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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es el definir la metodologia que en la Universidad de Mdalaga se sigue en la
planificacién y ejecucion de las Auditorias Internas del Sistema de Gestidn Ambiental,

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la totalidad de los procesos relacionados con la planificacian, ejecucion y
seguimiento de las Auditorias Internas del Sistema de Gestion Ambiental de la Universidad de Malaga.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Auditoria interna: proceso sistematico, independiente y documentade para obtener evidencias de Ia auditorfa
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de
auditorfa del sistema de gestidn ambiental fijado por la Universidad.

Objeto de la auditoria: finalidad que se persigue con la realizacién de la auditoria.

Alcance de la auditoria: extension y limites de una auditorla.

Evidencias de auditoria: registros, declaraciones de hecho u otra informacién que son relevantes para los
criterios de auditorfa y verificables.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisites utilizados como una referencia.
Hallazgo de auditoria: resultados de la evaluacidn de las evidencias de la auditaria frente a los criterios de
auditoria.

Auditado: organizacion {o una parte, un proceso ¢ actividad de la misma) que es objeto de |a auditoria.
Auditor: persona, interna o externa a la Universidad, cualificada para realizar auditorfas.

Auditor Jefe: persona cualificada para dirigir y realizar auditorias.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito especificado. Se considera una no conformidad potencial a
aquella que tiene una alta probabilidad de que se produzea, aunque por el momento no se haya detectado o
producido, Son desviaciones del Sistema de Gestion Ambiental.

Accidn correctiva: accidn para eliminar lafs causafs de una no conformidad detectada.

Accion preventiva: accion para eliminar la/s causals de una no cenformidad potencial.

MA: Medio ambiente. Medioambiental.

OM: Oportunidad de mejora.

CTSGA: Comité Técnico del Sistema de Gestion Ambiental.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

UMA: Universidad de Malaga.
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4, RESPONSABILIDADES

CTSGA | Responsable Auditor
del SGA del Jefe
Centro/Unidad
o Servicio
Elegir el tipo de auditor (internc o externo} en cada auditoria R
Verificar la acreditacidn del auditor elegido R
Elaboracion del Programa de Auditorias internas R
Conirol y archivo de los registros derivados de este pracedimiento R
Elaboracidn del Plan de la Auditoria R
Realizacion, seguimiento y cierre de la Auditarfa. Elfaboracion del R
Informe
Facilitar al CTSGA |a informacidn y/o documentacién oportuna para R
las auditorias internas
Acompariar al Equipo Auditor en la visita a las instalaciones del R
Centro/Unidad o Servicio
Colaborar con el CTSGA para la realizacion de las OM R

relacionadas con su Centro/Unidad o Sepvicio

R = Responsabilidad C = Colaboracién

5. DOCUMENTACION RELACIONADA

« Apartado 4.5.5. de la Norma UNE-EN 1SO 14001 "Auditoria interna”
» Apartado 11.1 del Manual de Gestidn Ambiental “Auditoria interna del SGA”
= Norma UNE-EN I1SO 18011: 2012 "Directrices para la auditorla de ios sistemas de gestion”. Esta

norma internacional proporciona orientacién sobre la gestion de los programas de auditoria, la

realizacion de auditor(as internas y externas de los sistemas de gestidn, asf como |a competencia y la

evaluacion de los auditores.

s Procedimiento de oportunidades de mejora, acciones correclaras y acciones preventivas (PUMAOS).

Pagina3de9




INTERNAS

Universidad de Malaga

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS

Cadigo
PUMA 07

Revision 02

6. PROCEDIMIENTO

6.1.

FLUJOGRAMA

Inicla

Elabaracion del Programa da
Audilorfas Inlernas

j FOR 07,1 :

CTSGA

h 4

Saleccién del Equipe Auditor

CTSGA

X

Preparacian dal Piograma de
Audltoria

CT5GA

Aprobacién del Programa de
Auditoria

Vicerreciors de Campus y
Soslenibilidad

l

Realizacién da Ja Auditoria interna

Equipo Auditor

Y

Elzburacian dal Informe de Auditeria
intama

Programa de
Auditatla

Informe de
Auditorfa [nterna

Equipa Auditor

h 4

Envio del Inferme de Auditeria
Intema al CTSGA

Equipo Auditor

Y

fAealizacion de OM

i FOR 051 ,: ¥

CTSGA

1

Seguimienta de las OM

Equipo Audilor

D

]
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6.2. CUALIFICACION DE LOS AUDITORES DEL SGA

Podran ejercer como auditores:

«  Personas externas a la arganizacién gque trabajan en su nombre con experiencia probada en Auditorias
de Gestion Ambiental, La seleccion de la empresa auditora seré realizada por el CTSGA.

s Persanal interno de la Universidad. En este caso, el auditor no puede, necesariamente, tener relacion
directa con el area a auditar. En este caso, los candidatos a auditores seran evaluados por el CTSGA
que verificara que cumplen los requisitos de conocimientos y experiencia requeridos, Estos requisitos
consisten, basicamente en:

« Requisitos de conocimiento: estos requisitos seran evaluados por el CTSGA. Considerandose
suficiente el haber realizado algtin curso de Auditorias Internas, organizado e impartido por una
organizacion acreditada.

s Requisitos profesionales: haber sido Auditor interno como minimo en una Auditoria [nterna o

Externa, este hecho debera estar acreditade por alguna organizacion reconocida.

«  Oftros requisitos: adicionalmente, el CTSGA podra establecer otros requisitos especlficos segun
el area a auditar.

6.3. PROGRAMACION DE AUDITORIAS INTERNAS

A principios de cada afo, se elaborara el “Programa de Auditorias Internas” (FOR 07.1) que establece, al
menos, una auditoria de todo el alcance del sistema cada tres afios. No obstante, aquellos edificios del
alcance que tengan mayor importancia por el nimero de aspectos ambientales identificados, seran auditados
anualmente. '

Este programa puede maodificarse a lo largo del afio para atender a los cambios que puedan surgir o para
incluir auditorfas no programadas en funcion de las necesidades que se produzcan. El Programa es propuesto
por el CTSGA y aprobada finalmente por ia Vicerrectora de Campus y Sostenibilidad.

6.4. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

En el caso de auditores externos, este procedimiento respeta la metodologia de trabajo y la planificacion gue
los mismos consideren oportuna para la preparacien de la Auditoria. El Plan de Auditorfa creado por un
auditor externo, sera registrado como documento externo.

Para el caso en que el auditor sea interno, éste debe comunicar al auditado la fecha prevista para llevar a
cabo la Auditoria, asi como la planificacién de la misma. Dicha planificacion debe contener, coma minimo, la
siguiente informacion “Plan de Auditoria” (FOR 07.2):

|dentificacidn del equipo auditor.

Identificacion de las actividades y areas a auditar (alcance de la Auditoria).

|dentificacion de los documentos de referencia y criterios de la Auditoria.
Planificacion de la Auditorfa.
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El Plan de Auditoria es elaborado por el Auditor Jefe, y lo firman &l y e! responsable del area a auditar, como
aprobacion del documento.

Esta comunicacion se realiza, coma minimo con una semana de antelacion a la fecha prevista de inicic de la
Auditoria.

La Auditoria se desarrolla segun el plan de frabajo establecido.

Siempre que se mantenga el alcance de la Auditoria, el auditor puede complementar el plan de trabajo con
actuaciones puntuales fuera de las estrictamente definidas en dicho plan.

6.5. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

La técnica de Auditorla consiste en muestrear varios aspectos del proceso o actividad desarrollada en la zona
o area visitada, establecienda Ja conformidad ¢ no de |a practica llevada a cabo con respecto a los requisitos
aplicables segun 1a norma UNE-EN—ISO 14001, se realiza también un seguimiento de las OM detectadas en
Auditorias anteriores.

Como resultado final de la Auditorla, el Auditor Jefe elabora el “Informe de Auditoria” (FOR 07.3), en el que se
recogen las evidencias, hallazgos, OM enconiradas, observaciones y conclusiones finales de la auditoria
realizada. Si el se trata de un auditor extemno, &! Informe de Auditoria se registra como documento extemne.
Loz resultados de Ja auditorfa se notificardn a los auditados, las OM enconiradas deberén ser tratadas
aplicando el PUMAOS de OM, AC y AP, de forma que los auditados deberan enviar al Auditor Jefe las
acciones tomadas para las desviaciones detectadas.

El control y archivo del informe es responsabilidad del CTSGA.

Fl resultado de la auditeria hay que comunicario a los responsables de los Centros.,

6.6. CIERRE DE LA AUDITORIA

Una auditarla no se considerara cerrada hasta que no se haya verificado la jmplantacion de todas las
acciones correctivas y evaluado su eficacia.

7. REGISTRO

Los registros que se derivan de la puesta en préactica de este procedimiento, se generan cuando las personas
o entidades correspondientes rellenan los formularios gque se enumeran a continuacién o introducen la
informacian correspondiente en la base de datos de auditorias.
« Programa de auditorias (FOR 07.1): Relacion de auditorfas internas previstas en un plaza temporal
concreto, Es elaborado, controlade y archivado por el CTSGA, quien lo conserva durante un plazo de 5
afios. (Ver anexo I}
« Plan de auditorias (FOR 07.2): este registro consiste en la planificacién de las actividades a realizar
durante el transcurso de una auditoria intema. (Ver anexo H)

« Informe de auditoria (FOR 07.3): recoge los resuitados, evidencias, hallazgos y conciusiones de la
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auditorla. Este documento y el anterior son cumplimentados por el Auditor Jefe y tienen el mismo
narrero de registro para asl relacienarlos. Una vez que se han generado de esta manera [os registros,

éstos son contralados y archivados por el CTSGA per un periedo no inferior a § afios. (Ver anexo IlI)

3. ANEXOS
Se relacionan en las paginas siguientes.

8.1. Anexo |. PROGRAMA DE AUDITORIAS (FOR 07.1)

N° Registro
PROGRAMA DE AUDITORIAS ANO:
N° Auditoria Centro a auditar Fecha prevista Fecha efectiva Ohservaciones

Elaborado por :

Aprobado por :

Fecha:

Fecha:
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8.2. Anexo Il. PLAN DE AUDITORIA (FOR 07.2)

N° Reqgistro

PLAN DE AUDITORIA ANC

N? Auditoria

AREA:
Responsable:

OBJETO DE LA AUDITORIA ALCANGE DE LA AUDITORIA

REALIZACION
Fecha:

Hora:

Lugar:

EQUIPO AUDITOR
Auditor Jefe:
Auditores:

Ohservadores:

CRITERIOS DE LA AUDITORIA Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ENTREVISTAS PREVISTAS

OTRAS OBSERVACIONES

El Auditor Jefe: Responsable del area a auditar:

Fecha: Firma: Fecha: Firma:
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8.3. Anexo llIl. INFORME DE AUDITORIA (FOR 07.3)

N° Reqgistro

{ATENCIDN: n° registra colncidente con el PLAN DE AUDITORIA, FOR 07.2)

ANO
N° Auditoria
MODIFICACIONES RESPECTO AL PLAN DE AUDITORIA ESTABLECIDO

INFORME DE AUDITORIA

OBSERVACIONES DURANTE EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Descripcion de la observacion ylo Daoc. de Tipo

N° Punto Norma
Oportunidades de Mejora referencia oB/OM

VALORACION GLOBAL DEL AREA AUDITADA

Auditor Jefe: Responsable del area auditada:

Fecha: Firma: Fecha: Firma:
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