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PG.05.04 AUDITORIA

1. OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto establecer a®npara la planificacion y realizacion de las Aurdhis
Internas, con el objetivo de:

e Evaluar el grado de implantacion y cumplimentaeidios centros de trabajo del Sistema de Gestion
de la Calidad a través de la documentacion deaajiic.

e Evaluar el grado de implantacion y cumplimentadéhSistema de Gestion de la Calidad, asi como
su eficacia y capacidad de mejora, en la prop@nizgcion de la empresa.

» Establecer las correspondientes acciones correctiea Auditoria y realizar su implantacion,
seguimiento y cierre.

2. ALCANCE

El Procedimiento es de aplicacion a todas las Atid# Internas que se realicen en Valoriza Fasilén las
actividades realizadas que puedan influir diredtalioectamente en la calidad de los centros thejtra

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Manual de Gestién de la Calidad.

* ISO 9001: “Sistemas de Gestion de la Calidad: Reqgsi.
* PG.01.05 “Revision del Sistema de Gestion de Glida
* PG.03.01 “Compras y evaluacion de proveedores”.

* PG.04.01 “Inspeccion y ensayo”.

« PG.05.03 “Acciones correctivas y acciones prevastiv

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Consejero Delegado

e Aprueba el Programa Anual de Auditorias.

4.2 Direccion de Desarrollo del Servicio

» Elabora el Programa Anual de Auditorias.

» Asigna los auditores para la realizacion de cadacaia.

» Evalla el cumplimiento de los requisitos de culdion de los auditores.

* Realiza el seguimiento del Programa Anual de Atidgo

» Da la resoluciéon de las desviaciones del Sistem@efion de la Calidad que se detecten en las
auditorias realizadas a las respectivas Direcciones
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* Informa en las reuniones de Revision del Sistem@edtion de la Calidad sobre el funcionamiento
del Sistema.

4.3 Direcciones Regionales

» Asisten y colaboran con los auditores en la reafimede las auditorias.
» Proponen y consensuan con el auditor las posildeecciones a las Acciones Correctivas de
Auditoria resultantes de la auditoria y se resjimlizan de su realizacion.

4.4 Auditores

* Preparan la auditoria.

* Realizan la auditoria.

» Elaboran los Informes de Auditorias.

» Realizan el seguimiento y cierre de las desviasidetectadas.

5. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

5.1 Generalidades

La referencia a centro de trabajo lo es tambidwa@servicio, y viceversa.
La referencia a Gerente de Servicios lo es tansbirie de Obra, y viceversa.

La referencia a colaborador lo es también a pravezdubcontratista, y viceversa.

5.2 Definiciones

Listas de comprobacion:Son documentos de trabajo preparados para commohbas centros de trabajo
requisitos de aplicacion derivados de los Procethitos del Sistema de Gestion de la Calidad o normas

Auditoria del Sistema de Gestidn de la CalidadEs el proceso de verificacion sistematico, inddjeere y
documentado para obtener y evaluar objetivamemgistn@s, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion pertinente con el fin de determinagrado en que se cumplen los criterios acordados.

Accion Correctiva de Auditoria: Documento en el cual el auditor identifica y rgidas desviaciones
detectadas durante la auditoria.

Observacion de auditoria: Expresion de un hecho detectado durante una daditoapoyado por una
evidencia objetiva. No implica la apertura de upeiém correctiva. Puede constituir una oportunided
mejora a un problema potencial.

Observador: Persona de la empresa que acompafa a un audidotedla auditoria. No posee autoridad
durante la misma.

Auditor: Persona con la competencia suficiente para lieeabo la auditoria.

Programa de Auditoria: Es el documento donde se establece el calendatistp de auditorias. Contendra
como minimo la fecha de realizacion de la auditefialcance y la organizacion responsable dedeeni

Plan de auditoria: Es la planificacion especifica de una auditoriaceeta y sirve para comunicar a los
auditados la realizacion de una auditoria. Incllaréecha de la auditoria, las areas a auditgoerdonal
afectado, el objeto y el alcance.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 Auditorias Internas

6.1.1  Programa Anual de Auditorias

Al comienzo del afio la Direccion de Desarrollo Setvicio elaborara el Programa Anual de Auditodas,
sera sometido a la aprobacion del Consejero Dedegad

El objetivo es la evaluacion del Sistema de Gesli@Galidad (ISO 9001) y la determinacion de seiitia
con la Politica de Calidad. Este programa debaiincbmo minimo, los siguientes conceptos:

« Areas o centros de trabajo a auditar.
» Alcance de la auditoria.
* Fechas previstas de realizacion.

Las fechas previstas se comunicaran al centraatejd¢r implicado con al menos una semana de adielaci
con el fin de acordar la fecha definitiva, que s&radas cercana posible a la propuesta.

Semestralmente se revisara el Programa Anual digofiad para adaptarlo, si es necesario, en furigdas
situaciones no previstas inicialmente por la Didetde Desarrollo del Servicio.

6.1.2 Periodicidad

La planificacion de las auditorias se hard en dse siguientes criterios de periodicidad:

AREA/DEPARTAMENTOS PERIODICIDAD EXCEPCIONES

Direccion de Desarrollo del Servicig Anual

Departamento de Formacion .
] Una vez cada 3 afios
Departamentos de Estudios

Direcciones Regionales - | En Direcciones Regionales o
Una vez cada 3 afios
Delegados Delegados nuevos

Contratos de hasta 3 afies los seis
primeros meses, y posteriormente a la

(_Zonf[ratos de ma.”,te’?‘m‘e”t"- _ | mitad de la duracion del contrato.
limpieza y/o gestion integral de Una vez cada 2 afios ) . _
inmuebles Contratos de mas de 3 afies los seis

primeros meses, y posteriormente ura
vez cada 2 afos.

Contratos de servicios prestados er

|
hospitales Anual

Se tendran en cuenta los siguientes factores:

e Aquellos contratos paralizados debido a causafigadas podran no ser objeto de auditoria. Se hara
referencia a estos casos en la Revision del Sister@stion de Calidad.

» Se realizardn auditorias extraordinarias siempre lgaya una modificacion sustancial de las
actividades de un contrato.
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» La Direccién de Desarrollo del Servicio podra detear la realizacion de auditorias extraordinarias
cuando se detecten desviaciones importantes, éata@plicacion de los Procedimientos establecidos
0 repeticion sistematica de errores en la aplioatéb Sistema de Gestion de la Calidad.

6.2 Equipo auditor

Estar4 compuesto por una o méas personas de lxiDivete Desarrollo del Servicio y/o de una organia
externa. En caso de que sean varias personase @lagitendra que actuar como auditor jefe y osapde
organizar y dirigir la auditoria, asi como de cawdla preparacion y la redaccion del informelfina

Los auditores deben ser personas debidamenteicagdl en la materia o actividad que se quierdaaudi
pero nunca podran auditar su propio trabajo. Ld&aes seran objetivos e imparciales durantecelgso de

la auditoria a llevar a cabo. Para realizar lastaimbs, dispondran de una copia de los informesasle
auditorias anteriores efectuadas sobre el arealiazan

Los auditores pueden, si es necesario, solicitaydda de aquellas personas relacionadas conetb alg la
auditoria y que puedan colaborar en su realizacion.

Los requisitos a cumplir por los auditores pareLglificacion son los siguientes:

» Tener formacion universitaria.

* Tener un afio de experiencia profesional o formad#iralidad de postgrado.

» Haber realizado al menos un curso de formaciémomitdo en auditorias de calidad.
» Haber participado en al menos una auditoria comoaesl cualificados.

» Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad ingddanén el centro de trabajo o area objeto de la
auditoria.

En la Direccion de Desarrollo del Servicio se maaht& una Ficha Individual de Cualificacion paraacad
Auditor, segun el modelo de formato PG.05.04-FFitHa Individual de Cualificacion de Auditores” ogee
actualizaréa con frecuencia anual, como minimo.sEBitehas formaran parte del registro PG.05.04-RG.02
“Fichas de Cualificacion de Auditores”.

Un auditor debera haber participado en al menosaudéoria en los Ultimos dos afios para que pueda
mantener su cualificacion.

Es responsabilidad de la Direccion de DesarrollodSéevicio evaluar el cumplimiento de los requisitie
cualificacion del personal designado como audituditor jefe.

6.3 Proceso de la auditoria

6.3.1  Objetivo, alcance y criterios de auditoria

El objetivo de una auditoria es evaluar el gradoatéormidad del Sistema de Gestion de la Calidadas
criterios de la auditoria.

Los objetivos de la auditoria pueden incluir:

» Siel sistema implantado en el centro es confortag disposiciones planificadas con los requisieos
la norma, requisitos legales, reglamentarios, aontales y del Sistema de Gestion de la Calidad de
Valoriza Facilities.

» Sise siguen los principios de la Politica de @alid

» Laidentificacion de las areas de mejora potedeiaBistema de Gestion de la Calidad.

El alcance de la auditoria sera una descripcidasdactividades de la organizacion objeto de litaialy el
periodo de tiempo cubierto.

Los criterios de auditoria son los requisitos deitgidos como referencia con respecto a los culadesligor
compara las evidencias de auditoria recogidas.
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6.3.2 Realizacion de la auditoria

Los pasos a seguir por el auditor seran, como rajios siguientes:

< El auditor se reunira con el Gerente de Servicisnoel personal necesario.
< El auditor se informara de las actividades quealizan en el centro mediante una entrevista con lo
auditados, y por la observacion de las mismas rogio centro.

Se revisara la documentacion que fundamente Iesiasi de la auditoria (politica, procedimientas,nmas,
etc.) asi como los registros que son resultada dglicacion del Sistema de Gestion de la Calidagisfros
de inspeccion, informes de auditoria, etc.).

En cualquier caso, se pedirdn aclaraciones opsrtynae contrastaran las respuestas con hechos y
documentos. Se puede incluir la visita a la zohaet#ro de trabajo afectado, si fuera necesario.

Las desviaciones detectadas deben ser comunidaaladitado, antes que termine la auditoria, cdinale
obtener el reconocimiento de que la evidencia deidlitoria es exacta y que las No Conformidaddmise
entendido. También se pueden comunicar las obsamescy oportunidades de mejora detectadas.

Ya sea porgue lo considere oportuno o porque seequisito para determinar la conformidad del 8istele
Gestion de la Calidad con los requisitos de unmaateterminada, el auditor podra preparar los dectos
de trabajo necesarios como base para la realizdeiémauditoria. Estos documentos pueden indsilidtas
de comprobacion, informes anteriores de auditbderdaro de trabajo, informes de visita, etc.

6.4 Elaboracion y distribucion del Informe de Auditoria

Con las conclusiones obtenidas del estudio y cdmapion de los datos, se procedera a elaborar omiaf
final de la auditoria. El auditor jefe sera el msable de su elaboracion y de que este sea adarapleto.

En los casos en los que haga falta, se podra comaplar el Informe de Auditoria con anexos donde se
incluyan fotografias u otros datos adjuntos.

El informe ir& firmado por el auditor jefe y cortiest, como minimo, los siguientes elementos:

» Informe realizado segun el formato PG.05.04-F.0%tfme de Auditoria”, donde se recojan como
minimo:

o Referencia de la auditoria.

Identificacion del centro auditado.

Identificacion del equipo auditor.

Fecha y lugar de la auditoria.

Criterios de la auditoria.

Objetivo y alcance de la auditoria.

Acciones Correctivas de Auditoria y observacioreaiadas.

Conclusiones de la auditoria.

Anexos.

Lista de distribucion del Informe de Auditoria.

0 Firma del auditor jefe.

« Fichas de desviaciones detectadas, si procede. Acabnes Correctivas de Auditorias se
documentaran en el Informe de Accidén CorrectivaAdditoria segun el formato PG.05.04-F.03
“Ficha de Accion Correctiva de Auditoria”, para@adiestion o grupo de cuestiones relacionadas que
presenten deficiencias que deban ser subsanadas.

¢ Anexos incluidos.

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

En el apartado de conclusiones, el equipo audibe dhcluir una apreciacion del grado de conforchidizl
Sistema de Gestidn de la Calidad respecto deitesas establecidos, asi como la eficacia de faantacion,
mantenimiento y mejora del Sistema y los puntoddae débiles detectados.
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6.41 Codificacion de las auditorias y de las Acciones Correctivas de Auditoria

La identificacion de una auditoria se realizaraworddigo de identificacién que se compone paramjunto
de cifras y letras de la siguiente forma:

XX/AAAA —VF —YYYY
Donde:

« XX: Identificar4 el numero de auditoria que corredpoa la auditoria realizada en el centro de
trabajo en cuestion y en el afio en curso.

* AAAA: Identificara el afio en el que se ha realizadmithtoria.

» VF: Significa Valoriza Facilities.

* YYYY: Identifica el cédigo del centro de trabajo.

Por ejemplo, la auditoria 01/2016-VF-4815 seraitagra auditoria realizada al centro de trabaj#3i% de
Valoriza Facilities en el afio 2016.

La codificacion de las Acciones Correctivas de furh, segun el formato PG.05.04-F.03 “Ficha deigkcc
Correctiva de Auditoria”, se hara con un numeroetativo que corresponda al nimero de accion doraec
detectada. La numeracion comenzaré con la Acciore@iva de Auditoria 1.

Las observaciones se codificaran de la misma manerkas Acciones Correctivas de Auditoria.

6.4.2 Distribucion de los Informes de Auditoria

Tanto el Informe de Auditoria como las Accionesr€civas de Auditoria se distribuiran segun se waya
completando de la siguiente forma:

» Direccion de Desarrollo del Servicio en todos Bsos.

* Consejero Delegado en el caso de auditorias degéamrganizacion de la empresa.

» Direcciones Regionales o Delegados en el caso ditodas a las respectivas Direcciones y en
servicios dentro de su &rea de influencia.

» Gerente de Servicios en el caso de auditoriasdetiros de trabajo.

El informe sera elaborado y distribuido segin epweda como maximo 15 dias después de haber sido
realizada la auditoria.

6.5 Analisis, seguimiento y cierre de las Acciones Correctivas de Auditoria

6.5.1 Analisis de las Acciones Correctivas de Auditoria

El responsable afectado debera informar como madinaias después de la recepcion del Informe de
Auditoria y los Informes de Acciones CorrectivasAdelitoria al equipo auditor y a su superior inraémli
sobre los puntos siguientes en cada una de lasrescCorrectivas de Auditoria:

» Anadlisis de las causas que han producido la desvidic detectada, documentada a través de la
Accion Correctiva de Auditoria: Se procedera a realizar una investigacion dejeodstancia de las
causas que han dado lugar a la aparicion de ladEsy

» Correccion de la desviacion Se indicara en este apartado la solucion propysst resolver la
desviacién detectada.

» Accibn correctiva propuesta Se indicara la accion correctiva propuesta, atque, identificando
claramente las propuestas para evitar la repetid@mlesviaciones detectadas y, en su caso, la
descripcion de la misma.

* Responsable designad&e indicara la persona encargada de su resalucion

* Fecha prevista de finalizaciéon Se indicara la fecha en que previsiblemente txiaeion estara
resuelta.

De lo anteriormente expuesto se dejara constandi@seapartados correspondientes del formato RUg.05.

8
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F.03 “Ficha de Accion Correctiva de Auditoria”.

6.5.2 Seguimiento de las Acciones Correctivas de Auditoria

En el caso de que en la fecha indicada como “Heehdésta de finalizacion” no se vaya a consegsinlver

la desviacién detectada, se reconsiderard la mismsa indicara la nueva fecha tope de resolucion,
actualizando la Ficha de Accion Correctiva de At correspondiente. Ademas, se procederd a
comunicarselo al equipo auditor y a su superioedtiato. Estos podran realizar las observacionesunps
reflejando los comentarios oportunos en el apartldtSeguimiento y cierre de la Accion Correctiva d
Auditoria”, dejando a continuacion una firma.

6.5.3 Cierre de las Acciones Correctivas de Auditoria

El auditor jefe, o al menos uno de los miembrosedgiipo auditor, cerrara las Acciones Correctivas d
Auditoria dejando constancia en el apartado deuiBegnto y cierre de la Accion Correctiva de Audad

de una descripcion de la justificacion del cierdedos controles realizados para comprobar lagfiale la
accion correctiva.

También se revisaran las observaciones que se lidgatificado y sefialado en el propio Informe de
Auditoria, con el fin de comprobar que se han smhaglo. En caso contrario, el auditor procedera a |
apertura de la accion correctiva, si procede, igatizar su seguimiento hasta la resolucion yeciamel.

6.6 Registros

» PG.05.04-RG.01 “Informes de Auditorias”.
*  PG.05.04-RG.02 “Fichas de Cualificacion de Audibre
» PG.05.04-RE.O1 “Informes de Auditorias”.
0 Informe de Auditoria.
o Fichas de Acciones Correctivas de Auditoria.
o Plan de auditoria.

7. FORMATOS

* PG.05.04-F.01 “Ficha Individual de CualificacionAladitores”.
e PG.05.04-F.02 “Informe de Auditoria”.
« PG.05.04-F.03 “Ficha de Accién Correctiva de Authib

8. DIAGRAMAS

Este apartado no es de aplicacion a este Procettimie

9. ANEXOS

Este apartado no es de aplicacion a este Procettimie
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DATOS DEL AUDITOR
Nombre:
Cargo:

Titulacion universitaria:

UNE-EN ISO 9001

CUALIFICACION COMO AUDITOR

CUALIFICACION COMO AUDITOR JEFE

Formacion en auditorias:

Participacidn en las auditorias siguientes
como Observador:

Formacion en auditorias:

Participacion en las auditorias siguientes
como auditor:

Centro de trabajo | Fecha | Ref. auditoria

Centro de trabajo | Fecha | Ref.auditoria

Fecha de alta como auditor:

Firmado:

Cargo:

Fecha de alta como auditor jefe:

Firmado:

Cargo:

RENOVACIONES

Ref. auditoria Centro de trabajo

Asistencia como

Fecha
Auditor Auditor jefe

O d

ooo|o|o
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DATOS GENERALES DE LA AUDITORIA

Actividades auditadas:

Referencia de auditoria: Criterios de auditoria:

Fecha de auditoria:

Localizacion:

Equipo auditor: Auditados:

OBJETIVOS Y ALCANCE DE LA AUDITORIA

ACCIONES CORRECTIVAS Y OBSERVACIONES

Descripcion de los hallazgos encontrados, con egigg al n° de Accion Correctiva de Auditorié
observacién correspondiente, si procede.

CONCLUSIONES

Conclusiones:

Puntos fuertes detectados:

Puntos débiles detectados:

ANexos:

Distribuido a:

Auditor jefe: Auditores:

Firmas: Fecha:
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FACILITIES AUDITORIA Pagina 1 de 1
Centro de trabajo:

ORIGEN DE LA ACCION CORRECTIVA
Referencia auditoria: Auditado:
N° de Accion Correctiva de Auditoria: Auditor:
Actividad auditada:
DESCRIPCION DE LA DESVIACION
Firma auditor: Firma auditado:

ANALISIS DE LAS CAUSAS

CORRECCION DE LA DESVIACION

ACCION CORRECTIVA PROPUESTA

Firma auditado:

Responsable designado:

Fecha prevista de finalizacion:

Seguimiento y cierre de la Ficha de Accion Cowecti

Firma auditor:
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