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1. OBJETIVO.
Establecer los procedimientos seguidos por el personal de la Organizacion para llevar a
cabo de manera adecuada el proceso de Auditorias Internas del SIG

2. ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion a todas las acciones gque se realizan en el area de
auditoria interna para llevar a cabo de manera adecuada el proceso de verificacion de
todas las actividades relativas a la Calidad.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015: numeral 9.2 Auditoria interna.

ISO 39001:2012 , 9.3 Auditoria Interna
ISO45001: 9.2 Auditoria Interna

4. REALIZACION.
Para llevar a cabo los objetivos propuestos, el proceso de Auditoria implica la
necesidad de acometer las siguientes etapas:

Planificacién de las Auditorias.

Definicion de los criterios de auditoria.

Seleccion de Auditores

Realizacion de las Auditorias.

Elaboracion de los informes.

e Plan de accién de las acciones correctivas y preventivas.
¢ Revision de las acciones implementadas.

4.1. PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS.

Es obligatoria la realizaciéon anual de una auditoria completa del SIG implantado; como
regla general, cada proceso del sistema de Calidad se audita, al menos, una vez al afio,
aunque el Responsable de SIG puede solicitar la realizacion de auditorias
extraordinarias si a través de las encuestas, de los informes de incidencias y
reclamaciones o de cualquier otra via de informacion, se sospeche o se tenga la certeza
de que el nivel de calidad del producto y servicios esta disminuyendo y se sobrepasan
los limites prefijados.

El responsable de SIG elabora con caracter anual el “Plan de Auditorias Internas” a
efectuar durante el ejercicio, en el que se especificaran las areas de la Organizacion
pertinentes a Auditar, asi como las fechas de ejecucion aproximadas de las mismas.
Notificado de manera genérica a toda la organizacion y de forma especifica a los
responsables del proceso a auditar.
El plan de auditorias queda registrado en el sistema de informacion

e Se realizan listas chequeo con los puntos de la norma que se verifican en cada

proceso con el fin de auditar en lada proceso el cumplimiento del SIG
¢ Al auditar los puntos de la norma en cada proceso queda auditado el SIG
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4.2. AUDITORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Para la realizacion de auditorias del sistema de calidad, se pueden proponer como
auditores tanto a personal de GLOBAL SERVICE LOGISTICS . Como a auditores de
organizaciones externas. En el caso de auditores externos, éstos deben poder acreditar:

e Experiencia en la realizacion de auditorias de sistemas de gestién de la
calidad. Tener unos minimos conocimientos del sector.

Cuando el auditor forma parte de la plantilla de GLOBAL SERVICE LOGISTICS debe
cumplir los siguientes requisitos:

*  Haber asistido a un minimo de 2 auditorias (internas o externas)
* No tener responsabilidad directa sobre las actividades a auditar.
* Tener unos minimos conocimientos del proceso a auditar.

4.3. REALIZACION DE LAS AUDITORIAS

Con una anterioridad razonable, el responsable de SIG se pone en contacto con el
duefio del proceso a auditar para establecer la fecha concreta de la realizacion de la
Auditoria. El responsable de SIG presenta al responsable del Area a auditar el
“Programa de Auditoria” del trabajo a realizar donde se incluye:

e La Planeacion de la auditoria se sube al sistema de informacion al médulo de
auditorias.

e Breve relacién de las actividades a desarrollar durante la Auditoria.

¢ Relacién de los procedimientos a auditar.

e El proceso se inicia con el repaso del programa a llevar a cabo durante la
realizacion de la auditoria. La ejecucion de la misma implica el cumplimiento del
“Cuestionario de Auditoria” preparado por el Auditor interno y la realizacién de
las pruebas pertinentes para verificar el cumplimiento de los procedimientos
relacionados con el area.

e Auditar el cierre de no conformidades de las auditorias anteriores

e Al finalizar el proceso de auditoria, el responsable de la misma entregara un
“Informe de Auditoria” de las no conformidades detectadas, que se adjuntaran
a una copia del cuestionario efectuado y se sube al sistema de informacién

e A través del sistema se informa de la fecha de las auditorias y las no
conformidades
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4. 4. ELABORACION DEL INFORME.

El informe, que constituye un anexo de la documentacion utilizada para llevar a cabo el
proceso de Auditorias Internas del SIG debe incluir los siguientes apartados:

e Aspectos a destacar segun el trabajo realizado: donde se especificaran los

aspectos mas significativos del trabajo realizado, destacando los aspectos
positivos y negativos detectados en el area.

No conformidades: en este apartado se describiran todas aquellas salvedades
gue han significado actuaciones contrarias al SIG establecido, también se
incluiran aquellas actuaciones que a pesar de no incumplir los requisitos
establecidos en el SIG han supuesto variaciones significativas en la sistematica
de funcionamiento de la Organizacion, que en un futuro podria ser foco de
posibles problemas; estas salvedades se conocen con el nombre de
deficiencias”.

Acciones correctivas: se estableceran aquellas acciones correctoras para
subsanar las no conformidades detectadas. A cada accién correctiva se
asignara un responsable y una fecha estimada que se utilice como referencia
para conocer el grado de implantacion de la accion descrita.

Acciones preventivas para evitar no conformidades: teniendo en cuenta aquellos
aspectos negativos detectados y especificados en la primera parte del informe y
las “incorrecciones” descritas, se estableceran las medidas oportunas para evitar
los problemas relacionados con el Sistema integrado de gestion que pudiera

darse en un futuro.

4.5. IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS.

Con la periodicidad que se considere adecuada en funcién de las medidas a implantar
propuestas en el informe, el responsable del SIG revisara la implantacion efectiva de
dichas medidas en el médulo de seguimiento a las acciones del sistema Informe de
Seguimiento en el que se indicara la situacion actual de cada una de las acciones
emprendidas y los aspectos mas destacados acontecidos desde la Ultima revisién que

Elinforme de seguimiento de la auditoria interna, en caso de anotar una fecha superada,

indicara nueva fecha de revision.
5. ANEXOS.

Sistema de informacion Modulo de auditorias, donde esta registrado :
Plan de auditoria

Informe de auditoria

La gestion de los no conformes

Creacion plan de auditorias
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Desarrollo del informe

Plan de Auditoria - GESTION SIG

vo b

KOIOS

@ Home - Gostion SBC - Audiories - Plan de Auditoria

Ohjetivo: Verflicackin dal o erio del proceso frents SIG{2021-02-0
Fecha de Auditaria 3 Lugar de Auditoria Auditores Auditados
2021-02-09 OFICINA SYNERTRANS Viviana Bataro Lucia Moreno
Observaciones da Auditoria Objetivo de I Auditoria Aleance de |a auditoria Criterio de Ia Auditoria
Ninguna Verificacion del cumplimisnto del SIG Proceso del SIG NTC IS0 8001:2015
OHSAS 18001. DECRETO 1072
PESV
Formato de Asistencia Acta de Apertura

Ne se eigié archivo

Ma se eligié archive.

I m

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTOa) determinar |25 entradas requeridas y
|z salidas esperados de estos procesos: b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos. cf
determinar y aplicar |os criterios y los métodos (incluyendo el seguimients, la medicidn y los informes. dj
determinar los recursos necesarios para estns procesos y asegurarse de su disponibiidad; & asignar las
responsabilidades y autoridades para estos procesos; f) abordar los rissgos y oportunidades
determinades de acuerdo con los requisitos del apartado g) evaluar estos procesos e implementar
cualquier cambio necesario para asegurarse de que estos procesos h) mejorar los procesos y & sistema
de gesticn de la calidad. 4.4.2h) mejorar los procesos y &l sistema de gestion de la calidad. &) mantenar
infarmacién documentada para apoyar la aparacién da sus procescs; b consenvar la informacién
documentada para tener la confianza de que los procesos se realizan segln lo planificado.

Sistema de i
Gestion
15080012016 L
»
-
e o ¢
10 scosocias
; @ Home - Gestin SGC - Auditorias
Informe de Auditoria - GESTIGN DE LA RELACION CON EL CLIENTE
‘Objetivo: verificar ¢ n 1:2 2 2
Fecha de Cierre Lugar de Ciemre Objetivo del Proceso Observaciones de Cierre
2020-12-01 cumplir can lo pactado en los contratos con los clientes y Ninguna
satisfacer sus necesidades
Documentacion Analizada Obstécules Encontrades Forialezas Aspectos por Mejorar (conciusiones)
Mepa de procesos Ninguno Control operacional mejorar &l tema comarcial
Contratos
indicadores de gestion
Lista de Chequeo Evidencia de Cumplimiento
-~ Seleccions —- A
Lista de Chequeo / Evidencias
Lista Chequeo Evidencia de Cumplimiento Accién
4.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Se revisa el mapa de procesos las entradas del proceso, salidas del proceso, se revisa los mecanismos de contral del proceso, la plataforma de pors ol igual | [IEEE
que los criterios de la encuesta de satisfaccion

LR A e e T S0 Sl T S M ) || ey i del senvicia exists por colegio que se encarga del control da la Ingistica de la prestacion del servicio y esta en constants o |
para implementacicn eficaz de su sistema de gestion de |a calidad y para la operacion y control de sus

‘contacto con los conductorss y monitoras
procescs.
T': REﬁ:;SQG HAlE) s 2 an di e } m'"El:; formidad ’;:Imemr la‘ 5 avidencia que para |a prestacion del servicio it un control dal imi e los vehiculos que el cliente pueds informacion de dicho contral “
Lr::i‘aos ura necesaia para |a operacion de sus procesos y lograr la canformi los productos y e s

Inscripcion de no conformidades
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Editar Hallazgo - GESTION DE TRANSPORTE

Objetivo: ar &l cumpimient roCEsD C rEquisitcs def NTC 150 o
Tipo de Hallazgo Sistema

NO CONFORMIDAD MENGR v — Selecoione
Clausula Severidad

7.5.3 Control de la informagi6n documentada Saverided Boja : ®

Severidad Media : O

Severidad Alta: O

- GESTION DE TE

Objetivo:

No Canformidad Menor

Mostranda pégina 1 de 1 péginas

Andlisis de la no conformidad

Acciones Correctivas - GESTION DE TRANSPORTE

Objetive: ar el cumplimient raceso isitos def NTC 180 &

Hallazgo:

Fecha Accién (1} Tipo Accién

~ Salaccions --

Variables de Analisis

Mano de Obra

ClEstado emocional

DlEstrés

OFalla de la memoria

OFalla de trabajo en equipo.

OFallas en el andlisis de ka informacidn.

CFallas en
Método

U Almacenamiento de materiales no efectivo

O Ausencia de planeacién/programacién

Ol Ausencia de reglamentos y procedimientos.
O Capacitacién y entrenamiento deficiente.
CFalla enla realizacidn de procedimientos.

[ Falla en los procesos de

® Home - Gostion 8GO0 - Audtoriss.

Hallazgo

N se encontro sl documenta fisica de las pre - rutas del san
angello

- |

1 Hallazgo

Na se encontro sl documents fisico d las pre - rutas del san angslla

Fecha propuesta de
v
Medicion y/o Inspeccion
0 Ausencia de inspeceion
(0 Falla an Ia supervision.
O Falla en la los ¥

(U Fallas en &l sequimiento al desempefio de los procesos.
 Fallas en la inspeccicn de la compra y contral de materiales.
[ Fallas en los mecanismos de control.

Medio Ambiente
[ Exposicién en el trabajo (tsmperaturs, ruido)
 Falla en la infraestructura (luminacién)

# Home - Gestién SGC - Audiforias - No Conformidades
Nuava No Conformiced
Buscar:
‘Clausula Estado Accion
7.5.3 Control de Ia informacién documentads En Proceso Bu n
",
’
-
F
@ Hor - GesténSGC - Acciones

cierre ff]

Méquinas y Materiales

CFallas en la calibracién de equipos

[CIFsllas en Ia paramatrizacién del software

CFalta de equipos y herramientas

O Herramientas y equipos defectusos

OMal use de equipos o herramientas

Ol sistemas de alarma o dispositivos de seguridad inutilizados
Corraccién

-
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Programa de Auditorias <o

[ e

Esade
@ Fogramadas (1) @ En Frocosa i8]

Tipo de Auditoria 1@ Objetivo de la Auditoria Fecha Prog. Hora Prog. Estado
AUDITORIA A PROCESOS Verificagitn del cumplimiento del proceso frente SIG 20210208 S00AM-1200 AM  En Procesa
AUDITORIA A PROCESOS veriicar el cumpl proceso con & itos el NTC IS0 0001:2015 20201201 T000AM-1200A  En Procesa
AUDITORIA A PROCESOS verificar el proceso con & itos el NTC S0 9001:2015 20201201 200FM-400PM  En Proceso
AUDITORIA A PROCESOS verificar el cumplimiento del procese con los requisitos del NTG IS0 9001:2015 2020-12-01  200PM-400PM  En Proceso
AUDITORIA A PROCESOS verificar &l cumplimiento dal proceso con los raquisitos del NTC IS0 9001:2015 2020-12-01  200PM-400PM  En Praceso
AUDITORIA A PROCESOS verificar &l cumplimisnto del proceso con los requisitos del NTG IS0 9001:2015 2020-12-01  &00AM-10:00AM  En Proceso

AUDITORIA INTERNA OHSAS 18001 Verificar. k E 2020-12-01  BODAM-400PM  En Praceso
‘establecidos en la norma OHSAS 18001
INSPECOINNES NIF SEGURINAT  Raslizar insnacrinnes nar contiiar (3 sumss nntencislas de ancidentas de lne 20000420 &00 AM - 1000 &M Fn Pracasn

INFORME DE AUDITORIA

Auditoria N°: 1471

|Fecha de la Auditoria: 2021-02-09

Fecha del informe:

Objetivo JVeriﬂcacwén del cumplimiento del SIG
Alcance ‘PIDCESD del SIG
Equipo Auditor
Nombre(s) / Cargols): [viviana Botero
Personal Entr
Nombre (s) / Cargols): Lucia Moreno
Proceso Auditado [GESTION 5IG

Documentacion Analizada

Requisitos de la Auditoria

Lista Chequeo

Evidencia

lista de chequeo

Durante el proceso de auditorias no se generd

Reporte de No Conformi

¥ Observaciones.

Clausula Tipo

Descripcion de la [Severidad

|situacién

Durante el proceso de
auditorias no se
generaron na

conformidad

Total No |0

(Conformidades:

Observaciones:

Durante el proceso de auditorias no se generaron observaciones

(Obstaculos
encontrados:

Fortalezas Encontradas

\Aspectos por Mejorar

Conclusiones

Copia:

Firma SGC:

W Tcket &Empresa G4 Salir
L
Y4
»
v
P
@ Home - GosiénSGC - Auditoris
Nusva Auditoria
Buscar
Procesa / Actividad Accidn
GESTION SIG

‘GESTION DE LA RELACION CON EL CLIENTE

GESTION DE RECURSOS

GESTION DE TRANSPORTE

GESTION ESTRATEGICA

GESTIGN HUMANA

GESTION SIG

GFSTION IR

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
DEL DOC.

FECHA DEL
CAMBIO

CAMBIO REALIZADO

NUEVA

VIGENCIA VERSION

1

11/04/2021

Creacion del documento

DD/ MM/ AA 0
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