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Sinopsis

En el marco de un Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud
Ocupacional, Refinor se planted la necesidad de desarrollar una herramienta de soporte para el
proceso de Auditorias Internas, fuertemente orientada hacia el ambito de Higiene y Seguridad.

Los Auditores Internos pertenecen a un staff interdisciplinario y multi-sectorial dentro de la
organizacion, cuyo proceso de seleccion y formacion comprende:

1. Definicién de candidatos por parte de cada gerencia.

2. Andlisis por parte de RRHH, del perfil de los candidatos en las competencias requeridas.

3. Curso de formacion tedrica que se debe aprobar con puntaje igual o superior al 70%.

4. Formacion préactica, donde los candidatos que aprobaron el curso de formacién
acompafian a auditores formados en al menos 2 auditorias internas, luego de las cuales el
auditor lider debe informar su desempefio, y emitir su opinidn para habilitarlo a trabajar
en forma independiente.

Para incrementar la formacién de los auditores en temas de S&SO se elabor6 una guia de
referencia, la cual es desarrollada en las reuniones periddicas de auditores y cuenta en cada caso,
con la participacion de especialistas de nuestra empresa.

La "Guia de Referencia en S&SO" integra aspectos tales como:
= Requisitos legales aplicables a la organizacion.
= Normasy series de Asesoramiento (OSHAS 18001, IRAM 3517-2, etc.)
= Auditorias de Comportamiento - STOP
=  Aspectos Ergonémicos

y esté constituida por:

v" Listados de los Peligros, tanto en la operacion industrial como en la Red de Centros de
Servicios Propios.

v Resumen de Requisitos Legales asociados a los peligros tipicos de la actividad.

v’ Pautas generales de las condiciones de los elementos de la lucha contra incendios.

v" Auditorias STOP

v’ Condiciones de Ergonomia asociadas a los Peligros relacionados a los distintos puestos
de trabajo.
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Introduccion

Uno de los pilares fundamentales para el correcto mantenimiento de un sistema de gestién integrado
como el de Refinor, es sin lugar a dudas el proceso de auditorias internas.

La idoneidad de quienes lleven adelante el relevamiento de evidencia, la entrevista al personal
involucrado en el proceso que se audita, el analisis de registros y hallazgos, la posterior aprobacion
de las acciones propuestas por el responsable para la eliminacion del desvio detectado y la causa del
mismo, es indispensable para el éxito de este mecanismo.

Dentro de las preocupaciones de nuestra empresa, sobre las que trabajamos a diario, estan la
seguridad y la salud de nuestro personal, los contratistas y las visitas y clientes que ingresan a
nuestras instalaciones.

La capacitacion de los auditores internos habilitados forma parte de las actividades disefiadas y
planificadas en procura de la concientizacion y prevencion.

Desarrollo

* Equipo auditor:
Los Auditores Internos pertenecen a un staff interdisciplinario y multi-sectorial dentro de la
organizacion, cuyo proceso de seleccion y formacién comprende:

1. Definicién de candidatos por parte de cada gerencia.

2. Anélisis por parte de RRHH, del perfil de los candidatos en las competencias requeridas.

3. Curso de formacion tedrica que se debe aprobar con puntaje igual o superior al 70%.

4. Formacion practica, donde los candidatos que aprobaron el curso de formacion acompafian a
auditores formados en al menos 2 auditorias internas, luego de las cuales el auditor lider
debe informar su desempefio, y emitir su opinion para habilitarlo a trabajar en forma
independiente.

Definicion de candidatos por parte de cada gerencia

Uno de los requisitos internos asociados al proceso de auditorias internas establece que cada
gerencia debe contar con un ndmero ma&ximo y un ndmero minimo de auditores internos
habilitados. Estos maximos y minimos han sido definidos en funcion de la cantidad de procesos
incluidos en el Sistema de Gestion Integrado (SGI) y de la criticidad de los mismos.
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La decision de contar con cantidades maximas y minimas de auditores se basoé fundamentalmente
en la idea de que el equipo de auditores internos habilitados debe estar permanentemente entrenado:
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si contaramos con mayor cantidad de auditores habilitados al m&ximo establecido y los mismos no
realizaran al menos 2 (dos) auditorias anuales, no contarian con el entrenamiento adecuado; si el
numero de auditores fuera menor al minimo, la cantidad de auditorias que cada auditor deberia
realizar excederia la cantidad de tiempo asignada para esta tarea. No debemos olvidar que este
equipo de trabajo esta integrado por personal de la empresa cuya tarea principal es distinta a la de
ser auditor.

Andlisis por parte de RRHH, del perfil de los candidatos en las competencias requeridas

Asociado al proceso de auditorias internas, en Refinor definimos el PERFIL DEL AUDITOR
INTERNO. Este documento interno, que cuenta con la revision técnica de personal calificado de
RRHH, establece las competencias, habilidades y conocimientos necesarios para poder
desempefiarse como auditor interno habilitado.

En la figura 1 pueden verse algunos de los puntos que se incluyen en el perfil mencionado.

Cuando por alguna razon es necesario preparar a un nuevo integrante del equipo auditor, la gerencia
correspondiente presenta al candidato, RRHH realiza evaluaciones individuales y grupales, cuando
es posible, y prepara un informe al respecto. Los resultados de estas evaluaciones son
fundamentales complementan las evaluaciones técnicas que se realizan a los candidatos, luego del
curso “Técnicas de auditoria interna”.

Curso de formacion tedrica que se debe aprobar con puntaje igual o superior al 70%

Al menos una vez al afio, se dicta el curso de formacion de auditores internos. En este curso
brindamos a los candidatos los contenidos basicos asociados al Sistema de Gestion Integrado (SGI)
de nuestra empresa y a las técnicas de auditoria interna.

Esta actividad de formacion es tedrico — practica. Tiene una duracion de tres dias durante los cuales,
los participantes interact(ian, responden cuestionarios, analizan situaciones reales de la empresa y se
familiarizan con la terminologia y los fundamentos de esta herramienta de trabajo: un sistema de
gestion integrado.

El curso se considera aprobado cuando el participante supera el 70% del puntaje de un examen final
que consiste en responder preguntas tedricas y analizar situaciones y definir si se trata de desvios,
en cuyo caso debe escribirse la no conformidad asociada.

Formacién practica

Los candidatos que aprobaron el curso de formacion acompafian a auditores formados en al menos
dos auditorias internas, luego de las cuales el auditor lider debe informar su desempefio, y emitir su
opinion para habilitarlo a trabajar en forma independiente.

El equipo auditor se reiine al menos una vez por bimestre en una reunion que dura entre tres y
cuatro horas, en la que se analizan situaciones reales, considerando en cada caso si las descripciones
brindan suficiente informacion para determinar la existencia de un desvio, la forma correcta de
redactar una No Conformidad, el analisis del reporte de la investigacion de la causa del desvio, si lo
hubiera y la propuesta de las acciones por parte del responsable. Estas reuniones permiten aunar
criterios de trabajo, estudiar los requisitos normativos, afianzar conceptos sobre las técnicas de
auditoria e intercambiar experiencias.

Anualmente, el equipo de auditores internos cuenta con una planificacién de actividades de
capacitacion sobre temas practicos, que incluyen entre otros, nociones sobre puesta a tierra,
interpretacion de requisitos legales aplicables y actualizaciones normativas. Los facilitadores de
estas actividades son miembros de nuestra empresa, idoneos en los temas a tratar. Con estas
actividades procuramos establecer pautas en los aspectos a verificar en cada caso, indicando la
mejor manera de asegurarnos que los requisitos establecidos estan siendo cumplidos.
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Guia de Referencia en S&SO

Esta guia fue disefiada pensando en una herramienta de consulta rapida sobre algunos temas
relacionados con S&SO, indispensables para el buen desempefio del equipo auditor de nuestra
empresa.

Esté constituida por:
v' Listados de los Peligros, tanto en la operacién industrial como en la Red de Centros de
Servicios Propios.
Se incluy6 un listado de los peligros tipicos asociados a las actividades industriales como en los
Centros de Servicios. Este listado incluye la siguiente informacion: descripcion del peligro, tarea
asociada, planta/sector/equipo (cuando corresponda), algun comentario aclaratorio si fuera
necesario.

v Resumen de Requisitos Legales asociados a los peligros tipicos de la actividad.
Vinculado al listado antes mencionado, la dltima columna cuenta con informacion al respecto de los
requisitos legales asociados al peligro identificado.

v' Pautas generales de las condiciones de los elementos de la lucha contra incendios.
El manual cuenta con una descripcion breve y sencilla de los elementos de la lucha contra incendios
(equipos extintores, RCI) con graficos que identifican las caracteristicas mas importantes, por
ejemplo condiciones de mantenimiento y distanciamientos.

v Auditorias STOP.
Se incluyeron en el manual los conceptos basicos sobre auditorias comportamentales.

v’ Condiciones de Ergonomia asociadas a los Peligros relacionados a los distintos puestos de
trabajo.
Esta seccion del manual contiene los aspectos mas relevantes de los puestos de trabajo:
infraestructura, posturales, etc.

Conclusiones

Para la preparacion de las listas de verificacion y el desarrollo de las auditorias internas, los
auditores internos habilitados consultan los documentos correspondientes al proceso a ser auditado.
La guia es un elemento de consulta rapida para la lectura permanente y el analisis de situaciones
generales que se presenta en las reuniones bimestrales y en las distintas actividades de capacitacion,

entrenamiento y actualizacion del equipo auditor.

La consulta de este manual ha facilitado el analisis, la interpretacion y la elaboracion de
conclusiones sobre situaciones reales y casos de estudio.
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Figuras

Figura 1: parte del documento interno PERFIL DE AUDITOR INTERNO

3.- Formacion, Conocimientos vy habilidades

e Educacion Secundaria
¢ Herramientas informaticas: Office, ISOPecom, Base de datos

Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001:1999
4.- Competencias necesarias para el puesto

* Relaciones interpersonales
* Negociacion Efectiva

* Orientacion al aprendizaje
* Orientacion a resultados

* Flexibilidad

5.- Condiciones Vv caracteristicas generales del perfil

* Toma decisiones con instrucciones generales

* Se logran los objetivos a través de interactuar con otros

* No tiene responsabilidad por supervisién

* Requiere que 25% del tiempo que asume la funcidn, realice viajes

* Conocimientos Técnicos: Normas ISO : 9001:2000 y 14001:2004, Especificacion:
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