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Historico de revisiones

Rev.0 Noviembre 2018

Unificacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente de la Division
de Ingenieria y Construccidn y la Division de Servicios

Documentacion relacionada y aplicable

Sistemas de Gestidn de Calidad. Requisitos

1SO 9001 ) L . L . -
Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso
ISO 14001 ) . . . s . .
SO 45001 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacidn para su uso
1SO 50001 Sistemas de Gestion de la Energia. Requisitos con orientacion para su uso
Responsabilidad Social
SA 8000 L L . i - -
UNE 158301 Servicios para la promocién de la autonomia personal. Gestién del servicio de ayuda a domicilio. Requisitos
UNE 1176-7 Equipamiento de las areas de juego y superficies. Parte 7: Guia para la instalacién, inspecciéon, mantenimiento y
utilizacion
Definiciones

Matriz del Conocimiento

CATEGORIA
[ Todas las categorias

[ consejero Delegado
|:| Directores Generales
[ Direccién General
|:| Director Corporativo
[ Director

[ Jefe Corporativo de
[ Jefe de

[ Técnico

[ Especialista

[ Administrativo

] Operario cualificado

FUNCIONES
[ Todas las funciones

[ Asesoria Juridica

|:| Econdmico Financiera
[] organizacion

[] RR.HHy SSGG

[ sistemas de Informacién
[] Soporte Corporativo

[ Soporte Técnico

[ Linea/Produccién

[ OtroS: e,

Responsable de distribucion:
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I AUDITORIA INTERNA DE LOS SISTEMAS DE GESTION

1. OBIJETO

Se describen los criterios y se establecen las responsabilidades para programar y desarrollar Auditorias Internas de los
Sistemas de Gestion, asi como la sistematica para la elaboracion y distribucién de los Informes de Auditoria, la gestion
de las No Conformidades asociadas y la evaluacion de la competencia de los auditores

2. ALCANCE

El presente documento serd de aplicacion a las actividades de Auditoria Interna relacionadas con los Sistemas de
Gestién de OHLA Ingenieria y Construccidén y OHLA Servicios, en adelante OHLA, y de sus areas, territorios y empresas

filiales.
3. DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, metddico e independiente que se realiza para determinar si lasactividades
y resultados relativos al Sistema de Gestidn, satisfacen las disposiciones aplicables previamente
establecidas. Estas disposiciones se encuentran recogidas en: la normativa interna del sistema de gestion del
Grupo OHLA, la normativa externa, la documentacion contractual y en las normas de referencia (ISO, SA
etc.) de las tematicas en cuestion. Se comprueba que estas disposiciones se llevan realmente a cabo y que

son adecuadas para alcanzar los objetivos previstos.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a
la cual se compara la evidencia de la auditoria. Pueden incluir politicas, objetivos, procedimientos, normas,
requisitos legales, requisitos del sistema de gestidn, requisitos contractuales, cddigos de conducta

sectoriales u otros acuerdos planificados aplicables.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién utilizada para

comprobar el cumplimiento o incumplimiento de la aplicacion del sistema.

Hallazgos de la auditoria: No Conformidades, Observaciones, Puntos Fuertes y/u Opciones de Mejora, que

resultan al contrastar las evidencias recopiladas frente a los criterios de auditoria.
Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Programa de Auditoria: Detalles acordados para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que interactian para
establecer politicas y objetivos y procesos para el logro de estos objetivos. Proporciona un marco de
referencia para planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y mejorar el desempefio de las actividades de
gestion asociadas a una disciplina. Pueden citarse como disciplinas calidad, medio ambiente, seguridad,

energia, responsabilidad social o cualquier otra que la organizacién considere necesario.
4. PROGRAMACION DE AUDITORIAS INTERNAS

4.1. Programa de Auditoria Interna

Las auditorias internas, con caracter general, tienen como objetivos:
= Analizar la eficacia en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion.
= Verificar el cumplimiento con la Politica y los Objetivos del Sistema de Gestién.

=  Comprobar el cumplimiento de requisitos legales, contractuales y otros requisitos con los que la

Organizacion esté comprometida.
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=  Mejorar el desempefio, atendiendo al nivel de madurez del Sistema de Gestidn, resultados de

auditorias previas y resultados de evaluaciones de aspectos y riesgos de las actividades.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, Calidad y Medio Ambiente elabora anualmente un Programa

de Auditorias Internas, que notificard a la Direccion de Auditoria Interna del Grupo OHLA.

Las Direcciones o Delegaciones Territoriales podran elaborar su propio Programa de Auditorias Internas,
complementario al Programa elaborado por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, Calidad y Medio
Ambiente. Dicho Programa de Auditorias serd notificado al Servicio de Prevencién., Calidad y Medio

Ambiente.
Contenido del “Programa de Auditoria Interna” (SGI-PL-07):

= ALCANCE, estableciendo:

Centros a auditar, incluyendo centros de trabajo temporales y centros de trabajo fijos.

Frecuencia prevista para auditorias ordinarias.

Ubicacidn o paises considerados, especificando el idioma oficial de la auditoria.

Procedimientos frente a los que se audita y normas en base a las que se audita.

=  Estimacién de RECURSOS HUMANOS, necesidad, disponibilidad y seleccién del equipo auditor (de
acuerdo con el principio de independencia de la auditoria, los auditores deben asegurar la

objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria).
=  Estimacién de RECURSOS ECONOMICOS.
= CRITERIOS para el desarrollo de la auditoria interna (documentacion de referencia).

=  METODOS seleccionados para realizar las auditorias en funcién de la ubicacién del auditor (In situ
/ A distancia / Mixta) y del grado de interaccién entre auditor y auditado (Con interaccién / Sin

interaccion).

El Programa de Auditoria Interna se comunica al equipo auditor y a los responsables de las areas, direcciones

territoriales y delegaciones auditadas.

Por motivos excepcionales, y siempre que el Responsable del Sistema de Gestidn lo considere oportuno, se

realizan auditorias no recogidas en el Programa de Auditoria Interna.

Estas se denominan Auditorias Extraordinarias. Las circunstancias para la realizacion de auditorias

extraordinarias son las siguientes:
=  modificacion y/o reorganizacion del Sistema,
= deteccidn de incidencias graves en la implantacion y/o seguimiento del Sistema,
= 3 peticidon del cliente u otra parte interesada,
= reestructuracion de la empresa.

Al finalizar el afo, el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, Calidad y Medio Ambiente procede al
cierre del Programa de Auditoria Interna e informa a la Direccién de Auditoria Interna del Grupo OHLA,

indicando el estado de las No Conformidades.
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5. DESARROLLO DE LA AUDITORIA INTERNA

5.1. Planificacion de la auditoria interna

Para cada auditoria interna, se elabora, como minimo siete (7) dias antes de la realizacién de la auditoria, el
correspondiente “Plan de Auditoria Interna” (SGI-PL-08), especificando:

= centroy ubicacion,
= alcance de la auditoria interna,
= normas de referencia,
=  procedimientos y puntos de la norma a auditar,
=  equipo auditor,
= metodologia de la auditoria y tipo de muestreo previsto,
= cronograma o calendario, estableciendo la planificacién en el tiempo,
= idioma oficial de la auditoria.
5.2. Realizacién de las actividades de auditoria interna

La Auditoria Interna de los Sistemas de Gestion comprende las siguientes actividades:
=  obtenerinformacion lo mas completa posible de las actividades recogidas en el alcance de los sistemas

de gestion,

= contrastar la informacién con los requisitos establecidos,

recopilar evidencias de cumplimiento e incumplimiento frente a los requisitos.

El auditor, segun su criterio, durante la realizacién de la auditoria puede decidir examinar una muestra de la
informacion disponible, dejando evidencia del tipo de muestreo aplicado y los criterios empleados.

La realizacién de actividades de auditoria interna estd sujeta al “Manual de Auditoria Interna” (AUI-MG-01), en
los apartados que sean aplicables para auditorias internas a Sistemas de Gestion.

5.3. Cierre de las actividades de auditoria interna

Las actividades de auditoria interna concluyen con una reunidn de cierre en la que el auditor presenta los

hallazgos y conclusiones de la auditoria y se acuerda el plazo para presentar las evidencias para verificar su
solucién y cierre.

El auditor deja evidencia de los hallazgos encontrados, asi como su categorizacién en No Conformidades u
Observaciones en el “Resumen de Hallazgos de Auditoria Interna” (SGI-PL-10)

El auditor y el responsable del centro de trabajo auditado firman el Resumen de Hallazgos de Auditoria Interna
como evidencia que los mismos han sido entendidos y reconocidos por los auditados.

Los responsables de prevencidén, calidad y medio ambiente del centro de trabajo auditado son los responsables

de registrar y documentar la solucién cumpliendo con el Procedimiento de “No Conformidades y Acciones
Correctivas” (SGI-PG-02).
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6. ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL INFORME DE AUDITORIA INTERNA
6.1. Elaboracion del Informe de Auditoria Interna

Tras la realizacion de la auditoria, y antes de transcurrir 10 dias laborables desde su realizacidn, se elabora el

correspondiente “Informe de Auditoria Interna” (SGI-PL-09).
Contenido minimo del Informe de Auditoria Interna:
=  Fecha de la auditoria.
=  Objetoy alcance de la auditoria.
= |dentificacién y breve descripcion del centro de trabajo o actividad auditada.
= |dentificacién de los responsables del drea auditada.
= |dentificacién del equipo auditor.
= |dentificacién de otras personas que han participado en la auditoria.
=  Estado del proyecto (cuando proceda).
=  Evidencias recopiladas.

=  Conclusiones, identificando los hallazgos de auditoria (No Conformidades, Puntos Fuertes,
Observaciones y Oportunidades de Mejora).

=  Fecha del Informe.
6.2. Distribucidn del Informe de Auditoria Interna
El Informe de Auditoria Interna se distribuye al:
=  Responsable del Sistema de Gestidn en el centro de trabajo o actividad.
=  Responsable del centro de trabajo o actividad auditada y a su inmediato superior.
= Responsable del Programa de Auditoria Interna de cada Sistema de Gestion.
Los Informes de Auditoria Interna estdn a disposicion de la cadena de mando para su consulta.

7. GESTION DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES DE AUDITORIA INTERNA

Las No Conformidades detectadas en la auditoria se registran en el Listado de Control de No Conformidades y los

Informes de No Conformidad estan disponibles para la cadena de mando para su consulta

Para proceder al cierre de una No Conformidad de Auditoria, serd necesario que el auditado acredite evidencias de su

solucidn al auditor.

A excepcion de las particularidades descritas en este apartado, el proceso basico de gestién de No Conformidades

derivadas de Auditoria Interna sigue el Procedimiento SGI-PG-02 No Conformidades y Acciones Correctivas.

8. COMPETENCIA PROFESIONAL DE LOS AUDITORES INTERNOS

Un auditor interno, ademads de conocer el idioma oficial de la auditoria, debe cumplir con todos los requisitos
enumerados a continuacion:

1. Formacién académica. El auditor interno debe tener la preparacion académica suficiente para desarrollar las
actividades de Auditoria Interna.
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=  Formacién académica minima universitaria o experiencia laboral en las materias a auditar de, al menos, tres
(3) afios.

2. Formacién en Sistemas de Gestion. El auditor interno debe haber recibido formacion relativa a las materias a
auditar.

=  Formacion minima de ocho (8) horas en Sistemas de Gestidon o experiencia de, al menos, dos (2) afios en
implantacion de Sistemas de Gestion

=  Formacion minima de veinte (20) horas en auditorias internas de Sistemas de Gestidn segin la norma de

referencia a auditar o haber asistido, al menos, a tres (3) auditorias de Sistemas de Gestion.

3. Experiencia Laboral. El auditor debe poseer experiencia laboral en el campo de la Gestién de la Calidad y/o Medio
Ambiente y/o Prevencidn de Riesgos Laborales que le permita tener una visién sobre el manejo y operacion de
Sistemas de Gestidn.

=  Experiencia minima de un (1) afio en implantacion de Sistemas de Gestidn.

4. Experiencia en Auditorias. El auditor debe tener experiencia en la participaciéon de auditorias internas y/o
externas.

=  Haber asistido como minimo a tres (3) auditorias de Sistemas de Gestidn

Otros requisitos deseables para un auditor interno son:
=  Experiencia en auditorias de Sistemas de Gestion segun la norma de referencia como auditor.

=  Formacién en auditorias de Sistemas de Gestidon segin la norma de referencia con titulacién IRCA
(“International Register of Certificated Auditors”), IEMA (“Institute of Environmental Management
Assessment”) o equivalente.

Con objeto de asegurar la imparcialidad y objetividad del proceso, los auditores no pueden auditar su propio trabajo,
o del que en ultima instancia sea responsable.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, Calidad y Medio Ambiente es el responsable de validar la competencia
de los auditores internos (SGI-PL-11).

Pagina 8 de 10 | Noviembre 2018




I AUDITORIA INTERNA DE LOS SISTEMAS DE GESTION

/AN

9. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FRECUENCIAS

AMBITO DE TRABAJO

OHLA

Progress Enablers

PS+T PS-T
DT/D DA/ AN D PRL D CMA FRECUENCIA
FUNCIONES PCMA PCMA / / ‘
Elaboracién del Programa TPCMA TPCMA R DPCMA R DPCMA Purante |5 fase de
de Auditoria Interna | | implantacion de la
actividad
Aprobacioén del Programa | ... | ... | . R PCMA Maximo Maximo Anual
de Auditoria Interna responsable responsable
Cierre del Programade [ .. | .. TPCMA TPCMA R DPCMA R DPCMA Anual
Auditoria Interna
Comunicacién de la Durante los 10 dias
i ieidh naturales posteriores a
aprobauon, revisiono | TPCMA TPCMA R DPCMA R DPCMA | bacis e
cierre del Programa de a aprobacion, revision o
Auditoria Interna clerre
Seguimiento del Programa
de Auditoria Interna
elaborado por el Servicio | .. | .. TPCMA TPCMA R DPCMA R DPCMA Semestral
de Prevencion de Riesgos
Laborales, Calidad y Medio
Ambiente
Elaboraciony 7 dias antes de la
Comunicacién del Plan de AUD AUD AUD AUD AUD AUD Auditoria Interna
Auditoria Interna
D te los 10 di
Elaboracion del Informe de urantefos . s
Auditorfa Interna AUD laborales posteriores a
AUD AUD AUD AUD AUD la finalizacion de la
Auditoria Interna
Antes del 102 di;
Distribucién del Informe de nes ae . |a
Auditorfa Int laborable posterior a la
uartoria fnterna AUD AUD AUD AUD AUD AUD finalizacién de la
Auditoria Interna
) Siempre que existan No
Registro de No Conformidades resultado
Conformidades TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA 1aes e
de la auditoria interna
Participar en la auditoria
interna, proporcionando TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA TPCMA Siempre
las evidencias que le sean
solicitadas
Registro de No Durante los 10 dias
Conformidades de la TPCMA laborales posteriores a
TPCMA RCT TPCMA TPCMA TPCMA ihi
auditorfa en el Listado de recibir el IAnfolrme de
Control de NC Auditoria
AMBITO DE TRABAJO
DA /AN Direccion de Area o Area de Negocio DT/D Direccion Territorial o Delegacion
Proyecto o servicio con técnico de Prevencion, Proyecto o servicio sin técnico de Prevencion, Calidady
PS+ TPCMA Calidad y Medio Ambiente PS-TPCMA Medio Ambiente
D PRL Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales
D CAM Departamento de Calidad y Medio Ambiente
RESPONSABLE
DA / DAN Director de Area o Director de Area de Negocio DT/DT Director Territorial o Delegado Territorial
RCT Responsable del Centro de Trabajo TPCMA Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
R PCMA Resppnsablt'e del Departamento de Prevencidn, Calidad y AUD Auditor
Medio Ambiente

NOTA La figura de Técnico de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente puede recaer en una, dos o tres personas, dependiendo de los requisitos y necesidades del

proyecto o servicio.

NOTA El Responsable del Departamento de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente pueden ser una o dos personas, dependiendo de la estructura de la

organizacion
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10. FORMATOS RELACIONADOS

Los siguientes formatos deberdn cumplimentarse, pudiendo ser sustituidos a peticion del cliente o por necesidades
del negocio, pero siempre conteniendo la informacién minima estipulada.

= SGI-PL-07 Programa de auditoria interna (SGI-PG-03).

SGI-PL-08 Plan de auditoria interna (SGI-PG-03).

SGI-PL-09 Informe de auditoria interna (SGI-PG-03).

SGI-PL-10 Resumen de hallazgos de auditoria interna (SGI-PG-03).

SGI-PL-11 Competencia profesional de los auditores internos (SGI-PG-03).
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Codi
Identificacion del area auditada:

OBIJETIVOS

ALCANCE
Especificar: centros de trabajo a auditar (incluyendo temporales y fijos), frecuencias de auditoria previstas, paises considerados e idiomas a utilizar,
procedimientos o normas en base a las que se audita, etc.

CRITERIOS DE AUDITORIA INTERNA
Especificar los criterios de auditoria y documentacion de referencia

METODOS DE AUDITORIA INTERNA
Especificar los métodos de auditoria aplicables segtin la ubicacién del auditor "in situ/a distancia/mixta"; segtn el grado de interaccién "con/sin
interaccion entre el auditor y el auditado" y tipo de muestreo considerado (muestreo basado en juicios del auditor o muestreo estadistico), criterios
para realizar el muestreo, etc.

ESTIMACION DE RECURSOS HUMANOS
Especificar: necesidades del equipo auditor (formaciones o certificaciones especificas, idiomas, desplazamientos...), disponibilidad de recursos
humanos (auditores disponibles, necesidad de colaboracion externa...), etc.

ESTIMACION DE RECURSOS ECONOMICOS
(Estimar los recursos econémicos necesarios para afrontar el programa de auditoria)

RESPONSABLE

Nombre:

Fecha: Firma:
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SGI-PL-08 PLAN DE AUDITORIA INTERNA

Identificacion del centro de trabajo:

Cadigo del centro de trabajo:

Area Auditada
Fecha de la Auditoria:

Idioma oficial de la Auditoria:

EQUIPO AUDITOR
Siglas Nombre Apellido 1 Apellido 2 Teléfono

OBJETO

ALCANCE

CRITERIOS DE AUDITORIA (normas y documentacion de referencia)

METODO DE AUDITORIA INTERNA (especificar método seleccionado)

CJINSITU  [JADISTANCIA [ MIXTA ] CON INTERACCION CON EL AUDITADO ] SIN INTERACCION CON EL AUDITADO

MUESTREO DE INFORMACION (justificar la seleccion del muestreo)

[ BASADO EN JUICIOS []ESTADISTICO

CRONOGRAMA

Hora de Inicio Hora de Fin Actividad / Disciplina Auditada

AUDITOR

Nombre: Firma:

Fecha:
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I SGI-PL-09 Informe de Auditoria Interna (SGI-PG-03)

Centro de Trabajo o

actividad auditada: Cddigo CT:

DIRECCION TERRITORIAL EMPRESA —
DELEGACION TERRITORIAL:
N2 AUDITORIA INTERNA
AUDITOR (Al+"2 ultimos digitos del afio" + "nimero de orden secuencial
de 3 digitos"+ tematica)
Distribucién
C/CSres.:

1. Responsable del drea auditada

2. Asistentes a la auditoria (auditados y otros asistentes)

3. Objeto y alcance de la auditoria. Indicar los sistemas de gestion objeto de auditoria y los procedimientos del sistema
de gestion auditados.

Materia auditada: O Calidad [0 Medio Ambiente O Prevencion (] Energia O 1+D+i [ Otros

4. Descripcion del centro de trabajo, actividad auditada o proyecto

5. Puntos auditados. Descripcion de los conceptos auditados indicando las evidencias de cumplimiento e incumplimiento
frente a los requisitos, asi como las conclusiones, listando e identificando los siguientes conceptos: No Conformidades
(NC), Observaciones (OBS), Puntos Fuertes (PF) y Oportunidades de Mejora (OM).

Resumen de hallazgos (n2?) NC OBS PF oM

6. Evaluacion global de la implantacidn del Sistema en el drea auditada

1de2



I SGI-PL-09 Informe de Auditoria Interna (SGI-PG-03)

Centro de Trabajo o
actividad auditada:

T
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Cddigo CT:

Identificacion del equipo auditor

Firma del equipo auditor

Fecha/s de la auditoria

Fecha del informe
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I SGI-PL-10 Resumen de hallazgos de Al (SGI-PG-03)

Centro de Trabajo

o actividad Codigo
i CT:
auditada:

Ne INCUMPLIMIENTO

CATEGORIA DESCRIPCION DEL HALLAZGO
HALLAZGO  pocuMENTO APARTADO

Fecha de la auditoria:

Firma y nombre del auditor

Firma y nombre del auditado
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SGI-PL-11 Competencia Profesional Auditores Internos (SGI-PG-03)

AUDITOR:

CUALIFICADO SEGUN ESTANDAR:

[ ] Seguridad y Salud [ ] calidad ] Medio Ambiente
[ ] Seguridad Informética [ ] Energia [ ] Responsabilidad Social

REQUISITOS OBLIGATORIOS CUMPLE

FORMACION ACADEMICA
UNIVERSITARIA
EXPERIENCIA DE 3 AROS ¥

10

FORMACION EN SISTEMAS DE GESTION
8 HORAS EN SISTEMAS DE GESTION
EXPERIENCIA DE 2 ANOS EN IMPLANTACION DE SISTEMAS DE GESTION Y

20 HORAS EN AUDITORIAS INTERNAS DE SISTEMAS DE GESTION
ASISTENCIA A 3 AUDITORIAS DE SISTEMAS DE GESTION "

EXPERIENCIA LABORAL
1 ANO EN IMPLANTACION DE SISTEMAS

EXPERIENCIA EN AUDITORIAS
ASISTENCIA A 3 AUDITORIAS DE SISTEMAS DE GESTION

1 (|0 ({00 do

(1) Requisito que sustituye al anterior

REQUISITOS VOLUNTARIOS CUMPLE

EXPERIENCIA
AUDITOR SEGUN LA NORMA DE REFERENCIA XXX afios
FORMACION
9001 IRCA O EQUIVALENTE []
14001 IRCA, IEMA O EQUIVALENTE []
45001 IRCA O EQUIVALENTE []
Fdo.: Fecha:

Responsable Servicio de Prevencion, Calidad y Medio Ambiente
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