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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para la planificacion y ejecucion de las auditorias internas de la
empresa con el fin de verificar la aplicacién y mejora del Sistema de Gestién Integral.

2. ALCANCE
Aplica para disefiar, programar y ejecutar auditorias a cada una de las areas de la
empresa.

3. RESPONSABILIDADES
Gerencia, Direcciones
Asegurarse de atender auditorias internas de su competencia, asi como su personal a
cargo, asumiendo actitud de cooperacion y compromiso apuntando a la mejora continua
del sistema de gestion.
Profesional sst
Programar y documentar las auditorias internas del sistema de gestion y cerciorarse del
cumplimiento de dicho programa, suministrando los recursos, teniendo en cuenta todos
los requerimientos de la norma y de este procedimiento.
Ser participe de las actividades necesarias para llevar a cabo este proceso.
Analizar los informes de las auditorias realizadas y hacerles seguimiento a los hallazgos
de éstas, asegurandose del cierre respectivo de cada uno de ellos.
Todo el personal
Participar permanentemente en este procedimiento con el propdsito de observar el
cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos para detectar, controlar y prevenir
la ocurrencia de eventos indeseados durante el desarrollo de las diferentes labores.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ OHSAS 18001: Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional
¢ NTC-1SO 14001: Sistema de Gestion Ambiental
¢ NTC-ISO 9001: Sistema de Gestién de Calidad - Requisitos

¢ RUC: Guia del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para contratistas.
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5. DEFINICIONES
Auditoria: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener evidencias de
la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que
se cumplan los criterios de auditoria. Las auditorias internas, denominadas en algunos
casos como auditorias de primera parte, se realizan por, o en nombre de la propia
organizacién para fines internos y puede constituir la base para la auto-declaracion de
conformidad de una organizacion.
Auditor: Persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.
Criterio_de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.
Experto Técnico: Persona que aporta experiencia o conocimientos especificos con
respecto a la materia que vaya a auditar.
Hallazgo de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.
Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.
Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
6. DESCRIPCION DEL PROCESO

Durante la implementacién del Sistema de Gestion Integral, es de gran importancia
evaluar el cumplimiento de los requisitos, para lo cual es necesario realizar auditorias
internas a intervalos planificados, teniendo en cuenta el estado y la importancia de los

procesos.
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6.1 ETAPAS DE LA AUDITORIA
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA | DOCUMENTO

Programacion

Para la programaciéon de auditorias internas

se debe tener en cuenta lo siguiente:

Cada afo, se deben realizar a intervalos

planificados un ciclo de auditorias internas,

para lo cual se elaborara anualmente el

programa de auditorias teniendo en cuenta:

e Se realizara por lo menos una (1)

auditoria interna al afio.
e Modificaciones significativas en los
procesos.
Cada vez que HSEQ-FO:
L ditori teniend Profesional sst se programe Programa de
as auditorias se programan teniendo en una auditoria auditorias

cuenta el estado del sistema (grado de
cumplimiento) y/o estado de los procesos.

En este programa se debe tener en cuenta la
fecha de diligenciamiento del mismo, el
objetivo y alcance del programa de la
auditoria, los criterios a tener en cuenta, el
tipo de auditoria, las fechas programadas y de
ejecucion de la auditoria, los procesos y
responsables de los mismos y el cliente o
contrato que aplica.

Nota: Cualquier modificacién que se realice
en el programa de auditorias, debe ser
consultada a la coordinacién HSEQ,
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA [ DOCUMENTO

Planeacion de Auditoria

Una vez determinado el programa de
auditorias y aprobado por la Gerencia y
Coordinacion HSEQ, se planifica la
realizacion de las auditorias, las cuales deben
verificar la eficacia de la implementacion del
Sistema de Gestion Integrado.

Para la realizacion de la auditoria, el Auditor
Lider seleccionado se contacta con la
Coordinacion HSEQ para verificar el plan de
auditoria, solicitar informacion, los
documentos requeridos, objetivos, el alcance,
los criterios de auditoria, aspectos de logistica
y confirmar la fecha de realizacion de la

auditoria. HSEQ-FO:

Programa de

. ) auditorias
En el plan de auditoria se registran los

siguientes aspectos de acuerdo al formato Cada vez que HSEQ-FO:

Plan de Auditorias: Profesional sst se programe Seleccion de

una auditoria Auditor

e Fecha de.elaboramon o HSEQ-FO:

e Consecutivo de la auditoria Plan de

¢ Objetivo de la auditoria auditorias

e Alcance de la auditoria

e Areas/Procesos a auditar

e Responsables

e Criterios de la auditoria (Documentos de
referencia requeridos — elementos de la
norma aplicable)

e Nombre del equipo auditor y auditor lider

e Agenda de la auditoria: fecha, sitio y hora

Una vez se ha verificado el plan de auditoria y
autorizado por la Coordinacién HSEQ, se
envia al responsable del proceso a ser
auditado con anterioridad a la realizacion de
la auditoria, con el fin de disponer de la
documentacién necesaria.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Reunién de Apertura de Auditoria
Para dar comienzo a la realizacion de la
auditoria, el auditor y los responsables de
los procesos se relnen, con el propdsito de: HSEQ-FO:
) o Acta de
e Confirmar el plan de auditoria ; S
. ] Profesional sst | Cada vez que se reunion
e Proporcionar un breve resumen de como programe/ejecute
se desarrollaran las actividades de Auditor lider una auditoria HSEQ-FO:
auditoria Plan de
e Confirmar canales de comunicacion auditorias
e Dar la oportunidad al auditado de
realizar preguntas
e Aclarar cualquier inquietud y/o duda, si
€s necesario.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Comunicacién durante la auditoria
Durante el desarrollo de la auditoria habra| Profesional sst | Cadavez quese | HSEQ-FO:
comunicacion peridédica entre el equipo programe/ejecute Plan de
auditor y el auditado, a quien se le Auditor lider una auditoria auditorias
comunicara el progreso de la auditoria y
cualquier inquietud que haya, seré resuelta.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Desarrollo de la Auditoria
En la ejecucion de la auditoria el Auditor
Lider recopila y verifica la informacion
disponible (cumplimiento con los requisitos | Profesional sst | Cada vez que se HSEQ-FO:
aplicables), profundizando en las evidencias programe/ejecute Plan de
y registros que ap“can y se encuentren Auditor lider una auditoria auditorias
establecidos, con el fin de obtener evidencia
de la auditoria y generar conclusiones del
proceso de informacion al sistema de
gestioén.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FRECUENCIA

DOCUMENTO

Desarrollo de la Auditoria

La recopilacion de la informacion se
realizara mediante entrevistas, revision de
documentos y registros, observacion en
sitio. Durante la Inspeccién se pueden
manejar los siguientes métodos.

e Entrevistas individuales.

¢ Revisar los registros y la documentacion.
e Observar el trabajo durante su desarrollo.
e Auditar los lugares de trabajo.

e Evaluar los recursos y facilidades.

Nota: Sdlo la informaciéon que es verificable
puede constituir evidencia de la auditoria y
se basa en muestras de la informacion
disponible; la evidencia debera ser
registrada.

Profesional sst

Auditor lider

Cada vez que se
programe/ejecute
una auditoria

HSEQ-FO:
Plan de
auditorias

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FRECUENCIA

DOCUMENTO

Evaluacion de la evidencia

La evidencia de la auditoria debe ser
evaluada frente a los criterios de auditoria,
para generar los hallazgos, los cuales
pueden indicar tanto conformidad como no
conformidad con los criterios.

Estos hallazgos también pueden identificar
observaciones y/u oportunidades de mejora.

Las no conformidades y las evidencias de la
auditoria que las apoyen deberan
registrarse.

La conformidad con el criterio de auditoria
debera resumirse para identificar
ubicaciones, funciones o procesos que
fueron auditados.

Auditor lider

Cada vez que se
programe/ejecute
una auditoria

HSEQ-FO:
Plan de
auditorias
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FRECUENCIA

DOCUMENTO

Elaboracion del Informe de Auditoria

Una vez efectuada la auditoria, el auditor
elaborara el Informe de Auditoria, el cual
debe proporcionar un registro completo y
claro de la auditoria y hacer referencia a lo
siguiente:

e Fecha de la auditoria

¢ Objetivo de la auditoria

e Alcance de la auditoria

e Areas/Procesos auditados

e Criterios de la auditoria (documentos de
referencia y documentos analizados)

e Fortalezas del sistema

e Oportunidades de mejora (debilidades)

¢ Resultado de la auditoria (descripcion de
los hallazgos)

e Conclusiones de la auditoria

¢ Identificacion (firma) del auditor lider y
equipo auditor.

¢ Identificacion (firma) de los auditados vy
coordinaciéon HSEQ.

Auditor lider

Cada vez que se
programe/ejecute
una auditoria

HSEQ-FO:
Informe de
auditorias

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FRECUENCIA

DOCUMENTO

Reunion de Cierre de Auditoria

Para dar como terminado el proceso de
auditoria, el auditor, se reune con los
auditados con el fin de presentar el informe
de tal manera que sean comprendidas por
éstos.

Se dan también recomendaciones para
establecer las acciones correctivas para
eliminar las No Conformidades detectadas
durante el ejercicio.

El auditor hace entrega del informe de
auditoria al responsable del sistema, para su
respectiva socializaciéon y tomar las medidas

Profesional sst

Auditor lider

Cada vez que se
programe/ejecute
una auditoria

HSEQ-FO:
Plan de
auditorias
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necesarias con el objetivo de darle

tratamiento a las no conformidades.

6.2 AUDITORIAS ADICIONALES

Otras auditorias internas seran programadas segun necesidad. El alcance y frecuencia de

estas auditorias seran determinados por necesidades de la compafiia o por circunstancias

especiales.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Auditorias a Proveedores/contratistas
El personal involucrado en la compra de
suministros o servicios programara y
realizara las auditorias de proveedores y/o HSEQ-FO:
contratistas cuando sean requeridas. _ Programa de
Profesional sst | Cada vez que se auditorias
El propésito de estas auditorias es verificar programe/ejecute
que: Auditor lider una auditoria HSEQ-FO:
Plan de
Los estandares de los materiales auditorias
comprados o de los servicios provistos por
los proveedores/contratistas cumplan los
requerimientos legales y los establecidos
por la compania.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Auditorias de Campo
El propésito de estas auditorias es:
e Conducir verificaciones regulares de
control de los procesos. HSEQ-FO:
e Evaluar la competencia y/o efectividad Brofesional c Programa de
del entrenamiento recibido. rofesional sst ada vez que se auditorias
. o programe/ejecute
* Verificar el ~cumplimiento de los|  aygitor lider una auditoria | HSEQ-FO:
estandares del Sistema de Gestion Plan de
Integrado. auditorias
El personal asignado para conducir las
auditorias de campo debe tener el
conocimiento  técnico para desarrollar
competentemente la auditoria.
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Estos auditores pueden ser asignados por el

area HSEQ, el encargado del proceso o

puede ser un auditor externo, segun sea

aplicable.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA |DOCUMENTO
Auditorias Técnicas Especiales (Si
aplica)
HSEQ-FO:
Son usualmente programadas, segun lo _ Programa de
determine la Direccion HSEQ, en respuesta Profesional sst | Cada vez/q_ue se auditorias
- programe/ejecute

a algun |nd|cador.de problgmas, tales como Auditor lider una auditoria HSEQ-FO:

reclamos de clientes, informes de no Plan de

conformidad, accidentalidad, impacto auditorias

ambiental, quejas o inconformismo de la

comunidad, etc.
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