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COMPETENCIAS

Formacién como auditor lider - 1ISO 19011, con [Formacién como auditor interno - ISO 19011 -| Induccidn y evaluacidn

Induccion del SGI.

enfoque a 1SO 9001, 1SO 14001 e I1SO 45001. 1ISO 9001, 1SO 14001, 1SO 45001. del sector.
Formacion en 1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, | Conocimiento de las normas 1SO 9001:2015, induccion del SGI
ISO 45001:2018. ISO 14001:2015, ISO 45001:2018. '
Formacion documentacion de hallazgos de Formacién redaccion de hallazgos de
auditoria. auditoria.

Conocimiento en metodologia de analisis de

Formacién en ISO 31000:2018. .
riesgos.

Minimo 3 afios de involucramiento e interaccion

con el SGI. - Al menos 3 afios de experiencia SGI. LR IR e Sl

Haber participado en al menos 3 auditorias
internas.

ROLESY IS0 45005 - Ciclo de vida.
R ES PO NSABI Regulacidn ambiental y de sst. - Normas y Leyes.

Acreditar el curso de auditor interno.

LIDADES




) : OBSERVADOR -
AUDITOR LIDER AUDITOR EXPERTO TECNICO ENTRENAMIENTO

PLANEACION DE AUDITORIA

Revision documental del SGI. - Lista de verificacion,
Crear el plan de auditoria. investigar sobre el sector, marco legal (ambiental,
sst, calidad), revisar la pagina Web.

Conocimiento muy amplio del
sector. - Empresa. - Tecnicismos. Conocimiento del plan de auditoria.

Seleccionar equipo auditor. Conocer el plan de auditoria. - Procesos. Conocimiento del plan de auditoria.
Asignar areas y responsabilidades del equipo.
Notificar el plan de auditoria al equipo y a la empresa.
REUNION DE AUDITORIA
Reunidn de apertura:
Presentacién del equipo.
Explicar plan de auditoria. / Alcance.
Criterio de auditoria y exclusiones.
Mencionar algunos riesgos o complicaciones. Presentacion. / Credencial. Presentacién. / Credencial. Presentacién. / Credencial.

RO LES Y Clasificacion de hallazgos. (NCM, NCm, OM).

Posibilidad - escenarios detener el ejercicio de

RESPO NSABI auditoria. RIESGOS E INCIDENTES.

Preguntar o investigar las distancias a los sitios.

LI DAD ES EJECUCION DE LA AUDITORIA

Dar luz verde al inicio de la auditoria. / Supervisar al

equipo auditor. Ejecutar la auditoria de acuerdo con el plan.

Recopilacién de hallazgos. - Proceso (om1 - om2). Recopilacién de hallazgos. Presenciar la auditoria y tomar
. e g . Resolucién de dudas técnicas.

Decide clasificacion de hallazgos. Levantamiento de hallazgos. notas.

Documenta los hallazgos. Propone clasificacion de hallazgo.

Atender cualquier incidente presente en la auditoria.  Notificar al auditor lider cualquier cambio.
CIERRE DE AUDITORIA

Cotejo de los hallazgos encontrados - clasificarlos.
Reunidn de cierre:

Fortalezas del SGI.

el [Ere ) S GRS, Lectura de hallazgos. Brindarle algunas observaciones. N/a
Tiempo de atencion de hallazgos.

Proceso de quejas y apelaciones. - Sistemas de Gestion.

Entrega de informe. - Cliente - Responsables de
proceso.



PROGRAMA DE AUDITORIA

Fecha de auditoria 02.03.2021 y 03.03.2021
Tipo de auditoria Primera auditorfa interna.
Método Entrevista y muestreo.
Objetivo de la
J L, Verificar el grado de cumplimiento de los requisitos en el SGI.
auditoria
P ROG RAMA Auditor lider: Francisco Reyes Perea.
Equipo auditor Melisa Sanchez / Fabricio Garcia...
D E Criterios de auditoria: ISO 9001:2015 / ISO 14001:2015 / ISO 45001:2018.
Ve
AU D ITO R IA Alcance: Todos los procesos definids en el SGI. - Todos los requisitos de las normas.
Lugar de la auditoria: Sede: Calle Venustiano.... CDMX.

Situaciones de contingencia ambiental, accidentes de trabajo durante el recorrido, robo de informacion,

Riesgos: disponibilidad del responsable de proceso, etc.




Fecha Hora de inicio Hora de término Proceso y requisitos aplicables Puesto responsable Auditor

02.03.2021 09:00a.m. 09:30a.m. Reunion de Apertura Responsables de Proceso FR

Liderazgo Directivo:
4,1,4.2,43,44,5.1,5.1.1,5.1.2,5.2.1,5.3,6.1, Director General / Director

02.03.2021 09:30a.m. 11:00a.m. 6.1.1,6.1.2,6.1.3,6.1.4,6.2,6.2.1,6.2.2,10.1, Administrativo FR
10.2y 10.3.
Desarrollo de Personal: . - .
02.03.2021 11:00 a.m. 12:30 p.m. Director Administrativo FR
02.03.2021 12:30 p.m. 14:00 p.m. Cepteblidasbihinataas: Gerente Administrativa / Secretaria FR
P RO G ‘ \‘ \ 02.03.2021 14:00 p.m. 15:00 p.m. Horario de Comida N/A N/A
D E 02.03.2021 15:00 p.m. 16:30 p.m. Compras: Auxiliar de Mostrador FR

Infraestructura:

ﬁ U D ITO R I’ ﬁ 02.03.2021 16:30 p.m. 18:00 p.m. Gerente de Rectificadora FR

Gerente de Rectificadora /

03.03.2021 09:00 a.m. 10:30 a.m. Vi Vendedores / Vendedores a FR
Gobierno
Rectificadora: -
03.03.2021 10:30 a.m. 12:00 p.m. Gerente de Rectificadora FR
03.03.2021 12:00 p.m. 14:00 p.m. servicio: Gerente de Taller FR
03.03.2021 14:00 p.m. 15:00 p.m. Horario de Comida N/A N/A
03.03.2021 15:00 p.m. 16:30 p.m. SN G SRR Director Administrativo FR
03.03.2021 16:30 p.m. 17:30 p.m. Desarrollo de Informe de Auditoria N/A FR

03.03.2021 17:30 p.m. 18:00 p.m. Reunidn de Cierre Responsables de Proceso FR






6.REALIZACION DE
LA AUDITORIA.




6.1 GENERALIDADES

'

Recopilacion mediante un muestreo apropiado

Este capitulo contiene orientacion sobre la

preparacion y realizacion de una auditoria especifica
como parte de un programa de auditoria.

Evidencia de la auditoria

y

6.2 Inicio de la audito ria ; Evaluacion frente a los criterios de auditoria

6.3 Preparacion de las actividades de auditoria.

6.4 Realizacion de las actividades de auditoria

Hallazgos de la auditoria

y

Revision

'

Conclusiones de la auditoria
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ALGUNOS TIP DE AUDITORIA

TIPO DE PREGUNTAS EN AUDITORIA CRITERIO ACLARACIONES HABILIDADES
¢Cémo cumples el requisito 8.3? / ¢Cémo cumples el requisito el requisito 4.1? Requisito No solicitar/exigir actividades extraordinarias a lo que indica el procedimiento. = Solucién de problemas.
¢Qué evidencias tienes para respaldar 8.3 requisito? Evidencia No solicitar evidencia fuera del alcance de auditoria. Lectura - Memoria.
¢Qué indica tu procedimiento y cémo lo cumples? No esperar mucho tiempo para la evidencia. Escucha activa.

Hazme ejercicio. - Muestreo. - Toma cualquier fecha, toma cualquier lote, toma
cualquier pedido y muéstrame la secuencia. No amenazar o intimidar al auditado. Multi task.

. Procedimiento
Mantenimiento mes / Agosto -- x al x de agosto. Deteccion de fallas y errores.

Interacciones. - Quién solicita. / Cémo (fo) / Quién autoriza.
Documentos. Formatos, politicas, instructivos.
Marco regulatorio. Observacion.

¢Tienes X evidencia? / ¢ Comprendes la politica de calidad? (SI / NO). Cerrada

Supongamos que en este momento esta pieza tiene un defecto (color, medidas,
etc.), ¢Qué pasa con esa pieza? - PRODUCTO NO CONFORME ISO 9001.
Supongamos que en este momento hay una fuga de gas... ¢ Qué deberias hacer? -
PLAN DE RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS ISO 14001 / ISO 45001.

Casos reales

Relacionar el procedimiento, anexo, marco legal, otros requisitos, indicadores,

- A . Relacién
riesgos, plan de contingencia.

GENERALIDADES DE AUDITORIA



METODO DE AUDITORIA PROPUESTO

MANTENIMIENTO - 7.1.3 (Asegurarte que las instalaciones, equipos, infra... se encuentre en condiciones 6ptimas).

El nombre de los responsables - Qué puesto tienes - Gerente Mto. - Técnico.

VENTAS 7.1.6,7.2
Perfil de puesto.
Procedimiento. - Diagrama - Método. RECURSOS HUMANOS 81/7.13
Ejercicio de trazabilidad. MANTENIMIENTO 7.1.5.2/8.1
Marco legal. - Trabajo en alturas, corte y soldadura, espacios confinados, generacidn de gases. OPERACION 5.1
Indicadores (ambientales, calidad y sst). - Metas, métricas (atender el 100% solicitudes de mto. - MES) - Resultado. COMPRAS 71
CUMPLES / NO CUMPLES (Accidn correctiva).

SISTEMA SGlI

Riesgos asociados con tu proceso de mantenimiento. - Controles. / Peligros. / Aspectos ambientales. DISENO 6.1

METODO DE AUDITORIA
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