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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar las directrices para la seleccion, determinacion y evaluacion de competencias del equipo auditor y miembros de comité que
afectan la competencia de las actividades del Organismo de Certificacion de BASC Bogota - Colombia.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica desde la seleccion y determinacion de competencias del equipo auditor y miembros de comité que afectan la calidad y seguridad del
servicio, y termina con la evaluacion de los mismos y la toma de Acciones.

3. DEFINICIONES

3.1. COMPETENCIA:Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.
3.2. ACTITUD:Estado de disposicion de animo del ser humano

3.3. APTITUD:Condicion idonea y habil de una persona para asumir responsabilidades

3.4. REQUERIMIENTO:Solicitud

3.5. MANUAL DE FUNCIONES Y CARGOS:Documento en el que se establecen los lineamientos de identificacion, , responsabilidades, autoridad, y los
demas pertinentes para cada cargo dentro del organigrama del Organismo de Certificacion de BASC Bogoté - Colombia.

3.6. HABILIDAD O DESTREZA:Cualidades fisicas y / o mentales que debe poseer una persona para asumir determinadas responsabilidades.

3.7. VINCULACI(’)N:Conjunto de actividades legales y propias de una organizacion que le permiten a una persona relacionarse laboralmente con una empresa.
3.8. CONVENIO:Pacto, tratado entre dos 0 mas personas, entes u organizaciones.

3.9. EDUCACION :Desarrollo de las facultades intelectuales de una persona.

3.10. FORM ACION :Desarrollo y perfeccionamiento de las facultades intelectuales y capacidades de una persona.

3.11. EXPERIENCIA:Tiempo de practica en una labor o asumiendo determinadas responsabilidades.

3.12. PERFIL DEL CARGO:Documento que permite identificar los requisitos minimos de un cargo en cuanto a educacidn, experiencia, formacion y
habilidades.

3.13. PROVEEDOR:Organizacién que proporciona un producto o servicio.

4. CONDICIONES GENERALES

5. RESPONSABLE

El responsable de la seleccion, determinacion y evaluacion de las competencias del equipo auditor, es el Director de Operaciones.

Elresponsable de la seleccion, determinacion y evaluacion de las competencias de los miembros de comités, es la Direccion Ejecutiva.

Director de Operaciones: Responsable de seleccionar, contratar, realizar induccion, evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Director Ejecutivo: Responsable de seleccionar, contratar, realizar induccion, evaluar el desempefio del personal a su cargo y miembros de comité.

Directora del Centro de Entrenamiento: Responsable de velar por el cumplimiento del Plan de Formacion y Capacitacion del Personal, dentro de los parametros del
sistema de gestion de la Norma ISO/IEC 17021-1.2015.

Coordinador SIG: Responsable de mantener registros actualizados de auditores, expertos técnicos y miembros de comité, incluyendo todas las calificaciones
pertinentes, formacion, experiencia, afiliaciones, estatus profesional, competencia y cualquier servicio de consultoria, servicios de formacion, auditoria interna y pre-
auditoria.
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6. DESARROLLO

6.1. SELECCION

6.1. 1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

Si se requiere incorporar una nueva persona al Equipo de Auditores o Expertos Técnicos, el Director de Operaciones se remite al Perfil del Auditor y Experto
Técnico dentro de la Matriz de Perfiles de Cargo, por lo tanto se busca que los integrantes retinan las caracteristicas ahi contempladas, que fueron tomadas de los
Anexos D de la Norma ISO/IEC 17021-1.2015 en cuanto a habilidades y el Anexo C de la Norma ISO 28003 aplicables a los auditores y a otras personas con
participacion en el proceso de auditoria y certificacion, incluyendo:

. Conocimiento del sector de negocio del cliente y conocimiento de los productos, los procesos y la organizacion del cliente.

6. 1. 2. CONVOCATORIA

Se procede a realizar convocatoria teniendo en cuenta el perfil del cargo descrito en la Matriz de Perfiles de Cargo, este reclutamiento se realiza mediante
referidos, por solicitud de personas que obtienen resultados sobresalientes en la formacion suministrada por el Centro de Entrenamiento del Capitulo o la
publicacion de la oferta de trabajo en pagina de internet en ésta se establece el plazo para envio de hojas de vida y los datos para que los aspirantes puedan
comunicarse.

Para la seleccion de los miembros de comité se toma en consideracion lo estipulado en el RG-PRO-002 Procedimiento Gestion de Comités.

6. 1. 3. PRESELECCION

Se realiza pre seleccion de candidatos con base en las hojas de vida segun la informacion detallada en cuanto a atributos personales, conocimiento, formacion,
educacion, experiencia y habilidades, el cargo vacante segin el perfil establecido.

Se enviara el Formato Estudio conflicto de interés GH-FOR-011 el cual se tendra en cuenta para continuar con el proceso.

6. 1. 4. VERIFICACION DE REFERENCIAS

Se realiza verificacion de Referencias personales y laborales, con la informacion registrada“en la Hoja de Vida, se contacta el Jefe directo para realizar una
retroalimentacion sobre los conocimientos y habilidades demostradas en el periodo laberado, Esta Informacion se registra en el Formato Verificacion de
Referencias GH-FOR-002.

Adicional a lo anterior se realiza una verificacion de antecedentes de la procuraduria, contraloria y por medo del Lexis Nexis u otras herramientas disponibles para
consulta de antecedentes.

El Organismo de Certificacion BASC Bogota - Colombia no .vinculara a personas, que al verificar los antecedentes, se establezca que tienen o han tenido
antecedentes judiciales o vinculos con organismos al margen de la ley.

La Verificacion de antecedentes se realiza una vez alafo para actualizar la informacion del personal vinculado.

6. 1. 5. ENTREVISTA CON EL DIRECTOR DE OPERACIONES

Seguido a esto la Direccion de Operaciones realiza una entrevista en donde se profundiza sobre las caracteristicas y habilidades generales del candidato, indaga
sobre sus aspiraciones y proyectos del mismo, entra al detalle de la informacion pevista en la Hoja de Vida y la experiencia laboral anterior en cuanto a los
conocimientos y habilidades. Esto se registra en el Formato Entrevista de Seleccion GH-FOR-013, en donde se emite un concepto respecto a su apariencia fisica,
facilidad de expresion y puntualidad.

6. 1. 6. ENTREVISTA CON EL DIRECTOR EJECUTIVO

En esta etapa teniendo como soporte la informacion suministrada en la entrevista inicial, se indaga sobre aspiraciones del candidato y se profundiza sobre sus
caracteristicas y habilidades, para emitir un concepto.

6. 1. 7. PRUEBAS PSICOTECNICAS

El organismo de Certificacion BASC Bogota - Colombia evaliia a los candidatos por medio de pruebas psicotécnicas a través de su interaccion en actividades
ladicas de grupo, entrevista psicologica y por competencias, y pruebas de personalidad, las competencias evaluadas son liderazgo, orientacion al cliente y relaciones
interpersonales, orientacion a resultados y comunicacion.

6. 1. 8. PRUEBA EN PRACTICA DE AUDITORIA

Se observa al candidato desempenar funciones especificas de la actividad de auditoria, en donde se podran en practica los conocimientos y habilidades para
conseguir un resultado deseado; en el caso de los Auditores se selecciona un evaluador competente que observara el auditor realizando una auditoria real, de esta
practica se obtienen dos evaluaciones, la 1) Evaluacion de Auditoria de practica y la 2) la Evaluacion de Competencias segiin la informacion del perfil de cargo
definido para el tipo de auditor.

En reemplazo de lo anterior, se podra llevar a cabo un ejercicio simulado de auditoria, con un evaluador experto en Sistemas de Gestion, diligenciando la misma
informacioén mencionada de desempefio del auditor en proceso de incorporacion.

Esta informacion es tomada en consideracion mas adelante del proceso para determinar el Nivel de Competencia de los Auditores.
Los expertos técnicos no realizan esta practica.
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6.1.9. ENTRENAMIENTO

Dentro de la seleccion de proveedor del servicio de Auditoria y Expertos Técnicos se hace un entrenamiento del Procedimiento del Proceso de Certificacion del
Organismo de Certificacion de BASC Bogota - Colombia para que conozcan el proceso de auditoria, los requisitos de la certificacion y otras requisitos pertinentes,
se mide el aprendizaje obtenido del proceso de certificacion, en temas relacionados las Normas Vigentes ISO 28000.

Teniendo en cuenta la prueba de auditoria de practica del numeral 5.1.8 y el resultado de las evaluaciones de

. Evaluacion Cadena de Suministros y Norma NTC ISO 28000, cuando el auditor se califica para estas normas.

. Evaluacion Competencias Anexo D de la norma ISO 28003.

. Evaluacion de conocimientos de acuerdo con lo descrito en los perfiles de cargo de los auditores en las diferentes normas de sistemas de gestion aplicables.

. Evaluacion Practica de Auditoria IN SITU: para esta se requiere de un evaluador competente que observara al auditor realizando una auditoria real o simulada.
. Evaluacion Conocimiento Procedimiento de Gestion Proceso Auditoria de Tercera Parte y Proceso de Certificacion de BASC Bogota - Colombia.

Se determina el Nivel de Competencia de los Auditores, esta evaluacion retine los 4 criterios y nos arroja un desempefio promedio, el evaluador califica al evaluado
en la siguiente escala

NECESIDAD DE MEJORAR De 50% a 69%

Si el Auditor en esta evaluacion obtiene una calificacion inferior a 69%. No debe ser considerado para integrar el equipo de BASC Bogota - Colombia.

NOTA: Auditor que no reciba la respectiva Formacion en Cadena de Suministros y Norma ISO 28000, no puede ser designado para integrar un equipo Auditor
1SO 28000.

Para los expertos técnicos se toma en consideracion el Nivel de Competencia relacionado con sus conocimientos y experiencia en el area técnica donde se
requiera, ademas se toma a consideracion la Evaluacion en Cadena de Suministros' cuando aplique y la Evaluacion Conocimiento Procedimiento Proceso de
Certificacion de BASC Bogota - Colombia, en las cuales debera obtener una calificacion superior al 8,5.

6. 1. 10. PRUEBAS DE SEGURIDAD

Superadas las etapas anteriores se programa la Visita Domiciliaria-con-la firma destinada para tal fin, para que se descarte cualquier situacion que amenace la
imparcialidad, esta visita tiene como finalidad obtener, verificar ysampliar informacion del candidato en su domicilio, estudiar y observar el ambiente social y familiar
en que esta inmerso para la emision de un concepto. (Unica vez).

6. 1. 11. VALORACION DE CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS DE COMPETENCIA

El Proceso para determinacion de criterios de competencia de los miembros del personal involucrado en la gestion y realizacion de las auditorias y otras actividades
de certificacion se desarrolla de la siguiente manera:

1. Con base en el organigrama general preestablecido para BASC Bogota - Colombia, se elabora una estructura especifica para dar cumplimiento a los cargos y
funciones que requiere la NTC-ISO/IEC 17021-1:2015 y otros requisitos aplicables. Descritos en el DE-DIN-004 ORGANIGRAMA ORGANISMO DE
CERTIFICACION.

2. Se elabora el respectivo manual de funciones y responsabilidades GH-MAN-001 cuyo objetivo es Representacion y cumplimiento de los deberes y obligaciones
adquiridas por el capitulo interna y externamente, con la asamblea general, Junta Directiva, Comités, Clientes, terceros, otros capitulos, Entidades Gubernamentales
de orden nacional o internacional.

3. Se definen los perfiles de cargo en la matriz de perfiles de cargo GH-FOR-0012 donde se describen los criterios relacionados a educacion, formacion,
experiencia y habilidades requeridos para cada cargo con las evidencias requeridas para dar cumplimiento a cada criterio establecido que requiere la NTC-
ISO/IEC 17021-1:2015 y otros requisitos aplicables.

4. Se aplica el GO-PRO-005 PROCEDIMIENTO SELECCION, DETERMINACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS EQUIPO AUDITOR Y
MIEMBROS DE COMITE cuyo objetivo es dar las directrices para la seleccion, determinacion y evaluacion de competencias del equipo auditor y miembros de
comité que afectan la competencia de las actividades del Organismo de Certificacion de BASC Bogota - Colombia. y el GH-PRO-001 PROCEDIMIENTO
DETERMINACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CRITERIOS DE COMPETENCIA PERSONAL cuyo objetivo es asegurar que el personal de
BASC Bogota - Colombia tiene la competencia para desarrollar las actividades a su cargo.

Documentos relacionados adicionales, salidas del proceso:

. GO-FOR-028 - Formato Matriz de Competencias Equipo Auditor.

. GO-FOR-031 Matriz Clasificacion Sectorial.

. Registros de evidencias - Hojas de vidas, registros de formacion, registros de experiencia, pruebas psicotécnicas, estudio de seguridad, carné, entre otros segin

aplique.

Terminando el proceso de seleccion, se establece el cumplimiento o no de los requisitos exigidos para la actividad, para ello se tienen en cuenta las evidencias que
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se deben presentar en cada criterio establecido para Educacion, formacion, experiencia y habilidades contemplados en la matriz de perfiles de cargo GH-FOR-
0012, adicionalmente se realiza la valoracion de los requisitos en términos de Educacion, formacion, experiencia y habilidades, contenidos en el perfil de
competencia de los auditores, del Formato Evaluacion Criterios de Competencia GO-FOR-021.

Para los Expertos Técnicos la calificacion de las habilidades correspondera a las evidenciadas demostradas en la entrevista, la verificacion de referencias y las
pruebas psicotécnicas.

6. 1. 12. EJECUCION DEL PROCESO POR UN EXTERNO

Las actividades descritas en el capitulo 6.1, diferentes a las que son realizadas expresamente por el director ejecutivo y el director de operaciones, podran ser
realizadas por un organismo que opere bajo las directrices de la norma ISO/IEC 17024, quien debera establecer un esquema de certificacion acorde con los
requisitos de este procedimiento y debera entregar informe completo de cada parte de la evaluacion.

6.2. CONTRATACION

La contratacion individual de auditores o expertos técnicos no se constituye en una contratacion interna.

Segun el Nivel de Competencia y las necesidades de BASC Bogota - Colombia, se buscara contratar a las personas con los puntajes mas altos y con ellos mismos,
se definen las debilidades referentes a requisitos y las necesidades de formacion frente a la actividad a desarrollar.

Se informa a los aspirantes la decision y se solicitan los registros de las competencias (formacion, experiencia, status profesional y demas soporte de las
competencias), los cuales deben cumplir con lo establecido en la Matriz de Perfiles de Cargo, se archivan las hojas de vida con los respectivos soportes, en la base
de datos de personal.

Con la informacion obtenida de la Hoja de Vida y los soportes de su experiencia como Auditor , Auditor Lider o Experto Técnico, la entrevista, la verificacion de
los datos suministrados y haciendo uso del GO-FOR-028 - Formato Matriz de Competencias Equipo Auditor y la experiencia como auditor registrada por medio del
GO-FOR-031 Formato Matriz de Clasificacion Sectorial.

Se realiza la clasificacion sectorial de la persona seleccionada, segin los sectores determinados (4reas técnicas):

AREAS TECNICAS PARA ISO 28000:

. Agente de Carga.

. Transportador.

. Vigilancia

. Agentes Aduanales.

. Manufacturero.

. Almacén General de Deposito.
. Exportador.

. Floricultor.

9. Agente Maritimo.

10. Operador Aeroportuario.

11. Patio Contenedores.

12. Zona Franca.

13. Agente de Carga Aérea.

14. Courriers.

15. Importador.

16. Servicios de Comida a Bordo.

0NN AW —

AREA TECNICA PARA ISO 37001:

1. Empresas privadas.
2. Empresas del Gobierno.

AREA TECNICA PARA ISO 9001:
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No. AREA TECNICA PARA IS0 9001 CODIGOS IAF
Bl Transporte de carga 31
B2 Otros servicios complementarios al transporte 31
B3 Servicios aduaneros 31
B4 Actividades comerciales 239
BS Servicios de security 34,35
BE Servicios de empleo temporal y otras actividades 15
- asociadacs a la contratacidn de personas =
B7 Produccién agricola, forestal v de pesca At
b Productos alimenticios v otros para el consumo humano, Sen
= incluyendo senvicios complementarios. ="
B9 Industria textil v del cuerc. 4.5
B10 Prml:iulctos de madera, papel, plastico, caucho, vidrio y T
cerdmicos.
Bll Publicidad, fotografia v servicios relacionados 8
B12 Productos quimicos 17
B13 Industria farmacéutica I
Bl4 Industria metalirgica v de autopartes 1F
B1S ?rcducFiénvma_nj:enimiento de equipos y maguinas 1827 29
industriales y vehiculos
e l?roiziuccidn ¥ mar_1t_e‘nimiento de eguipos eléctricos i
= opticos y de medicidn =
B17 Industria aeroespacial 23
B18 Reciclaje v actividades ambientales 24
Bl Construccion 28
B20 Hoteles 30
B21 Servicios asociados a la comunicacién v sus tecnologias 81,33
B22 Servicios financieros 32
B23 Servicios inmobiliarios, propiedad horizontal v asociados. 3z
B24 Gestidn empresarial 34
B25 Administracion publica 36
B26 Servicios de educacion 37

Esta clasificacion obedece a la experiencia demostrada en Horas de Auditoria y formacién especifica para cada uno de los sectores, esta informacion es
recopilada y analizada por BASC Bogota - Colombia por sus bases de datos y software de informacion SIBASC, en caso de ser un auditor o experto técnico se
solicitaran las respectivas certificaciones.

Un auditor o experto técnico puede demostrar competencia en varios sectores si cumple el minimo de horas requerido por sector.

Dentro de la Matriz de Clasificacion Sectorial se toman en cuenta los-miembros del Comité de Certificacion compuesto por Auditores, Expertos Técnicos y la
Direccion Operativa.

Presentados todos los documentos requeridos por BASC Bogota - Colombia, se autoriza formalmente a los auditores que se emplean para la actividad de
certificacion a través de la firma del formato GF-FOR-001:- Convenio Auditor Lider y BASC Bogota - Colombia, en este se define el objeto de la contratacion, es
decir las actividades especificas para las cuales se realiza la contratacion de los Auditores Internacionales, este acuerdo contiene aspectos relativos a la
confidencialidad y a la independencia; adicional'se entregara la credencial la cual lo identifica como auditor de certificacion BASC Bogota - Colombia.

Adicional a lo anterior se le presenta a la persona los compromisos que adquiere con la vinculacion al Organismo y se los explica:

. RG-POL-001 - Cédigo de Confidencialidad, Etica y Conducta
. RG-POL-002 - Declaracion de Independencia, Integridad e Imparcialidad
. RG-FOR-004 - Compromiso Etico

Las acciones disciplinarias del OEC.
Estos son conocidos y acogidos por quienes laboran y participan en actividades de certificacion.

Se ingresa en la base de datos del personal vinculado al Organismo de Certificacion de BASC Bogota - Colombia registrado en el Formato Listado de Personal
GH-FOR-003, en el cual se incluye los integrantes de los comités y personal que puede requerirse dado su experiencia, con el propdsito de mantener actualizada la
informacion del personal, se solicitard la actualizacion de hojas de vida una vez al aflo, relacionando formacion y capacitacion tomada, asi como consultorias
recientes realizadas para mantener vigente y actualizado las carpetas y por ende el Listado de Personal disponible.

Para el caso de los Auditores se hace entrega de Carné de identificacion que los acredita como auditores Lideres en Sistemas de Gestion, estos contienen su
fotografia, nombres completos, nombre y logo del organismo de certificacion y una marca y caracteristicas que evite la alteracion y falsificacion.

Para renovar la credencial entregada a los auditores se toma a consideracion el desempefio, el mantenimiento de las competencias y participacion en las
actividades propuestas por BASC Bogota - Colombia, esta renovacion se realizara dentro del primer trimestre de cada afio.

El personal en el momento de ser vinculado para determinada actividad se acoge al Procedimiento para Determinacién, Evaluacion y Seguimiento de Criterios de
Competencia del Personal y Procedimiento para Seleccion, Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores, se le realizan las pruebas, asume los compromisos,
funciones y responsabilidades establecidos.

El Organismo de Certificacion de BASC Bogota Colombia reconoce la importancia de la imparcialidad y objetividad en la realizacion de las actividades de
certificacion de Sistemas de Gestion y la gestion de conflictos de interés, para garantizar su cumplimiento define los lineamientos como marco de actuacion para la
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Organizacion y quienes se relacionan con ésta, los cuales son conocidos y acogidos por quienes laboran y participan en actividades de certificacion, por medio de la
Declaracion de Independencia, Integridad e Imparcialidad RG-POL-002.

Los Auditores y Expertos Técnicos en el momento que son designados para integrar el equipo auditor deberan firmar la Declaracion de Imparcialidad GO-FOR-
015, para garantizar que sus actuaciones corresponden a conductas integras y transparentes.

6.3. INDUCCION

Se realiza induccion al Auditor y/o Experto Técnico antes de iniciar labores la cual incluye la resefia historica de BASC Bogotd - Colombia, la plataforma
estratégica del Organismo de Certificacion (mision, vision, politica, objetivos, organigrama), conocimiento del equipo de trabajo, entrega de elementos, revision del
Manual de Funciones y Responsabilidades (GH-MAN-001), se capacita en los procedimientos relacionados con las funciones y los generales de BASC Bogota -
Colombia, incluyendo las responsabilidades frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y los compromisos adquiridos con su vinculacion.

Se hace una retroalimentacion del Procedimiento Proceso de Certificacion GO-PRO-009, requisitos de certificacion y otros requeridos, y se permite acceso a los
documentos necesarios para el desarrollo de su labor.

Esto con el fin de que a partir del conocimiento de los aspectos relevantes del Organismo, el personal nuevo se identifique con su trabajo, se adapte con mayor
rapidez, y se integre con el equipo humano que conforma a BASC Bogoté - Colombia, garantizando un adecuado desempefio del personal en las labores asignadas.

Se hace firmar el formato GH-FOR-007 Difusion de los Deberes, Responsabilidad y Autoridad, por parte de Auditores y Expertos Técnicos.

Antes de asignar un auditor por primera vez, este debera asistir en calidad de observador a una auditoria, luego integrara un equipo auditor bajo la observacion de
un Auditor Lider como evaluador, este evaluador debe tener la competencia para asumir las tareas propias de la actividad de auditoria y tener la responsabilidad de
registrar el desempeilo del auditor en formacion, el Auditor Lider asignard al auditor en formacion, 2 procesos para que sean auditados por €l y registra la
informacién en el Formato Evaluacion Auditor en Formacion GO-FOR-025, el auditor en formacion debe completar un total de 5 auditorias bajo la evaluacion de un
Auditor Lider, la ponderacion de estas 5 evaluaciones servira de entrada a la evaluacion del desempefio del auditor.

Para ser considerado miembro activo de un equipo auditor debera completar su formacion.

Nota.

Cuando el auditor contratado ha sido auditor del esquema BASC, no se requerird realizar auditoria de observacion, ni deberd completar un total de 5 auditorias bajo
la evaluacion de un Auditor Lider, dado que, este ha sido calificado a través de un proceso como auditor internacional de certificacion BASC, que considera la
realizacion de 5 auditorias de observacion presentando los respectivos informes y evaluaciones de calificacion establecidos por World BASC Organization - WBO.

6.4. EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS AUDITORES, AUDITORES LIDERES Y EXPERTOS TECNICOS

Para el caso de auditores y expertos técnicos vinculados; la evaluacion del desempertio se lleva a cabo una vez al afio, utilizando el formato Evaluacion Desempefio
GO-FOR-034 y Evaluacion Desempeiio Expertos técnicos GO-FOR-022.

La retroalimentacion de los clientes la cual se recibe a través el-Formato Evaluacion Auditoria GO-FOR-017 se considera informacion de primera mano que
sumada con el desempefio del auditor ante el Organismo alimentan la evaluacion de desemperfio.

Dentro de la evaluacion del Desempefio de los Auditores se tomara a consideracion la Observacion in Situ, y se tendra en cuenta en la evaluacion de desempefio
del afio correspondiente.

Para las observaciones in situ, se tomara en consideracion las empresas con certificacion vigente o en proceso de implementacion, para realizar estas
observaciones en practicas reales, con el acompafiamiento de un par, la Direccion de Operaciones y/o una combinacion de esta, en calidad de evaluador (es) de
competencias que no interferird en proceso de auditoria. Dicha evaluacion realizada por el par, Direccion de Operaciones y/o una combinacién de esta, se
considerara dentro del mantenimiento de sus competencias y se tendra en cuenta dentro de la evaluacion de desempefio del afio correspondiente.

Las variables a tener en cuenta para realizar la evaluacion de desempefio estan definidas en el perfil de cargos de cada norma de sistema de gestion.
Para mantener la competencia, es necesario realizar un minimo de 5 auditorias por afio o llevar a cabo un minimo de 10 dias de auditoria en sitio por afio, en el caso
de que la demanda de clientes de auditoria sea inferior a la esperada se debera homologar la practica de auditoria con ejercicios de auditoria en situ y/o formacion

en temas de competencia.

BASC Bogota - Colombia determinara la frecuencia y la cantidad de las evaluaciones en sitio, a partir de toda informacion de seguimiento disponible, segln sea
pertinente su realizacion en cada periodo.

6. 4. 1. CALIFICACION DEL DESEMPENO

Para la calificacion del desempefio de los Expertos técnicos se tiene establecida la siguiente escala.

. 0-12 Puede mejorar su desempefio en cuanto a las conductas sefialadas en el formato de evaluacion. Su comportamiento como experto puede ser modificado en
aras de perfeccionar y fortalecer sus habilidades y capacidades.

. 13-19 Su comportamiento como experto presenta buenos resultados, se evidencia conocimiento y compromiso en su quehacer. Puede mejorar para lograr un
mejor desempetio y llegar a la excelencia.

. 22-30 El experto se comporta de una manera ajustada y conforme a los pardmetros de una auditoria. Puede continuar con su buen desempefio para mantener la
calidad en su labor.
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Con base en los resultados se plantean necesidades de capacitacion por medio del Programa de formacion y Capacitacion GH-FOR-006, y se definen los Niveles
de Auditor, actualizando la base de datos de personal a través del Formato Listado de Personal (GH-FOR-003).

6.5. EVALUACION DESEMPENO MIEMBROS DE COMITE

Para el caso de miembros de comité de certificacion y de apelaciones, la evaluacion del desempeiio se lleva a cabo una vez al afio, utilizando el formato evaluacion
desempefio miembros de comité GO-FOR-027.
Con base en los resultados se plantean necesidades de capacitacion por medio del Programa de formacion y Capacitacion GH-FOR-006,

6.5. 1. CALIFICACION DEL DESEM PENO

Se ha establecido la siguiente tabla de rangos de desempefio con su valoracion cualitativa para el desempefio de los Miembros de Comité.

. 0-13 Puede mejorar su desempefio en cuanto a las conductas sefialadas en el formato de evaluacion. Su comportamiento como miembro de comité¢ puede ser
modificado en aras de perfeccionar y fortalecer sus habilidades y capacidades.

. 14-29 Su comportamiento como miembro de comité presenta buenos resultados, se evidencia conocimiento y compromiso en su quehacer. Puede mejorar para
lograr un mejor desempeiio y llegar a la excelencia.

. 30-45 El miembro de comité comporta de una manera ajustada y conforme a los pardmetros establecidos. Puede continuar con su buen desempefio para
mantener la calidad en su labor.

6.5.2. EVALUADORES

El Director de operaciones o el organismo evaluador externo evalia a:

. Coordinador de Sistemas Integrados de Gestion.
. Coordinador de Operaciones.

. Auditores Internos.

. Auditores Lideres.

. Expertos Técnicos.

El Director Ejecutivo de BASC Bogoté - Colombia evalia a:

. Director de Operaciones.
. Miembros de Comité.

6.6. FORMACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Con la formacion y capacitacion se busca proporcionar al personal del BASC Bogotd - Colombia las herramientas necesarias para complementar tanto los
conocimientos laborales como los personales frente al trabajo y al entorno, brindando ademas, la oportunidad de incrementar sus conocimientos y desarrollar atn
mas sus habilidades, para ser mas competitivos en el medio.

Los encargados de gestionar la formacion y capacitacion del personal son el Coordinador de Sistemas de Gestion y el Director de Operaciones con el apoyo del
Director del Centro de Entrenamiento de BASC Bogota - Colombia.

6. 6. 1. PLANEACION DE LA FORMACION Y CAPACITACION
Con el fin de planear la formacién y capacitacion del personal, se revisan los registros de Evaluacion Desempefio (GO-FOR-034), en donde se identifican

necesidades del personal, y se realiza planeacion a través del Formato Programa de Formacion y Capacitacion (GH-FOR-006).

Con base en este Programacion se coordinan las capacitaciones presenciales o virtuales teniendo en cuenta la cantidad de personas a capacitar, los temas de
capacitacion, el personal idoneo para realizarlas, los recursos necesarios para el desarrollo de las mismas.

Cuando se realizan las capacitaciones se lleva registro de asistencia, el contenido tematico tratado, los estudios de caso, las evaluaciones de acuerdo a los requisitos
de capacitacion y los resultados de la capacitacion para la toma de acciones.

Con el fin de mantener los registros del personal se establece que el personal debe actualizar datos personales, experiencia, formacion, afiliaciones, estatus
profesional, competencia y servicios de consultoria prestados, con la respectiva fecha de la actualizacion de los registros.

En la carpeta de los auditores se archiva:
. RG-FOR-004 - Compromiso Etico .
. GH-FOR-007 - Difusion de los Deberes, Responsabilidad y Autoridad.

. GF-FOR-001 - Convenio Auditor Lider y BASC Bogota - Colombia.
. GH-FOR-011 - Estudio Conflicto de Interés.

7. CONTENIDO
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No Actividad Responsable Formato

8. ANEXOS
9. FORMATOS DE CALIDAD

TIEMPO DE LUGAR DE

RETENCION ALMACENAMIENTO DISPOSICION ACCESIBILIDAD

(60)) NOMBRE

EVALUACION
GO-FOR-021 CRITERIOS DE 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre
COMPETENCIA
EVALUACION AUDITOR
EN FORMACION
EVALUACION
SG-FOR-019 AUD—DEIST%MRP &NT%?% . 3 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre
EXTERNO
EVALUACION
DESEMPENO EXPERTOS
TECNICOS

GO-FOR-025 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre

GO-FOR-022 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre

PROGRAMA DE
GH-FOR-006 FORMACION Y 5 afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre
CAPACITACION
DIFUSION DE LOS
DEBERES
RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD
RG-FOR-003 W 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Fecha
CONVENIO AUDITOR
GF-FOR-001 LIDER Y BASC Bogota - 5 afios Hoja de Vida del Auditor Eliminar Por Nombre
Colombia
ESTUDIO CONFLICTO
DE INTERES
RG-FOR-004 CO’\SEE igll)sl(])' ggl(’o 6 Afios Carpeta Fisica Hojas de Vida Eliminar Por Nombre
EVALUACION DE
GO-FOR-034 A—?Jf)sligggggE 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar
CERTIFICACION
MATRIZ DE
GO-FOR-031 CLASIFICACION 6 Afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre
SECTORIAL

GH-FOR-007 5 afios Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre

GH-FOR-011 15 Afos Plataforma ISOLUCION Eliminar Por Nombre

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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11. NATURALEZA DEL CAMBIO

Version

5

Fecha

18/Mar/2014

Naturaleza del cambio

Se integro dentro de los responsables, la responsabilidad de mantener registros de competencia actualizados para
los auditores, expertos técnicos y miembros de comité. Pag 3 Numeral 3

18/Mar/2014

Se integra una periodicidad de manera trimestral para la actualizacion de hojas de vida con sus respectivos
soportes Pag 9 Numeral 5.2

25/Jul2014

Se integro dentro la planeacion de la formacion de capacitacion el registro de evaluaciones y ejecucion de
aplicacion de casos

25/Sep/2015

Se establece condiciones de la observacion in situ anual en empresas certificadas, con la participacion de un par
como evaluador de competencias.

04/0ct/2016

Se modifica seccion de preseleccion detallando informacion cuanto a atributos personales, conocimiento,
formacion, educacion, experiencia y habilidades, el cargo vacante segun el perfil establecido.

Se modifico contratacion especificando contratacion externa.

16/Dic/2016

Se modifico la periodicidad de la actualizacion de-datos de hojas de vida, se realizard una vez al afio.

11

12/Oct/2017

Se integro las palabras ISO 28001, ISO 37001.y/o'ISO 9001en todo el documento.
Se modifico la periodicidad de la realizacion de las evaluaciones de los auditores.

Se integro las areas técnicas para las normas ISO 28001, ISO 9001 e ISO 37001.

10/Jul/2018

-Se incluyé en el numeral 6.1 Identificacién del perfil "Conocimiento del sector de negocio del cliente y,
conocimiento de los productos, los procesos y la organizacion del cliente."

-Se modifico el numeral 6.2 Contratacion incluyéndole lo siguiente "se autoriza formalmente a los auditores que se
emplean para la actividad de certificacion a través de la firma del formato GF-FOR-001 - Convenio Auditor Lider,
y BASC Bogota - Colombia, adicional se entregara la credencial la cual lo identifica como auditor de certificacion
BASC Bogota - Colombia.

22/Feb/2019

Se actualiza el lugar de almacenamiento de los formatos

05/Jul/2019

Se actualiza la valoracion en la evaluacion de los miembros de comité.

31/Ene/2020

Se especifica en el 6.4 EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS AUDITORES, AUDITORES LIDERES
Y EXPERTOS TECNICOS cuando se debe realizar evaluacion de desempefio a los expertos técnicos.

03/Sep/2020

Se incluye en el 6.1.11IVALORACION DE CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS DE COMPETENCIA
"evidencias que se deben presentar en cada criterio establecido para Educacion, formacion, experiencia y,
habilidades contemplados en la matriz de perfiles de cargo GH-FOR-0012"

17

25/Sep/2020

Se incluye el en numeral 6. 1. 11. VALORACION DE CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS DE
COMPETENCIA EI Proceso para determinacion de criterios de competencia de los miembros del personal
involucrado en la gestion y realizacion de las auditorias y otras actividades de certificacion se desarrolla de la
siguiente manera:

1. Con base en el organigrama general preestablecido para BASC Bogota - Colombia, se elabora una estructura
especifica para dar cumplimiento a los cargos y funciones que requiere la NTC-ISO/IEC 17021-1:22015 y otros
requisitos aplicables. Descritos en el DE-DIN-004 ORGANIGRAMA ORGANISMO DE CERTIFICACION.

2. Se elabora el respectivo manual de funciones y responsabilidades GH-MAN-001 cuyo objetivo es
Representacion y cumplimiento de los deberes y obligaciones adquiridas por el capitulo interna y externamente,
con la asamblea general, Junta Directiva, Comités, Clientes, terceros, otros capitulos, Entidades Gubernamentales
de orden nacional o internacional.

3. Se definen los perfiles de cargo en la matriz de perfiles de cargo GH-FOR-0012 donde se describen los criterios
relacionados a educacion, formacion, experiencia y habilidades requeridos para cada cargo con las evidencias
requeridas para dar cumplimiento a cada criterio establecido que requiere la NTC-ISO/IEC 17021-1:2015 y otros
requisitos aplicables.
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4. Se aplica el GO-PRO-005 PROCEDIMIENTO SELECCION, DETERMINACION Y EVALUACION DE
COMPETENCIAS EQUIPO AUDITOR Y MIEMBROS DE COMITE cuyo objetivo es dar las directrices para
la seleccion, determinacion y evaluacion de competencias del equipo auditor y miembros de comité que afectan la
competencia de las actividades del Organismo de Certificacion de BASC Bogota - Colombia. y el GH-PRO-001
PROCEDIMIENTO DETERMINACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CRITERIOS DE
COMPETENCIA PERSONAL cuyo objetivo es asegurar que el personal de BASC Bogota - Colombia tiene la
competencia para desarrollar las actividades a su cargo.

Documentos relacionados adicionales, salidas del proceso:

. GO-FOR-028 - Formato Matriz de Competencias Equipo Auditor.

. GO-FOR-031 Matriz Clasificacion Sectorial.

. Registros de evidencias - Hojas de vidas, registros de formacion, registros de experiencia, pruebas psicotécnicas,
estudio de seguridad, carné, entre otros segun aplique.

11/Jun/2021

En el item 6.3. INDUCCION se agrega la siguiente nota:

Nota.

Cuando el auditor contratado ha sido auditor del esquema BASC, no se requerira realizar auditoria de observacion,
ni debera completar un total de 5 auditorias bajo la evaluacion de un Auditor Lider, dado que, este ha sido
calificado a través de un proceso como auditor internacional de certificacion BASC, que considera la realizacion
de 5 auditorias de observacion presentando los respectivos informes y evaluaciones de calificacion establecidos
por World BASC Organization - WBO.

Se incluye en el numeral 6.1.10 Pruebas de Seguridas, la periodicidad de la prueba (Unica vez).
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27/Jul/2022

1. Se elimina el parrafo 7 del item 6.4. EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS AUDITORES,
AUDITORES LIDERES Y EXPERTOS TECNICOS, porque BASC Bogota - Colombia no cuenta con expertos
técnicos.

2. Se incluye el siguiente parrafo en el item 6.4-EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS AUDITORES,
AUDITORES LIDERES Y EXPERTOS TEENICOS.

"BASC Bogota - Colombia determinara la frecuencia y la cantidad de las evaluaciones en sitio, a partir de toda
informacion de seguimiento disponible, seglin sea pertinente su realizacion en cada periodo."

3. Se eliminan las normas ISO 28001, ISO 9001 e ISO 37001

Nombre:
Cargo:
Fecha:

Elaboro

Luz Dary Arévalo Abril
Coordinador Sistemas de Gestion
27/Jul/2022

Revis6 Aprobod

Nombre: Jorge Arturo Quintero
Director de Operaciones

27/Jul/2022

Nombre: Miguel Antonio Velasquez Olea
Cargo:

Fecha:

Director Ejecutivo
27/Jul/2022

Cargo:
Fecha:
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