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1.
OBJETIVO

Definir la metodología necesaria para determinar las responsabilidades y requisitos para la planificación y la realización de Auditorias Internas, informar los resultados y mantener los registros necesarios del Sistema de Gestión Integrado.
Se establece que las auditorias internas que requiera el SGI, podrán ser realizadas por auditores internos o externos a la organización en forma indistinta. En ambos casos, los auditores deberán cumplir con los requisitos establecidos para desempeñar su función.

2.
ALCANCE

El presente Procedimiento será aplicable a todas las Auditorias Internas que se realicen en la empresa, y que formen parte del Sistema de Gestión de Integrado. 

3.
DEFINICIONES

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.
Auditoria Interna: son procesos que se utilizan para determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos del SGI. Los hallazgos de las Auditorias se utilizan para evaluar la eficacia del Sistema de Gestión Integrado y para identificar oportunidades de mejora.

Auditor: persona interna o externa a la organización con la habilidad demostrada para aplicar conocimiento y aptitudes para llevar a cabo una Auditoria.

Evidencia Objetiva: dato que respalda la existencia o veracidad de algo. Puede obtenerse por medio de observación, medición, ensayo / prueba u otro modo.

No Conformidad: incumplimiento de una necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

Oportunidades de Mejora. Son recomendaciones, no mandatorias, cuyo tratamiento y aplicación quedan a consideración de la organización. Es importante destacar que estas recomendaciones no constituyen soluciones específicas ni pretenden limitar las acciones que pueda llevar a cabo la organización para resolver problemas o mejorar el desempeño de su SGI.

Acción Correctiva: acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.

Acción Preventiva: acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.

4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001
Norma ISO 14001
Norma ISO 9001

MSGI - Manual del Sistema de Gestión Integrado
SGI-PN-001 Control de Documentos y Registros

SGI-PN-002 Identificación y Actualización de los Requisitos Legales
SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
SGI-PN-005 Indicadores

SGI-PN-006 Comunicaciones Internas y Externas 

SMA-PE-001 Identificación de Peligros y Evaluación de Riesgos Laborales

SMA-PE-002 Identificación de Aspectos y Evaluación de Impactos Ambientales 

RHU-PE-001 Competencia, Formación y Toma de Conciencia.

OPE-PO-001 Procedimiento Operativo de Desparafinacion.
5.
RESPONSABLE

Gerencia General

· Proporcionar liderazgo al Auditor Responsable y Equipo Auditor, si corresponde, para llevar adelante las Auditorias.

· Proporcionar todos los recursos necesarios para la realización de las Auditorias.

· Autorizar el Programa Anual de Auditoria.

Equipo del SGI – Coordinador Logística
· Supervisión y control del desarrollo de actividades de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.

· Definición de pautas de acción ante imprevistos e inconvenientes que dificulten la aplicación del Procedimiento de trabajo establecido.

· Selección del Auditor Responsable y del Equipo Auditor necesario para realizar la auditoria.

· Definición del objetivo y alcance de la auditoria.

· Definición de la metodología a utilizar en la auditoria.

· Seguimiento de las auditorias.

· Mantenimiento de toda la documentación generada en las auditorias.

· Seguimiento de las acciones derivadas de los puntos objetados en las auditorias.

· En caso de encontrarse No Conformidades en la auditoria, realización del cierre de la auditoria.

Auditor Responsable
· Participación en la definición de todos los parámetros necesarios para realizar una auditoria (metodología, objetivo, alcance, selección del equipo de auditores, entre otros).

· Definición de la documentación y recursos necesarios para realizar la auditoria.

· Responsabilidad del cumplimiento de todas las fases de la auditoria.

· Tomar decisiones finales en cuanto al desarrollo de la auditoria.

· Conducción de la auditoria.

· Capacitar al Equipo Auditor en todo lo relevante del proceso o área a auditoria.

· Aprobación de toda la documentación generada en una auditoria.

· Confección del Informe Final de la Auditoria.

· Una vez realizado el informe final de auditoria interna, se debe detallar en el mismo la conclusión a la que se llega luego de realizar la misma.

· En caso de NO encontrarse No Conformidades en la auditoria, realización del cierre de la auditoria.

Auditores
· Aplicación de los pasos establecidos para la auditoria.

· Interiorizarse en el proceso o área a auditar.

· Desarrollar las responsabilidades asignadas.

· Documentar las observaciones.

· Confeccionar toda la documentación asociada con una auditoria.

· Informar a todo el personal involucrado en la auditoria, sobre los objetivos y alcance de la misma.

· Cooperar con los auditores a fin de alcanzar los objetivos de la auditoria.

· Dar conformidad al Informe Final de Auditoria.

Asistente de Coordinación

· Seguimiento de las Acciones Correctivas o Preventivas.

6.
DESARROLLO

A continuación se detalla sintéticamente en el diagrama de flujo, las etapas conceptuales para la realización de Auditorias Internas:

[image: image1.png]
	Auditores
	Auditados

	


















	












6.1
PREPARACIÓN DEL PLAN ANUAL DE AUDITORÍAS INTERNAS

Las auditorias internas que se realicen en la empresa, se encontrarán establecidas en el documento denominado SGI-PRO-002  Programa de Auditorias del SGI. Para el cual, las etapas de elaboración, aprobación, distribución y modificación si corresponde, se encuentran establecidas en el procedimiento denominado SGI-PN-001  Control de Documentos y Registros.
Las Auditorias Internas deberán ser realizadas por lo menos una (1) vez por año, dependiendo del estado e importancia del proceso o área a auditar, y del resultado de auditorias anteriores. 

Dicho Programa podrá ser confeccionado por punto del SGI, o por proceso o área a auditar y por requisitos del Cliente.
El objetivo buscado con cada una de las Auditorias Internas planeadas, deberán cumplir con uno o más de los siguientes criterios:

· Identificación de oportunidades de mejora.

· Determinación de conformidades o no conformidades a los requisitos del SGI.

· Determinación de la efectividad del SGI.

· Satisfacción de objetivos de gestión empresaria.

· Dar cumplimiento a exigencias legales y/o normativas.

· Combinación de objetivos anteriormente citados.

Una vez aprobado el Programa Anual de Auditoria por la Gerencia General de la Empresa, Coordinador de Logística, procederá a realizar el seguimiento del programa, a través de los informes de auditoria que se emitan al respecto.

6.2
PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE UNA AUDITORÍA INTERNA

6.2.1
  PROGRAMACION DE LA AUDITORÍA

En esta instancia el Equipo del SGI, seleccionará el Auditor Responsable de realizar la auditoria de acuerdo a lo establecido en el SGI-PRO-002 Programa de Auditorías. Dicho auditor podrá ser una persona interna o externa a la organización, el cual deberá cumplir con lo establecido en el punto 6.2.3 del presente procedimiento.

Ambos Responsables, procederán a definir los siguientes puntos para llevar adelante cada auditoria:

· Alcance de la auditoria

· Agenda de la auditoria (fecha, lugar, cronograma).

· Metodología a utilizar.

· Lista de verificación y preguntas a realizar en la auditoria, si corresponde.

· Seleccionar el Equipo Auditor y sus responsabilidades, si corresponde.

Para la definición de todos los puntos anteriores se deberá obtener y revisar antecedentes de auditorias realizadas, y toda la documentación de referencia que consideren necesaria.

6.2.2   DOCUMENTACIÓN DE TRABAJO

Previo a la realización de la auditoria se procederá a la confección de la siguiente documentación de trabajo:

· Formulario denominado SGI-FOR-007 Cronograma de Auditorías Internas  
El Auditor Responsable confeccionará dicho Formulario, el cual deberá estar aprobado por el Equipo de Gestión y/o Representante por la Dirección, y deberá ser enviado a las distintas áreas a auditar, con un mínimo de 5 (cinco) días de antelación, a fin de notificar a las mismas Área de la realización y temas afines con la auditoria.

6.2.3   SELECCIÓN DE LOS AUDITORES

El Equipo del SGI conjuntamente con el Auditor Responsable deberá asegurarse que todos los auditores asignados a una auditoria cumplan con los siguientes requisitos:

· Conocimiento del tema a auditar y requerimientos de la norma ISO 9001/OSHAS 18001/ISO 14001
· Experiencia en la realización de auditorias.

· Independencia funcional con el proceso o área a auditar.

· Capacitación previa necesaria del Auditor, en referencia a los temas a auditar.

6.3
EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA

6.3.1   REUNIÓN DE APERTURA

Esta reunión será dirigida por el Auditor Responsable, a la cual asistirán todos los Responsables de las Áreas a auditar, y se deberán cubrir los siguientes aspectos:

· Describir del cronograma de la auditoria.

· Presentación del Equipo de Auditores.

· Coordinar y definir los interlocutores.

· Ajustar la agenda y programación de la auditoria.

6.3.2
  DESARROLLO DE LA AUDITORÍA

6.3.2.1   ENTREVISTAS DE REALIZACIÓN

Durante la realización de las entrevistas, se deberá exponer al entrevistado toda la Evidencia Objetiva encontrada. El espíritu de toda Auditoria Interna del SGI es detectar oportunidades de mejora.

6.3.2.2   RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS

Las evidencias encontradas deberán recogerse mediante entrevistas, análisis de documentación, análisis de registros y observaciones del proceso o área auditada.

Todos aquellos indicios de No Conformidad, deberán ser investigados aunque no hayan sido tenidos en cuenta previamente en el cronograma de la auditoria.

6.3.2.3
REUNIÓN DE AUDITORES

Esta reunión será conducida por el Auditor Responsable, y tendrá como finalidad la revisión de todas las observaciones realizadas en los relevamientos, a fin de determinar si se cuenta o no con las suficiente Evidencia Objetiva como para elevar una No Conformidad.

De ser necesario, se deberá gestionar las medidas necesarias para dar cumplimentar a este punto.

6.3.2.4
INFORME FINAL

El Auditor Responsable con colaboración del Equipo Auditor, confeccionarán el Informe Final de la Auditoria, de acuerdo a lo establecido en el Formulario denominado SGI-FOR-006 Informe de Auditoria Interna.

Para el caso de contar con la contratación se un servicio externo de Auditores, se aceptará que el formato del documento del Informe Final difiera del establecido en el formulario anteriormente mencionado.

Una vez que se finalizo con la auditoria y se detallaron los hallazgos encontrados en la misma, al final del informe, se debe detallar la conclusión a la que llega el auditor, resumiendo los resultados encontrados en dicha auditoria ( en función de los hallazgos encontrados), la cual será comunicada en la reunión final.
6.3.3
 REUNIÓN DE CIERRE

Esta reunión será conducida por el Auditor Responsable, y participara el Equipo Auditor y los Responsables del proceso o áreas auditadas.

Tendrá como finalidad darle un cierre al Proceso de Auditoria. Se deberá realizar la lectura de todas las No Conformidades y Oportunidades de Mejoras encontradas, y se comentarán todos los puntos relevantes que hayan surgido durante el desarrollo de la auditoria. 

De no presentarse objeciones por parte de los auditados, el Equipo del SGI asentará conformidad en el Informe Final de Auditoria mediante firma.

De encontrarse objeciones por parte de los auditados, los mismos tendrá 5 (cinco) días hábiles a partir de la fecha en cuestión para presentar la evidencia que justifique no emitir una No Conformidad. Caso contrario, se le dará curso a las mismas

6.4
DISTRIBUCIÓN DEL INFORME FINAL DE AUDITORÍA

6.4.1
DISTRIBUCIÓN

Cumplido con los puntos anteriores, el Auditor Responsable, procede a realizar la entrega del Informe de Auditoria al Responsable de Calidad de la empresa:

6.4.2
ALTA DE FORMULARIOS DE HALLAZGOS

El Responsable de Calidad, confeccionará los formularios denominados SGI-FOR-004 Formulario de Seguimiento de Hallazgos, en base a lo indicado en el Informe Final de Auditoria.

En el Informe Final de Auditoria, se deberá indicar los formularios de No Conformidades emitidos.
6.4.3
   DISTRIBUCION DE FORMULARIOS DE HALLAZGOS

Cumplido con el punto anterior, el Asistente  De Coordinación entregará a cada Responsable de Área que corresponda una copia de los formularios de Hallazgos del SGI emitidos, según el tema indicado.
El Asistente  De Coordinación, procederá a realizar el seguimiento de las acciones que correspondan, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento denominado SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas.
6.5
CIERRE DE LA AUDITORÍA

Se considerará que una Auditoria se encuentra cerrada, siempre y cuando se hallan corregido todos los puntos objetados en el Informe Final de Auditoria, y se hallan cumplido con todos los pasos establecido en el Procedimiento denominado SGI-PN-003  No Conformidades, Acciones Correctivas y preventivas, para dichos puntos.
Una vez cumplimentado con lo antes descrito, el Responsable de Calidad, procede a asentar el cierre de la auditoria a través de una nota / comentario en el Informe Final de Auditoria. 

7. REGISTROS ASOCIADOS

SGI-FOR-006 Informe de Auditoría Interna
SGI-FOR-007 Cronograma de Auditorías Internas
SGI-PRO-002 Programa de Auditorías 
Preparación del Programa Anual de Auditorias Internas





Planificación y Organización de la


Auditoria





Realización de la


 Auditoria





Confección del Informe Final 


de la Auditoria





Seguimiento de los Puntos Objetados en al Auditoria





Cierre de la 


Auditoria Interna





Inicio del Proceso





SGI-PR-002 Programa de Auditoría


 








Elaboración y comunicación del Plan de Auditorías








Elaboración de check list e información soporte para la auditoría





Check list


norma


 








Realización de reunión de inicial con el área auditada





Realización de entrevistas, análisis de información del SGI





Análisis de los hallazgos, establecimiento de NC,OM





Realización Reunión de Cierre de la auditoría





SGI-FOR-006 Informe de Auditoría Interna


 








Elaboración y difusión del Informe de Auditoría
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Registro del Hallazgo





Tratamiento del Hallazgo por el sector








Establecimiento de AC y AP, plazos y responsables para corregir el hallazgo








Verificación de la eficacia de las AC y AP establecidas





Han sido eficaces las AC y AP?





NO





SI





Verificar las causas y establecer nuevas AC y AP





Fin del Proceso








RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

Base Operativa NQN: CONQUISTADORES DEL DESIERTO  Nº 2450 – TE (0299) 4413598 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

www.greenoilservices.com

