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1. OBJETO
Establecer la metodologia para implementar las Auditorias Internas del Sistema Integrado de Gestién con el
propdsito de verificar la conformidad del Sistema de Gestidn, basados en los requisitos de la norma ISO
14001:2015, 1ISO 45001:2018 e ISO 9001:2015 y determinar la eficacia y el mejoramiento del mismo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion de APANESA PARAMAX

3. DEFINICIONES

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

3.2. Programa de auditoria

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado dirigidas hacia un
propdsito especifico.

3.3. Auditado
Organizacién que es auditada.

3.4. Auditor
Persona que lleva a cabo una auditoria.

3.5. Alcance de la auditoria
Extensidon y limites de una auditoria

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

3.7. Criterios de Auditoria
Conjunto de politicas, requerimientos o requisitos; se utilizan como una referencia frente a la cual se
compara la evidencia objetiva.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

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

Cliente de la auditoria
Organizacién o persona que solicita una auditoria.

Hallazgos de auditoria
Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Accion correctiva
Accidn para eliminar la causa de una conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

Correccion
Accidn para la eliminar una no conformidad detectada.

Evidencia objetiva
Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

No conformidad
Incumplimiento de un requisito

Conformidad
Cumplimiento de un requisito

4. REFERENCIAS NORMATIVAS U OTRAS

ISO 14001:2015 Sistema de Gestién ambiental

ISO 45001: 2018 Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo

ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de calidad

Ley N2 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

D.S. N2 005-2012-TR Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. RESPONSABLES

5.1. Gerente General
e Velar por el cumplimiento del procedimiento en toda la organizacion
e Brindarlos recursos necesarios para la ejecucion de los programas de auditorias
e Revisary aprobar los Programas de Auditorias.
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5.2. Supervisores

Asegurar el cumplimiento de los programas de auditorias planificados.
Coordinar con los trabajadores para facilitar la ejecucidn de las auditorias
Comunicar los resultados de la auditoria.

5.3. Trabajadores

6. PROCEDIMIENTO

Participar activamente del proceso de auditorias en sus areas de trabajo.

6.1. Objetivos de la Auditorias

Determinar la conformidad del Sistema Integrado de Gestion

Evaluar la eficacia del SGI, asi como el cumplimiento de los objetivos propuestos.
Proporcionar alos responsables de los procesos auditados la oportunidad de mejoramiento.
Velar por la disciplina y permanencia del Sistema de Gestién Integrado.

6.2. Etapas de la Auditorias

En el desarrollo de la auditoria se deben cumplir con los siguientes pasos o etapas:

a)
b)
c)
d)
e)

Planificacién
Preparacion
Ejecucion
Informe
Seguimiento

6.2.1 Planificacion.

Compr

ende la elaboracion del Programa de Auditorias en el formato determinado por el auditor

para el afio en curso, diligenciado por el Coordinador y aprobado por el gerente general, el cual

debe s
proces

er acorde con las necesidades de la empresa, teniendo en cuenta que se auditen todos los
os del SGI.

Proceso a Auditar: Estos se determinan de acuerdo a:

Estado e importancia de los procesos.
Procesos que hayan tenido no conformidades mayores en el ciclo anterior.
Procesos que hayan tenido el mayor nimero de no conformidades en el ciclo anterior.



WMLV

Al-MLV-01
Versién: 01

Pagina 4 de 8

Procesos que se hayan visto afectados por cambios en el SGI.
Solicitudes especificas de la gerencia o un responsable del proceso.
Auditar por lo menos una vez al afio todos los procesos de la organizacién.

En algunas oportunidades pueden realizarse auditorias independientes de las programadas cuando

se identifican no conformidades o problemas sistematicos en actividades que inciden en el SGI, en

estos casos se realizan con aprobacién de la gerencia.

6.2.2 Preparacion.

Aprobada la programacién de las auditorias se tienen en cuenta los siguientes pasos para su

preparacion:

Designacion del Lider del equipo auditor. El representante de gerencia es el encargado de
designar un lider de equipo auditor para cada auditoria especifica.

Definicidn de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria. Con los objetivos de la
auditoria se definen qué es lo que se va a lograr con la auditoria; el alcance describe la
extensién y los limites de la auditoria, tales como ubicacién, unidades de organizacion,
actividades y procesos que van a ser auditados y el tiempo de duracién de la auditoria. Los
criterios de auditoria se utilizan como una referencia frente a la cual se determinan la
conformidad, y puede incluir politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos,
requisitos del SGI, requisitos contractuales o cddigos de conducta de los sectores
industriales o de negocios aplicables.

Seleccion del Equipo Auditor. Se realiza teniendo en cuenta la competencia necesaria para
lograr los objetivos de la auditoria, cuando haya un solo auditor este debe desempefiar todas
las tareas aplicables para el equipo auditor.

Revision de la Documentacion. La documentacion del auditado debe ser revisada para
determinar la conformidad del sistema con los criterios de la auditoria. La documentacion
puede incluir documentos y registros pertinentes al sistema de gestidon e informes de
auditorias previas.

Preparacion del Plan de Auditorias. El equipo auditor prepara un Plan de Auditorias, el cual
proporciona la base para el acuerdo entre el equipo auditor y el auditado, respecto a la
realizacién de la auditoria. El plan de auditoria contiene:

e Los objetivos de la auditoria.
e  loscriterios de la auditoria y los documentos de referencia.
e  Elalcance de la auditoria.
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e Las fechas y hora estimada para realizar las actividades de la auditoria,
incluyendo las reuniones con la direccion del auditado y las reuniones del equipo
auditor.

e Nombres de los auditores y de los auditados.

El plan de auditorias debe presentarse al auditado antes de que comiencen las actividades de la

auditoria.

Asignacion de tareas al Equipo Auditor. El lider del equipo auditor, en acuerdo con el
equipo auditor asigna a cada miembro del equipo las responsabilidades y tareas para
auditar funciones, procesos, lugares o actividades especificos. Se pueden realizar en la
asignacion de tareas a medida que la auditoria se lleve a cabo para asegurarse de que se
cumplan los objetivos de la auditoria.

Preparacion de los Documentos de Trabajo. Los miembros del equipo auditor deben
revisar la informacidn pertinente de las tareas asignadas y prepara los documentos de
trabajo que sean necesarios como referencia y registros del desarrollo de la auditoria. El
auditor diligencia el Formato Auditoria Interna donde registra toda la informacion, tal
como evidencias de apoyo, hallazgos de auditorias, etc. El uso del anterior formato no debe
restringir la extensién de las actividades de la auditoria.

6.2.3 Ejecucion

Realizacion de la reunion de apertura. Todos los miembros del equipo auditor y los
auditados se relinen para dar inicio a las auditorias. El propdsito de la reunion de apertura
es:
a. Confirmar el plan de auditorias.
Proporcionar un breve resumen de como se llevara a cabo las actividades de
auditoria.
Confirmar los canales de comunicacion.
Proporcionar al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

Finaliza la reunidon de apertura se procede a desarrollar la auditoria de acuerdo a lo
establecido en el plan de auditorias.

Recopilacién y Verificacion de la Informacién. Durante la auditoria, por medio de
muestreos apropiados deber recopilarse y verificarse la informacidén pertinente a los
objetivos, alcances y criterios de la auditoria, incluyendo la relacionada con las
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interrelaciones entre funciones, actividades y procesos. Toda la informacion que se
verifique constituye evidencia de la auditoria y se registra en la lista de verificacion.

e Hallazgos de la Auditoria. La evidencia de la auditoria debe ser evaluada para generar los
hallazgos de la auditoria, los cuales pueden indicar tanto como conformidad como no
conformidad con los criterios de auditoria, estas deben ser aclaradas en la lista de
verificacion. Cuando se presente una no conformidad el auditor debe registrarla en el
formato de Accidn Correctivas o Preventiva, y llevarlas a reunion con el equipo auditor.

e Preparacion de las conclusiones de la Auditoria. El equipo auditor debe reunirse antes
de la reunién de cierre para:

a. Revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacién apropiada
recopilada durante la auditoria.

b. Acordar las conclusiones de la auditoria.

c. Preparar las conclusiones si estuviera especificado en los objetivos.
Comentar el seguimiento de la auditoria.

e Realizacion de la Reunién de cierre. Consiste en comunicar a los auditados de manera
verbal o escrita los hallazgos de la auditoria y las conclusiones de la misma. Si estd
especificado en los objetivos de la auditoria se deben presentar recomendaciones para la
mejora.

6.2.4 Preparacion, Aprobacion y Distribucion del Informe de la Auditoria.
El representante a la gerencia es el responsable de la preparacién y del contenido del informe
de la auditoria y debe incluir o hacer referencia a lo siguiente:

e Los objetivos de la auditoria.

e Elalcance de la auditoria.

e laidentificacion de los procesos auditados.

e laidentificacion del lider del equipo auditor y de los miembros del equipo auditor.

e lasfechasylos lugares donde se realizaron las actividades de auditoria.

e Loscriterios de la auditoria.

e Andlisis de la auditoria, se especifican las no conformidades y oportunidades
de mejora.

e Las conclusiones de la auditoria.
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El informe de auditorias se emitird en un periodo de ocho dias habiles, si esto no es posible debe
comunicarse a la organizacidn las razones del retraso y acordar una nueva fecha.

Si la auditoria interna es contratada con una empresa externa, se utilizard el formato estipulado
por el auditor para la presentacién del informe.

6.2.5 Seguimiento.
Después que los responsables de los procesos auditados han recibido en informes de auditorias
debe planificar e implementar las acciones necesarias para eliminar las no conformidades vy
registrar las oportunidades de mejora; el auditor realiza el seguimiento de la auditoria dentro de
los plazos acordados. Se considera la auditoria como finalizada cuando todas las no conformidades
han sido corregidas.

6.3 CRITERIOS PARA LA SELECCION DEL AUDITOR INTERNO

La fiabilidad en el proceso de auditoria y la confianza en el mismo depende de la competencia de quienes
llevan a cabo la auditoria, por esta razdn se establecen a continuacion los criterios para la seleccion de las
auditorias internas.

e Educacidn: Profesional de cualquier carrera profesional

e Formacién. Auditor interno con conocimientos en ISO 14001, ISO 9001 e ISO 45001

e Experiencia: Haber realizado o participado en auditorias internas.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Cambio Cambios realizados Responsable del cambio

8. ANEXOS

No aplica.
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