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1. OBJETIVO: Realizar el proceso de auditoria interna como mecanismo de revision y verificacion del cumplimiento del Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procesos y actividades que desarrolla MITSUBMOTORS S.A.S
3. DEFINICIONES:

Conformidad: EI cumplimiento de requisitos especificados.

No conformidad: El No cumplimiento de requisitos especificados.

Observacion:  Declaracion de un hecho efectuado en una auditoria, sustentado en evidencia objetiva y que no se
constituye en el incumplimiento de un requisito.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

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

Nota: Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, 0 en
nombre de, la propia organizacion, para fines internos y puede constituir la base para la auto-declaracion de
conformidad de una organizacion.

Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente “auditorias de segunda o tercera parte”.

Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacién, tal como los
clientes, o por otras personas en su nombre.

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

Criterios de auditoria:  Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

Evidencia de auditoria: Registro de declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son pertinentes para
los criterios de auditorias y que son verificables.

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

4. CONDICIONES GENERALES:

Recomendaciones para los auditores:
- Mantener comunicacién con el Auditor Lider durante la auditoria

Usar los siguientes métodos para recopilar informacion:

a) Observacion de actividades

b) Entrevistas

¢) Revision de documentos
Resumir y revisar con las personas entrevistadas, los resultados de las entrevistas.
Hacer firmar los reportes de No conformidades (Solicitud de acciones correctiva/preventiva), si es que surgen.
Hacer lo posible para tranquilizar a los auditados en caso de presentarse algun tipo de tension.
Agradecer a las personas su participacion y colaboracion.
Los auditores pueden hacer uso de listas de verificacion como herramienta guia para la ejecucion de la auditoria. Las
listas de verificacion deben contener los requisitos de la Norma que seran revisados. En caso de no usar listas de
verificacion, los auditores deben usar notas del auditor donde se encuentren los puntos verificados, conformes o no.
El auditor designado puede solicitar de manera previa los documentos en los que se basara la auditoria para tener
previo conocimiento.
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. CONTENIDO O DESARROLLO:

N Actividad Responsable Producto
Programacion de las auditorias al Sistema de Gestion de la o
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Se determinan las fechas Programa  de  auditorias

internas.

de las auditorias y los procesos a auditar.

"|Se debe tener en cuenta que se deben auditar todos los procesos Y
todos los requisitos de las Normas aplicables al SG-SST que se
encuentran en la Matriz legal.

Responsable del
SG-SST

Matriz de requisitos legales
minimos para empresas con
menos de 10 trabajadores

Elaboracion del Plan de Auditoria: Seleccionar los auditores
(verificando que cumplan los requisitoss de competencia).
Se realiza la programaciéon de las auditorias incluyendo areas V|
elementos a auditar, relacionados con tiempos y horas.

El Plan de auditoria se elabora teniendo en cuenta el cubrimiento del
alcance definido y todos los elementos de los sistemas de gestion, asi
2. lcomo los resultados de las auditorias anteriores y la magnitud del area
0 proceso a auditar.

Nota: Debe existir el criterio de independencia con las areas auditadas
en la seleccion de auditores y la realizacion de auditorias, con la
finalidad de obtener objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria.

Responsable del
SG-SST

Plan de auditoria

Entrega del plan de auditoria: Hacer entrega del plan de auditoria a

Responsable del

3. |cada una de las 4reas a auditar. SG-SST Email
Inicio de la auditoria: Desarrollar la auditoria de acuerdo al plan de Responsable del
4. lauditoria y a su competencia como auditor. N/A

SG-SST

Reunién de apertura: Se debe realizar una reunion de apertura,
comunicando:

La conformacion del equipo
5 [Objetivos, alcance y  criterios de la
El plan a seguir durante la auditoria (Confirmar horarios).

auditor.
auditoria.

Confirmacion que, durante la auditoria, el auditado sera informado del
progreso y hallazgos encontrados.

Auditores internos

Registro de asistencia

Desarrollo de la auditoria: Al inicio de la auditoria se recomienda
" Inacer un recorrido por las diferentes areas si se considera adecuado.

Auditores internos

Notas del auditor
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Recopilar la informacién necesaria mediante muestreo para verificar el
cumplimiento de los lineamientos definidos para el sistema y de los
requisitos de la Norma o Normas auditadas.

Es indispensable observar la ejecucién de las tareas normales por
parte del personal del &rea auditada, para corroborar la competencia
y la implementacion de los controles predefinidos para minimizar los
riesgos a la salud.

Se debe informar a los auditados de manera permanente los
resultados obtenidos y sustentar y confirmar el entendimiento de los
hallazgos

Reunion de cierre: En las instalaciones de la oficina principal se debe
realizar una reunion de retroalimentacién a los auditados v el lider|

realizara la reunién formal de cierre, donde se comunican: Auditor

7. |Objetivos, alcance y criterios de la auditoria. lider/miembros del
equipo auditor

Registro de asistencia a
reunion / Opcional

El plan de auditoria que se desarroll.
Los hallazgos mas relevantes dentro de la auditoria.

8. [Preparacion del informe de auditoria Auditores internos Informe de auditoria

9. FLUJOGRAMA:
N/A
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e FO-SST-11 Planificacion de cambios.
e MT-SST-04 Matriz de requisitos legales.

11. HISTORIAL DE CAMBIOS:

Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé Reviso Aprobo6

01 28/11/2022 Creacion del documento Asesor SST Gerente Gerente
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