y las acciones
para abordarlos

Alcance de cada auditoria

Calendario de las auditorias

Tipos de auditorias

Criterios de auditorias

Meétodos de auditoria

Criterios para seleccionar auditores
Informacién documentada

NN N NN KX
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento de los objetivos del programa de auditoria

El cliente de la auditoria deberia asegurarse de
que los objetivos del programa de auditoria se
han establecido para dirigir la planificacion y
realizacion de auditorias y deberia asegurarse
de que el programa de auditoria se ha
implementado eficazmente. Los objetivos del
programa de auditoria deberian ser coherentes
con la direccion estratégica del cliente de Ia
auditoria y servir de apoyo a la politica y los
objetivos del sistema de gestion.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento de los objetivos del programa de auditoria

v

AN

Estos objetivos pueden basarse en las
siguientes consideraciones:

as necesidades y expectativas de las
nartes interesadas.

as caracteristicas y los requisitos de los
orocesos, productos, servicios vy
oroyectos en |la IE.

os requisitos del sistema de gestion

a hecesidad de evaluar a los

oroveedores externos.



meducq

GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento de los objetivos del programa de auditoria
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COMPANIA DE SEGUROS

Estos objetivos pueden basarse en las
siguientes consideraciones:

v’ el nivel de desempefio del auditado y el
nivel de madurez de los sistemas de
gestion.

v’ los riesgos Y oportunidades
identificados para el auditado.

v' los resultados de auditorias previas.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento de los objetivos del programa de auditoria
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COMPANIA DE SEGUROS

Ejemplos:

v’ identificar las oportunidades para la
mejora del sistema de gestion y de su
desempefo.

v’ evaluar la capacidad del auditado para
determinar los riesgos y oportunidades,
y para identificar e implementar
acciones eficaces para abordarlos.




GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Roles y responsabilidades de las personas responsables de la gestion del programa de
auditoria

Las personas responsables de la gestion del programa de auditoria deberian:

v’ establecer la extensién del programa de auditoria de acuerdo con los objetivos
pertinentes.

v’ determinar las cuestiones externas e internas, y los riesgos y oportunidades que pueden
afectar al programa de auditoria, e implementar acciones para abordarlos.

v’ asegurar la seleccion de los equipos auditores y la competencia general.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Roles y responsabilidades de las personas responsables de la gestion del programa de
auditoria

v’ asignando roles, responsabilidades y autoridades.

v’ establecer todos los procesos pertinentes.

v’ determinary asegurar la provision de todos los recursos necesarios.

v’ asegurarse de que se prepara y mantiene la informacion documentada apropiada.

v hacer el seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Competencia de las personas
responsables de Ila gestion del
programa de auditoria

Las personas responsables de Ia
gestion del programa de auditoria
deberian tener la competencia
necesaria para gestionar el programa vy
sSus riesgos Yy oportunidades y las
cuestiones externas e internas
asociadas de forma eficaz y eficiente.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Establecimiento del programa de auditoria
Incluye conocimientos sobre:

v’ los principios, métodos y procesos
de auditoria.

v’ las normas de sistemas de gestion.
v' la informacidn relativa al auditado.

v’ los requisitos legales Y
reglamentarios aplicables




GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Establecimiento de la extensidon del programa de auditoria

Las personas responsables de la gestion del programa de auditoria deberian determinar la
extension del programa de auditoria. Esta puede variar dependiendo de la informacion
proporcionada por el auditado sobre su contexto.

Otros factores que tienen impacto en la extension de un programa de auditoria pueden
incluir lo siguiente:

v’ el objetivo, alcance y duracidon de cada auditoria y el nimero de auditorias a llevar a
cabo, el método de presentacion de informes vy, si aplica, el seguimiento de la auditoria.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

v’ las normas de sistemas de gestion u otros criterios aplicables.

v el nimero, importancia, complejidad, similitud y las ubicaciones de las actividades que
se van a auditar.

v’ los factores que influyen en la eficacia del sistema de gestion.

v’ los requisitos legales y reglamentarios y otros requisitos con los que la organizacion
esta comprometida.

v’ los resultados de auditorias internas o externas previas y revisiones por la direccion
previas.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

v' los resultados de una revision previa del programa de auditoria.

v  las inquietudes de las partes interesadas, tales como quejas de clientes,
incumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios y otros requisitos con los
gue la organizacion esta comprometida.

v' los cambios significativos en el contexto del auditado o sus operaciones y los riesgos
y oportunidades asociados.

v’ |a disponibilidad de las tecnologias de la informacién y comunicacion para apoyar las
actividades de auditoria, en particular el uso de métodos de auditoria remota.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Recursos
Humanos

Determinacion de los recursos del
programa de auditoria.

Al determinar los recursos para el
programa de auditoria, las personas
responsables de la gestion del
programa de auditoria deberian
considerar:

v' los recursos financieros y de tiempo
necesarios para desarrollar,
implementar, gestionar y mejorar las
actividades de auditoria.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Establecimiento del programa de auditoria
v’ los métodos de auditoria.

@ Positiva | SUMO..

v’ la disponibilidad individual y global de
auditores y expertos técnicos que tengan
la competencia apropiada para los
objetivos particulares del programa de
auditoria.

Recursos
Humanos

v’ |la extensidn del programa de auditoria y
los riesgos y oportunidades relacionados
con el programa de auditoria.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Establecimiento del programa de auditoria
v el tiempo y costos de transporte,

alojamiento y otras necesidades de
la auditoria.

@ Positiva | SUMO..

v el impacto de las diferentes zonas
horarias.

v’ la disponibilidad de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Establecimiento del programa de auditoria

Humanos

v’ |la disponibilidad de las herramientas, la
tecnologia y los equipos requeridos.

v’ la disponibilidad de la informacién
documentada necesaria.

v’ los requisitos relacionados con las
instalaciones, incluyendo las
autorizaciones y equipos de seguridad.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Implementacion del programa de auditoria
Una vez que se ha establecido el programa de auditoria y que se han determinado los

recursos relacionados, es necesario implementar la planificacion operacional y la
coordinacion de todas las actividades dentro del programa.

Las personas responsables de la gestion del programa de auditoria deberian:

v' comunicar las partes pertinentes del programa de auditoria.

v’ definir los objetivos, el alcance y los criterios para cada auditoria individual.

v’ coordinar y programar las auditorias y otras actividades pertinentes al programa de
auditoria.



GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Implementacion del programa de auditoria

v’ asegurarse de que los equipos auditores tienen la competencia necesaria.
v’ proporcionar los recursos necesarios individuales y globales para los equipos auditores.
v’ asegurar la realizacion de las auditorias de acuerdo con el programa de auditoria.

v’ asegurarse de que la informacion documentada pertinente relativa a las actividades de
auditoria se gestiona y mantiene adecuadamente.

v’ definir e implementar los controles operacionales necesarios para el seguimiento del
programa de auditoria.

v’ revisar el programa de auditoria a fin de identificar oportunidades para mejorarlo.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Seguimiento del programa de auditoria

B

' /‘_‘ﬁ

"
'

Las personas responsables de Ia
gestion del programa de auditoria
deberian asegurar la evaluacion de:

v el cumplimiento de los calendarios y
el logro de Ilos objetivos del
programa de auditoria.

v el desempefio de los miembros del
equipo auditor, incluyendo el lider
del equipo auditor y los expertos
técnicos.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Seguimiento del programa de auditoria

@ Positiva | SUMAQ..

o, v’ la retroalimentacidon de los clientes
de la auditoria, de los auditados, de
los auditores, de los expertos
técnicos y de otras partes
pertinentes.

v’ la suficiencia y adecuacion de la
informacion documentada en todo
el proceso de auditoria.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Revision y mejora del programa de auditoria

@
»

MEJORA

CONTINUA

N

Las personas responsables de la gestion del
programa de auditoria deberian asegurar lo
siguiente:

v’ |a revisidon de la implementacion global del
orograma de auditoria.

v’ |a identificacién de areas y oportunidades
nara la mejora.
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GESTION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
Revision y mejora del programa de auditoria

@
»

MEJORA

CONTINUA

N

v’ la aplicacion de cambios al programa de
auditoria, si es necesario.

v' la revision del desarrollo profesional
continuo de los auditores.

v la presentacion de informes de los
resultados del programa de auditoria y |a
revision con el cliente de la auditoria vy las
partes interesadas pertinentes, segun sea
apropiado.
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Realizacion de la auditoria
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
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COMPANIA DE SEGUROS

Inicio de la auditoria

Realizacion de las
actividades de
seguimiento de una
auditoria

Preparacion de las
actividades de la
auditoria

Realizacion de las
actividades de la
auditoria

Finalizacion de la
auditoria

Preparaciony
distribucion del informe
de auditoria




REALIZACION DE LA AUDITORIA

Establecimiento del contacto con el auditado.
Determinacion de la viabilidad de la auditoria.
Realizacion de la informacion documentada.

Planificacion de la auditoria.

Asignacion de las tareas al equipo auditor.
Preparacion de la informacion documentada.
Realizacion de la reunion de apertura.
Comunicacion durante la auditoria.

Disponibilidad y acceso de la informacion de auditoria.
Revision de la informacidon documentada.
Recopilacion y verificacion de la informacion.

X 8 8 X X X X X X

Generacion de hallazgos de la auditoria.



REALIZACION DE LA AUDITORIA
Técnicas para la formulacion de las preguntas

* Es importante recordar que una entrevista de auditoria es
un ejercicio de comunicacion y que la comunicacion es un
proceso de dos vias. Hacer el tipo de preguntas correctas
es una de las claves para facilitar la entrevista y que ésta

alcance su propdsito.

: ' * Propdsito de las preguntas
/ 4 ‘ \ v Recolectar la informacién requerida
= v Aclarar sus ideas

v’ Verificar la exactitud de lo que ha oido

D)
— )



REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacion de las preguntas
* Tipo de preguntas

 Como se indico, el proposito de las preguntas es obtener
la informacion requerida. Las tres preguntas mas
apropiadas para facilitar esto son:

9 " Preguntas abiertas
" Preguntas de sondeos

T

: l
x i = Preguntas cerradas
/ = I

* Preguntas que se deben evitar:
" Preguntas capciosas
" Preguntas agresivas
" Preguntas multiples
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacién de las preguntas
* Preguntas abiertas

 Hacen que el auditado hable y presente la realizacion de
las tareas. Hace que el auditado se sienta coémodo al
momento de presentar sus resultados.

* Ejemplos:
* <<Digame qué procedimiento sigue usted>>

e <<Muéstreme como funciona esto>>
e <<¢fQué hace cuando....?>>
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Técnicas para la formulacién de las preguntas
Preguntas de sondeo

Son preguntas disenadas para extraer informacion
especifica y mas profunda acerca de un topico. Aclaran
temas a los que se ha referido el auditado. Brinda
informacion con profundidad.

Ejemplos:
<<Por favor, expligue qué esta ocurriendo aqui>>
<<éPor qué estos recipientes no estan etiquetados?>>

<<¢Como funciona esto?>>
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacion de las preguntas
Preguntas cerradas

Disenadas para obtener respuestas breves del auditado.
Confirma que las evidencias y su resumen es exacto vy
elimina malos entendidos. Se deben utilizar de forma
escasa Yy no se deberian usar para empezar una
entrevista.

Ejemplos:
<<¢Usted diligencio este formato?>>

<<éQué color de etiqueta va pegada a este tipo de
recipiente ?>>
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacion de las preguntas

* Preguntas que se deben evitar

* Preguntas capciosas

* Sugieren al auditado |a respuesta correcta o
politicamente correcta. El auditado se ve influenciado a
proyectar su imagen mas favorable, aun cuando ésta no
sea exacta.

* Ejemplos:

* <<Siempre toma esta muestra a las 3 am, é¢verdad?>>

* <<Supongo que sabe que eso es una contravencion a la
legislacion de sequridad>>
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacién de las preguntas
* Preguntas que se deben evitar

* Preguntas agresivas

 Son una vias para poner al auditado fuera de lugar.
Generan conflictos. Puede hacer que el auditado se
enoje, mienta o se retire y se rehuse a cooperar.

* Ejemplos:
e <<¢Usted es el idiota que puso esto boca abajo ?>>

» <<En el tiempo que lleva en este puesto, no se ha
molestado en leer el procedimiento>>
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacion de las preguntas
Preguntas que se deben evitar

Preguntas multiples

Puede confundir al auditado y hacerle olvidar algunas de
sus respuestas, o hacer que se enfoque en algo de menor
Importancia.

Ejemplos:

<<é¢Cuando comenzo en este trabajo?; éle informaron
acerca del manual de procedimiento?; ¢Sabe en donde se
encuentra el manual?; ¢Quién le enseno a hacer su
trabajo ?>>



@) Positiva | SUMO..

Weducq ) )
REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacién de las preguntas
* Conclusion

* COmo auditor debera desarrollar y hacer muchas
preguntas.

e Para determinar cual es la pregunta mas apropiada en un
momento  particular, es importante identificar
exactamente qué necesita saber usted.
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Técnicas para la formulacion de las preguntas
Paso 1

Lo primero que debe hacer es estimular al auditado a que
sea él quien hable la mayor parte del tiempo.

Paso 2

Si no tiene claridad acerca de un requisito especifico,
entonces haga una pregunta de sondeo. Se puede
requerir mas de una pregunta de sondeo.

Paso 3

Use preguntas cerradas para confirmar que usted ha
entendido una accion o una afirmacion.
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Técnicas para la formulacion de las preguntas

(" mico )

Pregunta
abierta

Sl

NO P/re NO NO
gunta .
Respuesta de Respuesta Requiere Pregunta
OK OK mas info cerrada
sondeo

SI SI
( Final ) m:
3 oK
NO
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redaccion de hallazgos

FORTALEZAS

@

B

NO CONFORMIDADES

ASPECTOS POR MEJORAR
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redacciéon de hallazgos
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* Los hallazgos de auditoria pueden ser:
* POSITIVOS: Aspectos relevantes / Fortalezas

* REGULARES: Oportunidades de mejora

 NEGATIVOS: No conformidades / Mayores o menores
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redaccion de hallazgos

@ Positiva | SUMA..

* Aspectos relevantes / Fortalezas

 Esfuerzo superlativo que evidencia l|a organizacion, del
cumplimiento de un requisito. Un evento detectado como

importante en un proceso o actividad y se requiere darle
continuidad.
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redaccion de hallazgos

@ Positiva | SUMA..

* Oportunidades de mejora

e Aportes del auditor, con base en el analisis de las evidencias que
permiten generar valor agregado.

 Riesgo dentro de la operacion, que en el momento no es
incumplimiento, pero a futuro puede llevar al incumplimiento.
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redacciéon de hallazgos

* No conformidad

* Incumplimiento de un requisito (establecido en la organizacion,
normativo).

 No conformidad mayor: Ausencia total de evidencia con respecto al
cumplimiento de un criterio de auditoria. Recurrencia de una no
conformidad menor en una auditoria previa.

* No conformidad menor: Incumplimiento parcial de un criterio de
auditoria.
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Redacciéon de hallazgos

 Para redactar no conformidades se deben
seguir las siguientes reglas:

* NO mencionar culpables

* NO mencionar causas

* NO dar soluciones



REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redaccién de hallazgos

*Me parece
*Me dijeron
*Creo
*Supongo

- Algunos .....
EVITAR el uso de .yin:

palabras como: .spfié

*Tengo la corazonada

Mi sexto sentido me dice
que....
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REALIZACION DE LA AUDITORIA

Redacciéon de hallazgos
* Se recomienda el uso de palabras como:

v' Se evidencid / No se evidencié

v' Se encontrd / No se encontrd

v' Se observd / No se observd
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redaccion de hallazgos

€ Posita | SUMO..

El analisis realizado al contexto externo
relacionado con la pandemia del Covid-
19, ha permitido definir estrategias para
la  prevencion del contagio del
coronavirus Covid-19, protegiendo la
salud de los trabajadores.

CUMPLIMIENTO
SUPERLATIVO + BENEFICIO
DE DICHO CUMPLIMIENTO
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REALIZACION DE LA AUDITORIA
Redacciéon de hallazgos

SITUACION A MEJORAR +
IMPORTANCIA DE HACERLO

Profundizar en el analisis de los resultados

de la medicion de los indicac

ores de

gestion, de manera que pro

norcione

informacion necesaria para determinar

cualquier accion necesaria para la

mejora.

Es conveniente realizar simulacros de
emergencias para los eventos mas
probables que puedan ocurrir, con el fin
de evaluar y mejorar continuamente los
protocolos de respuesta apropiados.
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W educa REALIZACION DE LA AUDITORIA

Redaccion de hallazgos

SITUACION ENCONTRADA +
CRITERIO INCUMPLIDO

No se evidencid |la comunicacion de los
resultados de |a auditoria interna al
COPASST, incumpliendo el requisito 9.2.2 d)
de la ISO 45001:2018 y el art. 2.2.4.6.29 del
Decreto 1072 de 2015.

No se evidencio para el Responsable del SG-
SST la formacion en curso de capacitacion
virtual de 50 horas del SG-SST, incumpliendo
a lo establecido en el Perfil de Cargo de
Manual de Funciones (MAN-001) vy a
requisito 7.2 b) de la ISO 45001:2015 vy e
art. 2.2.4.6.35 del Decreto 1072 de 2015.
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Finalizacion de la
auditoria
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FINALIZACION DE LA AUDITORIA

v' Generacion de hallazgos de la auditoria.

v’ Preparacién para la reunion de cierre.

v Contenido de las conclusiones de la auditoria.
v’ Realizacidon de la reunidn de cierre.

v’ Preparacién del informe de la auditoria.

v’ Distribucidn del informe de la auditoria.

v’ Finalizacidn de la auditoria.

v’ Realizacién de las actividades de seguimiento.
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FINALIZACION DE LA AUDITORIA
Generacion de hallazgos de la auditoria

La evidencia de |la auditoria deberia evaluarse
frente a los criterios de auditoria para
determinar los hallazgos de |la auditoria. Los
hallazgos de la auditoria pueden indicar
conformidad o no conformidad con los
criterios de auditoria.

Debe registrarse las no conformidades vy la
evidencia de |la auditoria que las apoya.
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FINALIZACION DE LA AUDITORIA
Preparacion para la reunion de cierre
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El equipo auditor deberia reunirse antes de |a
reunion de cierre para:

a) Revisar los hallazgos de la auditoria.

b) Acordar las conclusiones de la auditoria.
c) Preparar recomendaciones.

d) Comentar el seguimiento de la auditoria.
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FINALIZACION DE LA AUDITORIA

a)

b)

c)

Contenido de las conclusiones de Ila
auditoria

Las conclusiones de la auditoria deberian
tratar aspectos tales como los siguientes:

El grado de conformidad con los criterios
de auditoria.

La implementacion, el mantenimiento y |la
mejora eficaces del sistema de gestion.

El logro de los objetivos de la auditoria.



meducq

FINALIZACION DE LA AUDITORIA

@ Positiva | SUMO..

Realizacion de la reunion de cierre

La reunion de cierre se realiza para presentar
los hallazgos y las conclusiones de Ia
auditoria.

La reunion de cierre debe ser presidida por el
lider del equipo auditor.
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FINALIZACION DE LA AUDITORIA

Preparacion del informe de la auditoria

El informe de l|la auditoria deberia incluir como
minimo:

a) Los objetivos, el alcance y los criterios de Ia
auditoria.

b) La identificacion del cliente de |la auditoria.

c) Laidentificacion del equipo auditor.

d) Las fechas y ubicaciones donde se realizaron las
actividades de auditoria.

e) Los hallazgos de la auditoria.
f) Las conclusiones de la auditoria.
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Seguimiento de la
auditoria




SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

Los resultados de la auditoria pueden, dependiendo

de los objetivos de la auditoria, indicar la necesidad
- de correcciones, o de acciones correctivas, u
. oportunidades para la mejora. Tales acciones
aﬁ generalmente son decididas y emprendidas por el
auditado en un intervalo de tiempo acordado.

Cuando sea apropiado, el auditado deberia mantener
informadas a las personas responsables de |a gestidn
del programa de auditoria y/o al equipo auditor
sobre el estado de estas acciones.
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COMPANIA DE SEGUROS

SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

Deberia verificarse si se completaron las acciones y
su eficacia. Esta verificacion puede ser parte de una
auditoria posterior.

Deberia presentarse un informe con los resultados a
la persona responsable de la gestion del programa de
auditoria, y al cliente de |la auditoria para la revision
por la direccion.
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SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

PROCESO

GERENCIAL

OPERATIVO

TALENTO HUMANO

COMPRAS

MANTENIMIENTO

SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

MEJORA CONTINUA
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Verificacidon de planes de acciones
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VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

No conformidades, acciones preventivas y

\.ﬂ correctivas
AR

La organizacibn debe tomar acciones para
determinar y gestionar las no conformidades.
Cuando ocurra una no conformidad, la organizacion

debe:

a) Reaccionar de manera oportuna ante la no
conformidad y, segun sea aplicable:

1) tomar acciones para controlar y corregir la no
conformidad.

2) hacer frente a las consecuencias.
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VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

No conformidades, acciones preventivas y

|

15
/

. ﬂ correctivas

b) Evaluar, con la participacion de los trabajadores e
involucrando a otras partes interesadas pertinentes,

la necesidad de acciones correctivas para el

iminar las

causas raiz de la no conformidad, con el fin de que
no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:

1) la revision y el analisis de la no conformic

2) la determinacion de las causas ¢
conformidad.

ad.
e la no

3) la determinacion de si existen no conformidades, o

si potencialmente podrian ocurrir.
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VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

No conformidades, acciones preventivas y
correctivas

PosITIVA | SUMQ..

c) Implementar cualquier accion necesaria.

d) Revisar la eficacia de cualquier accion correctiva
tomada.

e) Si fuera necesario, hacer cambios al sistema de
gestion de la SST.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los
efectos de las no conformidades encontradas.



PosITivA | SUMAL. | {)) educa

VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

No conformidades, acciones preventivas y
correctivas

Cuando se evidencie que las medidas de prevencion
y proteccion relativas a los peligros y riesgos en SST
son inadecuadas o pueden dejar de ser eficaces,
estas deberan someterse a una evaluacion vy
jerarquizacion prioritaria y sin demora por parte del
empleador o contratante.

Todas las acciones preventivas y correctivas deben
estar documentadas, ser difundidas a los niveles
pertinentes, tener responsables y fechas de
cumplimiento.
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VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

\[o ANALISIS DE ACCIONES ACCIONES

CONEORMIDAD CORRECCION CAUSAS PREVENTIVAS CORRECTIVAS RESPONSABLE PLAZO SEGUIMIENTO CIERRE

Considerar el ciclo PHVA



VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

NC: No se evidencio la comunicacion de los resultados de
la auditoria interna al COPASST, incumpliendo el requisito
9.2.2 d) de |la ISO 45001:2018.

Reaccionar ante la no conformidad: Comunicar los
resultados de |la auditoria interna al COPASST.

Evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas

de la no conformidad:

 Por desconocimiento del requisito 9.2.2 d) de la ISO
45001:2018

e Porque el procedimiento de auditoria interna no
establece que debe comunicarse los resultados al
COPASST

* El plan de trabajo anual no incluye la actividad de
comunicar dicho resultado al COPASST.




VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

Implementar cualquier accion necesaria:

* Causa 1: Capacitar al Coordinador SST y a los
miembros del COPASST en el requisito de auditoria
interna de |la ISO 45001:2018.

 Causa 2: Incluir en el procedimiento la actividad de
comunicacion de los resultados de la auditoria interna
al COPASST.

 (Causa 3. Incluir en el plan de trabajo |la actividad de
comunicacion de los resultados de la auditoria interna
al COPASST.



VERIFICACION DE PLANES DE ACCIONES

Eficacia de cualquier accion correctiva tomada:

Puede evaluar la eficacia mediante una auditoria interna
de seguimiento.

Si fuera necesario, hacer cambios al sistema de gestion
de la SST:

Gestion del cambio. Planificar e implementar los cambios
necesarios del SG-SST. Ejemplo: Nuevos procesos,
cambios en procedimientos, entre otros.
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Competencias del auditor
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COMPETENCIAS DEL AUDITOR

PosITIVA | SUMO..

COMPANIA DE SEGUROS

Comportamiento personal

Determinacion de la
competencia

Competencia en la disciplina
y en sectores especificos

Conocimientos y habilidades




COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Comportamiento personal

Los auditores deberian poseer los atributos
necesarios que les permitan actuar de acuerdo con
los principios de la auditoria. Los auditores deberian
demostrar un comportamiento profesional durante
el desempefno de las actividades de auditoria. Los
comportamientos profesionales deseados incluyen
ser:

a) ético, es decir, imparcial, sincero, honesto vy
discreto

b) de mentalidad abierta, es decir, dispuesto a
considerar ideas o puntos de vista alternativos




COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Comportamiento personal

c) diplomatico, es decir, con tacto en las relaciones
con las personas

d) observador, es decir, activamente consciente del
entorno fisico y las actividades

e) perceptivo, es decir, consciente y capaz de
entender las situaciones

f) wversatil, es decir, capaz de adaptarse facilmente a
diferentes situaciones

g) tenaz, es decir, persistente y orientado hacia el
logro de los objetivos



COMPETENCIAS DEL AUDITOR
Comportamiento personal

g)

decidido, es decir, capaz de alcanzar
conclusiones oportunas basadas en el analisis y
el razonamiento logico

seguro de si mismo, es decir, capaz de actuary
funcionar independientemente a la vez que
interactua eficazmente con otros

capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de
actuar de manera responsable y ética, aunque
estas acciones puedan no ser siempre
populares y en alguna ocasion puedan causar
desacuerdos o alguna confrontacion
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COMPETENCIAS DEL AUDITOR
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Comportamiento personal

j) abierto a la mejora, es decir, dispuesto a
aprender de las situaciones

k) abierto a las diferencias culturales, es decir,
observador y respetuoso con la cultura del
auditado

) colaborador, es decirr que interactua
eficazmente con los demas, incluyendo los
miembros del equipo auditor y el personal del
auditado




COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Conocimientos y habilidades

Los auditores deberian tener conocimientos vy
habilidades en las areas senaladas a continuacion:

a) Principios, procesos y métodos de auditoria: los
conocimientos y habilidades en esta area
permiten al auditor asegurarse de que las
auditorias se realizan de manera coherente y
sistematica

b) Normas de sistemas de gestion y otras
referencias: los conocimientos y habilidades en
esta area permiten al auditor comprender el
alcance de la auditoria y aplicar los criterios de
auditoria



COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Conocimientos y habilidades

c) La organizacion y su contexto: los conocimientos
v habilidades en esta area permiten al auditor
comprender la estructura, el proposito y las
practicas de gestion del auditado

Requisitos legales y reglamentarios aplicables y
otros requisitos: los conocimientos vy las
habilidades en esta area permiten al auditor ser
consciente de los requisitos de la organizacion y
trabajar de acuerdo con ellos.



COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Competencia en la disciplina y en sectores
especificos

Los equipos auditores deberian tener la competencia
colectiva apropiada en la disciplina y en el sector
especifico para auditar los tipos particulares de
sistemas de gestion y sectores.

La competencia de los auditores en la disciplina y en
el sector especificos incluye lo siguiente:

a) los requisitos y principios del sistema de gestion,
v su aplicacion



COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Competencia en la disciplina y en sectores
especificos

b) los fundamentos de las disciplinas y sectores
relacionados con las normas de sistemas de
gestion aplicados por el auditado

c) la aplicacion de métodos, técnicas, procesos y
practicas especificos de la disciplina y el sector,
para permitir al equipo auditor evaluar Ia
conformidad dentro del alcance de la auditoria
definido y generar los hallazgos y conclusiones
apropiados de |la auditoria
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COMPETENCIAS DEL AUDITOR

PosiTiva | SUMO..

Competencia en la disciplina y en sectores
especificos

d) los principios, los métodos y las técnicas
pertinentes para la disciplina y el sector, tales
qgue el auditor pueda determinar y evaluar los
riesgos y oportunidades asociados con los
objetivos de la auditoria.
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¢, Preguntas?




Recuerda que POSITIVA tiene para ti:
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s pospesncomcol s
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