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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir la metodologia a seguir para la realizaciéon de las
auditorias de los Sistemas de Gestién que se desarrollan en la organizacién, ya sean auditorias
internas efectuadas por personal de la propia Organizacién o por empresas externas contratadas a
tal fin, o las propias auditorias externas de certificacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los sistemas de gestién: Sistema de Gestién de
implantados, y a todos los departamentos y delegaciones incluidos en los ambitos de aplicacion de
cada uno de ellos, incluyendo las concesiones y subcontratas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
» UNE-EN-ISO 14001
s UNE-EN-ISO 9001
¢ UNE-EN-ISO 19011
» UNE-EN-ISO 187001
¢ Manual Integrado del Ayuntamiento y de Chiclana Natural, S.A.

7 Actualizaciéon nueva norma 06/03/17 REVISADO APROBADO
6 Revision completa del procedimiento. 14/03/14
5 Adaptacion requisitos norma UNE-EN-ISO 9001:2008 16/11/09
4 Inclusién de requisitos Q del ICTE / Inclusién de la | 24/03/08
playa de Sancti-Petri en el ambito del sistema bajo la
ISO 14.001 / Desaparecen los cargos de encargado y
técnico de infraestructuras de playa.
3 Inclusion de flujograma del procedimiento. 03/04/07
2 Figura del Técnico de Infraestructura de Playas. 31/08/06
1 Modificaciones a ISO 14001:2004 y proceso 15/05/06
recertificacion de ISO 9001:2000.
N©° REVISIONES Fecha Fecha:\06/03/17 Fecha: 06/03/17
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4. ANEXOS

ANEXO I: “Principios de Referencia para Garantizar el Desarrollo de las Auditorias”
ANEXO II: “Actividades a desarrollar en una auditoria o ciclo de auditoria”

ANEXO III: I-FOM-17-01 “Programa de Auditoria Interna”

ANEXO IV: I-FOM-17-02 “Plan Anual de Auditorias Sistema....."”

5. DEFINICIONES

Ver norma UNE-EN-ISO 19011 “Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién de la calidad
y/0 medioambiental”.

6. DESCRIPCION
6.1.- Requisitos generales

Las auditorias de los Sistemas de Gestion pueden ser internas (realizadas por personal del propio
Ayuntamiento o de Chiclana Natural ajenos al servicio que va a ser auditado, o bien de empresas
subcontratadas al efecto cuando las circunstancias lo requieran) o externas (realizadas por auditores
ajenos a la organizacién), entendidas estas Ultimas como las auditorias formales de certificacion o de
seguimiento del certificado, realizadas por una entidad acreditada.

En ambos casos, los requisitos de la auditoria y los requisitos de capacitacion de los Auditores se han
de ajustar a lo establecido en el presente procedimiento, si bien los auditores externos pueden
emplear su propia metodologia para realizar las auditorias. En estas auditorias se pueden identificar
problemas relacionados con los procedimientos y posibles mejoras.

Todas las actividades incluidas en el alcance de cada sistema seran verificadas en las auditorias en
un periodo de tiempo determinado, denominado ciclo de auditoria o bien auditadas por completo de
una sola vez. En el informe correspondiente de resultados de cada auditoria se determinara el
alcance que se ha desarrollado en la misma.
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Del mismo modo, se adjunta como anexo I del presente procedimiento una tabla de “Principios de
Referencia para Garantizar el Desarrollo de las Auditorias” (objetivo y eficaz), como instrumentos de
consulta y formacion para los auditores internos.

Denominaremos:
Auditoria Combinada: Aquella que audita a la vez el Sistema de Gestién de la Calidad y los
Medioambientales.

Auditoria Conjunta: Sera la realizada por dos o mas entidades u organizaciones para auditar a un solo
sistema.

El Coordinador del Sistema es el responsable de velar para que las auditorias internas se realicen
segun este procedimiento. Asimismo, es responsable del archivo de los documentos generados como
consecuencia de su aplicacién.

Todos los departamentos y areas implicados en un Sistema de Gestién estan obligados a colaborar con
el equipo auditor en la realizacion de auditorias internas.

6.2.- Programa de Auditoria

El equipo auditor de acuerdo con el Coordinador del Sistema elaborard un Programa de Auditoria en
el que se incluyen todas las actividades a desarrollar y los recursos necesarios para ejecutarlas
eficientemente en los plazos establecidos.

El Director del Sistema delega en el Coordinador del Sistema la autoridad para gestionar, realizar
seguimiento, revisar y mejorar los programas de auditoria, asi como asignar y proporcionar los
recursos necesarios (propios o externos).

Las auditorias combinadas deben ser desarrolladas por un equipo auditor competente para los
sistemas implantados.
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En caso de auditorias conjuntas debe realizarse una coordinacion y distribuciéon de responsabilidades
entre las entidades que colaboren en la auditoria.

6.3.- Objetivos de un Programa de Auditoria

En el Programa de auditoria o ciclo de auditoria se definen los objetivos de la misma y estaran

basados en aspectos tales como:

1. La evaluacién y verificacion del sistema o de los sistemas de gestion respecto a la norma o
reglamento de referencia.

Determinacién de la coherencia con la politica y el programa del sistema o sistemas.
Prioridades de la Direccidn.

Propdsitos estratégicos (comerciales, de cobertura de servicios, etc.).

Requisitos del sistema o sistemas de gestion.

Requisitos legales, reglamentarios y contractuales.

Necesidad de evaluar a los proveedores.

Requisitos de los ciudadanos o de clientes.

© ©° N U AW

Necesidades de otras partes interesadas.

10.Riesgos para el sistema.
6.4.- Alcance de un Programa de Auditoria
El alcance de un Programa de Auditoria o ciclo de auditoria incluira:

a) Ambito de aplicacién (qué sistema o sistemas incluye) y duracién de la misma.

b) Actividades a auditar: Nimero, importancia, complejidad, similitud y ubicacién.

c) Criterios de referencia a utilizar: Normas, reglamentos, requisitos legales y contractuales.
d) Conclusiones o resultados de auditorias anteriores o de sus programas.

e) Inquietudes de partes interesadas.

f) Cambios significativos en el sistema y sus actividades.

g) Valoracién de datos facticos (basados en hechos) para la evaluacion del comportamiento.
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6.5.- Organizacion, responsabilidades y recursos de las Auditorias

La Direccion y el Coordinador del Sistema auditado colaboraran en la ejecucion de la auditoria o ciclo
de auditoria y los recursos y tiempo a dedicar en cada una serdn proporcionales a su alcance y
objetivos.

La asignacién de recursos de una auditoria o ciclo de auditoria incluye: recursos financieros, técnicas
de auditoria, procesos para alcanzar y mantener la competencia de los auditores, disponibilidad de
los auditores y expertos técnicos, amplitud del programa de auditoria y otros aspectos como tiempo
de desplazamiento y otras necesidades de la auditoria.

El equipo auditor poseerd un adecuado conocimiento y experiencia en las actividades incluidas en el
ambito de la misma (técnicos, medioambientales, de gestién, etc.) y de las normas o reglamentos
de referencia. Dispondra de la formacién y capacidad suficiente para alcanzar los objetivos fijados

para la auditoria.

Asimismo, de entre el equipo de auditores se designara, previamente a cada auditoria, un Auditor
Jefe, el cual llevara el peso principal de la auditoria y redactard el informe de conclusiones de la
misma y las no conformidades detectadas. A éste se le exigird como requisito de formacion practica
adicional: la asistencia minima a dos ciclos completos de auditoria, habiendo participado de forma

activa en una de ellas bajo la supervisién de un auditor jefe.

Los miembros del equipo auditor deben establecer los objetivos, alcance, responsabilidades y
procedimientos adecuados a la auditoria o ciclo de auditoria para una implementacidn eficiente de la
misma, utilizando los registros pertinentes, realizando un seguimiento, revisién y mejora del
programa y comunicando a la Direccion del Sistema o Sistemas auditados los logros y conclusiones
globales de la auditoria
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6.6.-Planificacion y preparacion de la auditoria

El equipo auditor preparara su auditoria o ciclo de auditorias teniendo en cuenta:
- Los recursos necesarios.

- El personal implicado, funciones y responsabilidades en la misma.

- Familiarizacion con las actividades y con el Sistema o Sistemas a auditar.

- Resultados y conclusiones de auditorias anteriores.

6.7.- Ejecucion y actividades de las auditorias

El proceso de auditoria se llevara a cabo de acuerdo con el programa previsto recabando informacion
y verificando las evidencias documentales relativas al cumplimiento de los compromisos establecidos
en la documentaciéon aplicable al sistema auditado. Se desarrollara mediante revision de la
documentacién (manual y procedimientos integrados y especificos del sistema o sistemas a auditar),
conversaciones con el personal implicado, inspeccion de condiciones de funcionamiento del sistema y
las instalaciones y verificacion de registros y otros documentos pertinentes. El objeto es evaluar el
comportamiento (de calidad y/o medioambiental) del sistema y sus actividades, para determinar si
cumple con las normas y reglamentaciones aplicables a los objetivos y metas establecidos y si el
sistema auditado es eficaz y adecuado.

El equipo auditor se reline con los responsables del departamento o area a auditar, para informarles
del objeto y alcance de la auditoria y definir la secuencia de realizacion.

Las “Actividades a desarrollar en una auditoria o ciclo de auditoria”, ordenadas de forma secuencial
se encuentran disponibles en el anexo II del presente procedimiento, como documento de consulta
de responsabilidades.
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Con una antelacion minima de 15 dias sobre la fecha de ejecucién prevista, el Auditor Jefe en
representacion del equipo auditor establece el Programa de Auditoria y se lo envia al Coordinador y
al Director del Sistema. Para ello emplea el formato I-FOM-17-01 “Programa de Auditoria Interna”,

incluido en el presente procedimiento.

Durante el proceso de auditoria cada miembro del equipo auditor elabora una lista de comprobacién

donde anota todas las observaciones, verificaciones y hallazgos encontrados.

Los responsables de la correcta ejecucién de la auditoria son el Director y el Coordinador del Sistema
y los miembros del equipo auditor. De igual modo, el Coordinador del Sistema es el responsable de
facilitar la disponibilidad de las personas cuya actividad vaya a ser auditada mientras se ejecuta la
auditoria.

6.8.- Comunicacion de los resultados y conclusiones de las auditorias

Una vez concluidas las actividades de verificacion de la auditoria, el equipo auditor se reline para
unificar criterios y poner en comun los hallazgos y la informacién recopilada. El Equipo Auditor
expone sus conclusiones y las redacta en un “Informe de Resultados de Auditorias” con los

contenidos minimos que se exponen a continuacién:

Objeto

Alcance

Normativa utilizada

Sistematica vy criterios

Datos y hallazgos

No conformidades detectadas

Cierre previsto de acciones correctoras
Observaciones

Conclusion y cierre de la auditoria
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El “Informe de resultado de auditoria” vendra acompafiado de:

El Informe de Auditoria es enviado al Director del Sistema, y tras su revision se traslada al Registro

Cada una de las desviaciones encontradas: Estas quedardn documentadas en la Tabla de
Seguimiento y Control de No Conformidades del procedimiento PGI-16
conformidades, acciones correctivas y preventivas”. Asimismo, se documentara en el citado
formato la accién correctora, indicando la fecha de gestion de la misma. La implantacion vy
tratamiento de las acciones correctoras se llevard a cabo de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento PGI-16 “Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas”.

Cualquier documento o anexo que se considere conveniente para una adecuada comprension del

contenido del informe.

de entrada vy se transfiere a los responsables de cada departamento.

El equipo auditor y responsables de Departamento (Directores y/o Subdirectores) convocaran una
reunion de cierre de la auditoria con el Director y el Coordinador del sistema asi como los miembros del
sistema que desempefen funciones operativas en el mismo, para informarles de los resultados y

desviaciones encontradas y acordar posibles acciones correctoras estableciendo un plazo de

cumplimiento y cierre para cada una de ellas.

6.9.- Seguimiento de la auditoria

Para el seguimiento de las acciones correctivas establecidas durante la auditoria se cubrirédn las

siguientes fases:

La aplicacién de las acciones correctoras correspondera al responsable del area implicada en cada no

conformidad detectada, mientras que el Coordinador del Sistema es quién se encarga de realizar el

Investigacion y analisis de las causas origen.

Acciones correctivas para eliminar dichas causas.

Seguimiento y evaluacién del resultado de dichas acciones.

seguimiento de estas acciones y proceder a su cierre.

“Gestion de no
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Los informes de auditoria estaran a disposicion de la administraciéon del sistema para conocer el

grado de implantacion de las acciones correctoras derivadas de la misma.

6.10.- Periodicidad y Plan Anual de las auditorias

El Coordinador del Sistema elaborara el plan de auditorias internas para todo el afio, en el que se

recogen todas las areas de actividad de la empresa implicadas en el sistema. Este programa es

aprobado por el Director del Sistema.

El Plan Anual de Auditorias de edita en el formato I-FOM-17-02 “Plan Anual de Auditorias Sistema

y se elabora siguiendo principios como:

- La magnitud, naturaleza y complejidad de las actividades del sistema a auditar.

- Importancia de requisitos o aspectos mediocambientales asociados.

- Importancia y urgencia de problemas detectados en auditorias anteriores.

- Seguimiento de no conformidades y su estado en el mantenimiento del sistema.
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6.11.- Competencia, formacion y seleccion de auditores

Los auditores seran independientes de las areas a auditar, y tendran la capacitacién suficiente y
demostrable en la realizacién de auditorias internas del sistema correspondiente, para lo cual habran
de acreditar formacion en técnicas de auditoria o capacitacion al respecto. Las auditorias podran ser

realizadas por entidad o personal externo a la empresa contratado para este fin.

La cualificacion de los auditores internos sera:

- Educacién Secundaria como requisito académico minimo.
- Capacidad profesional demostrada.

- Independencia.

- Cuidado y diligencia profesional.

- Autovaloracion de sus actuaciones.

La formacion de los auditores internos sera:

- Conocimientos del sistema a auditar.

- Formacion acerca de auditorias internas.

- Asistencia de al menos veinte horas como observador en auditorias del sistema de gestion a
auditar, habiendo participado al menos en un ciclo de auditoria completo.

- Conocimientos profundos de la norma de referencia del sistema (UNE-EN-ISO 14001, UNE-EN-
ISO 9001 o UNE-187001)

7.RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de cada miembro de los sistemas estan definidas en el Manual Integrado en el
Anexo “Funciones y Responsabilidades del Sistema Integrado”.
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8. FLUJOGRAMA

PLAN ANUAL
AUDITORIAS
Coordinador

=
[ L

DESIGNACION
EQUIPO AUDITOR
Direccién

1l

PROGRAMA
AUDITORIAS
Equipo auditor

1l

-
EJECUCION AUDITORIAS
INTERNAS/EXTERNAS
Equipo auditor

1l

SEGUIMIENTO
ACCIONES
CORRECTIVAS
Coordinador Sistema

1

1l

—

INFORME RESULTADOS
AUDITORIAS
INTERNAS/EXTERNAS
Equipo auditor

N

/’

ACCIONES CORRECTIVAS
Departamento afectado
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9. DISTRIBUCION Y ARCHIVO

La distribuciéon y archivo estan definidos en el Anexo V del PGI-01 “Control de la

Documentacién y de los Registros”.
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ANEXO1I

"PRINCIPIOS DE REFERENCIA PARA )
GARANTIZAR EL DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS”

'1° Conducta Etica:

Confianza, integridad, confidencialidad y discrecién

2° Presentacion Ecuanime:

Informar de la veracidad y exactitud de los hallazgos y obstaculos significativos
encontrados y reflejarlos de forma objetiva en las conclusiones del informe final de
auditoria

3° Debido cuidado profesional:
Los auditores dispondran de la competencia necesaria que garantice el maximo cuidado al

auditar en funcién de la importancia de las actividades y de la confianza depositada en

ellos.

4° Independencia

La base de la imparcialidad de la auditoria garantizara la objetividad de las conclusiones.
Los auditores deben mantener una actitud objetiva durante el proceso de auditoria para
asegurar que los hallazgos y conclusiones de la misma estdn basadas Unicamente en la
evidencia.

59 Enfoque basado en la evidencia:
Basar los hallazgos y conclusiones en métodos racionales, fiables y reproducibles, asi como
en muestras de informacion disponible.
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ANEXO 11

"ACTIVIDADES A DESARROLLAR |
EN UNA AUDITORIA O CICLO DE AUDITORIA"

ES DE AUD:

ih [ eéig}naﬂcnon dél eqi.lipo auditor y del Audifar ‘Je‘fé. B

Sistema o Sistemas a auditar

23 Definicion de objetivos, alcance y criterios de
auditoria.

Equipo auditor

32 Disefio y elaboraciéon del Programa de Auditoria.

Equipo auditor

43 Comunicacién del programa de auditoria a los
miembros del Sistema o Sistemas a auditar.

Auditor Jefe

52 Coordinacion del calendario de auditoria y otras
actividades del programa.

Equipo auditor y Coordinador
del Sistema a auditar

6° Informacion del calendario a los departamentos
implicados.

Coordinador del Sistema

72 Provision de recursos necesarios al Equipo Auditor.

Direccion y Coordinador del
sistema o Sistema auditados

82 Asignacion de tareas al equipo auditor.

Auditor Jefe

92 Reunioén inicial (de apertura de auditoria).

Equipo auditor, Coordinador del
Sistema y los miembros de la
organizacién cuya asistencia se
considere oportuna

102 Preparacion de los documentos de trabajo
(listas de comprobacion FOM 8.2.2/01).

Equipo auditor

112 Desarrollo de la auditoria segin el programa.

Equipo auditor

122 Revision de la documentacion.

Equipo auditor

132 Comprension del sistema o sistemas de gestion
auditado.

Equipo auditor

143 Comunicacion durante la auditoria.

Equipo auditor, Coordinador y
miembros del sistema
auditados.

152 Control de los registros de las actividades de las
auditorias (listas de comprobacion, etc.).

Equipo auditor

162 Recopilacion y verificacién de la informacidn.

Equipo auditor

172 Generacidn y anotaciéon de hallazgos.

Equipo auditor

18° Reunidn final (de clausura de auditoria).

Equipo auditor
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ANEXO III

“"PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA”

I-FOM-17-01 Rev00

Fecha de la auditoria:
Objeto de la auditoria:
Alcance de la auditoria:

Miembros del equipo auditor:

Programa de auditoria:

Fdo. Auditor Jefe Fdo. Responsable
Auditado
Cargo:
Fecha /
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ANEXO 1V

“PLAN ANUAL DE AUDITORIAS SISTEMA

I-FOM-17-02 Rev00

DEPARTAMENTO EQUIPO AUDITOR MES
REVISADO APROBADO
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

Coordinador del Sistema

Director del Sistema




