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DIRECTRICES PARA AUDITORIA AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. AUDITORIAS
DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

0. INTRODUCCION

Las organizaciones de todas clases pueden tener la necesidad de demostrar responsabilidad
ambiental. El concepto de Sistema de Administracion Ambiental (SAA) y la préactica asociada
de auditorias ambientales han sido una forma avanzada de satisfacer esta necesidad. Estos
sistemas son entendidos como una forma de ayudar a la organizacion a establecer y
continuar cumpliendo sus politicas, objetivos, normas y otros requisitos ambientales.

Esta norma establece procedimientos para la realizacion de auditorias de los SAA. Es
aplicable a todos los tipos y tamafos de organizaciones que operan un SAA.

1. ALCANCE

Esta norma establece procedimientos para auditorias en lo que respecta a la planificacion y
realizacion de una auditoria de sistemas de administracion ambiental, con el fin de determinar
la conformidad con los criterios de la auditoria de un SAA.

2. NORMAS DE REFERENCIA

Las siguientes normas contienen requisitos, los cuales, a través de la referencia dentro del
texto de esta norma, constituyen requisitos de ésta. En el momento de la publicacién, las
ediciones indicadas eran validas. Todas las normas estan sujetas a su actualizacién; los
participantes, mediante acuerdos basados en esta norma, deben investigar la posibilidad de
aplicar la dltima version de las normas mencionadas a continuacion

NTC-ISO 14001:1996, Sistemas de administracion ambiental. Especificaciones con guia para
uso.

ISO 14010: Directrices para la auditoria ambiental. Principios generales de auditoria
ambiental.

ISO 14012: Directrices para la auditoria ambiental. Criterios de calificacion para auditores
ambientales.
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3. DEFINICIONES

Para los propésitos de esta norma se aplican las definiciones dadas en las normas 1ISO 14010
e 1SO 14001, junto con las que figuran a continuacion:

Nota. Los términos y las definiciones en el campo de la administracion ambiental estan dadas en la norma 1SO
14050.

3.1 SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

La parte del sistema de administracion total, el cual incluye la estructura organizacional,
planificacion de las actividades, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y
recursos para desarrollar, implementar, lograr, revisar y mantener la politica ambiental [NTC-
ISO 14001:1996]

3.2 AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

Proceso de verificacion sistematico y documentado para obtener y evaluar objetivamente la
evidencia para determinar si el Sistema de Administracion Ambiental (SAA) de una
organizacion esta conforme con los criterios de la auditoria del sistema de administracion
ambiental, establecidos por ella, y comunicar los resultados de este proceso al cliente.

3.3 CRITERIOS DE LA AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL
Politicas, practicas, procedimientos o requisitos, como los cubiertos por la norma NTC-ISO
14001 vy, si es aplicable, cualquier requisito adicional del SAA contra los cuales el auditor

compara la evidencia recolectada acerca del sistema de administracion ambiental de la
organizacion.

4. OBJETIVOS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LAS AUDITORIAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION AMBIENTAL
4.1 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

Una auditoria al SAA debe tener definidos los objetivos; ejemplos de objetivos tipicos son los
siguientes:

a) Determinar la conformidad del SAA del auditado con los criterios de la auditoria
al SAA.

b) Determinar si el SAA del auditado ha sido implementado adecuadamente y
mantenido;

C) Identificar areas de mejoramiento potencial en el SAA del auditado;

d) Evaluar la capacidad del proceso de revision interna de la administracion para

asegurar la conveniencia y la eficiencia continua del SAA.
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e) Evaluar el SAA de una organizacién cuando se desea establecer una relacion
contractual, tal como con un proveedor potencial o socio de riesgo compartido.
4.2 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
4.2.1 Auditor lider

El auditor lider es el responsable de asegurar la eficiencia y eficacia de la auditoria, dentro del
alcance y el plan aprobado por el cliente.

Ademas, el auditor lider tiene como actividades y responsabilidades:
a) Consultar con el cliente y con el auditado, si es apropiado, la determinacion de
los criterios y el alcance de la auditoria
b) Obtener la informacién bésica esencial para cumplir los objetivos de la
auditoria, tales como detalles de las actividades del auditado, productos,

servicios, sitios, y alrededores inmediatos y detalles de auditorias previas.

C) Determinar si los requisitos de una auditoria ambiental como los dados en la
norma ISO 14010, se han cumplido;

d) Formar el equipo auditor considerando conflictos de interés potenciales y
acordando su composicién con el cliente.

e) Dirigir las actividades del equipo auditor, de acuerdo con las directrices de la
norma ISO 14010 y de la presente norma.

f) Preparar el plan de la auditoria, con la debida consulta al cliente, al auditado y
alos miembros del equipo auditor .

Q) Comunicar el plan final de auditoria al equipo auditor, al auditado y al cliente.

h) Coordinar la preparacién de los documentos de trabajo y los procedimientos
detallados e instrucciones del equipo auditor.

i) Tratar de resolver cualquier problema que surja durante la auditoria.

)] Reconocer cuando los objetivos de la auditoria comiencen a ser inalcanzables,
reportando las razones al cliente y al auditado.

k) Representar al equipo auditor en las discusiones con el auditado, antes,
durante y después de la auditoria.

)] Notificar sin demora al auditado los hallazgos de no conformidades criticas.

m) Presentar el informe al cliente de manera clara y concluyente, dentro del tiempo
acordado en el plan de la auditoria.
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n) Formular recomendaciones al auditado para el mejoramiento del sistema de
administracion ambiental, si esto se ha acordado en el alcance de la
auditoria.

4.2.2 Auditor

Las responsabilidades y actividades del auditor cubren:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

Seguir las directrices del auditor lider y apoyarlo.

Planear y realizar las tareas asignadas con obijetividad, eficacia y eficiencia
dentro del alcance de la auditoria.

Reunir y analizar evidencias importantes y suficientes para determinarhallazgos
de auditoria y lograr conclusiones relacionadas con el SAA.

Preparar los documentos de trabajo bajo la direccion del auditor lider.
Documentar cada uno de los hallazgos de la auditoria.

Salvaguardar los documentos pertinentes a la auditoria y devolverlos cuando se
requiera

Cooperar en la preparacién del informe de la auditoria.

4.2.3 Equipo auditor

El proceso de seleccion de los miembros del equipo auditor debe asegurar que el equipo
auditor posea la experiencia global y la pericia necesaria para efectuar la auditoria. Se debe
dar consideracion a:

a)

b)

e)

Como se da la calificacién, por ejemplo, en la norma ISO 14012

Tipo de organizacion, los procesos, las actividades o las funciones a ser
auditadas.

El nimero, capacidades linglisticas y experiencia de los miembros del equipo
auditor.

Cualquier conflicto potencial de intereses entre los miembros del equipo auditor
y el auditado.

Requisitos de clientes, y de organismos de certificacion y acreditacion.

El equipo de auditoria también puede incluir expertos técnicos y auditores en proceso de
entrenamiento que sean aceptados por el cliente, el auditado y el auditor lider.
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4.2.4 Cliente

Las responsabilidades y actividades del cliente deben cubrir:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

Determinar la necesidad de realizar la auditoria.
Contactar al auditado para obtener su total cooperacioén e iniciar el proceso.
Definir los objetivos de la auditoria.

Seleccionar el auditor lider o la organizacion auditora, si es apropiado, aprobar
la composicion del equipo auditor.

Proveer la autoridad apropiada y los recursos para efectuar la auditoria.
Consultar y determinar con el auditor lider el alcance de la auditoria.
Aprobar los criterios de auditoria del SAA.

Aprobar el plan de auditoria.

Recibir el informe de la auditoria y determinar su distribucion.

425 Auditado

Las responsabilidades y actividades del auditado deben cubrir:

a)

b)

d)

f)

Informar al personal sobre los objetivos y el alcance de la auditoria cuando sea
necesario.

Proveer las facilidades necesarias para el equipo auditor con el fin asegurar un
efectivo y eficiente proceso de auditoria.

Nombrar un grupo responsable y competente para acompafar a los miembros
del equipo auditor, que actie como guia en los sitios para asegurar que el
equipo auditor esté enterado de los requisitos de salud, seguridad, y otros
requisitos apropiados.

Facilitar el acceso a las instalaciones, al personal, a la informacién relevante y a
los registros cuando estos sean requeridos por los auditores.

Cooperar con el equipo auditor para alcanzar los objetivos de la auditoria.

Recibir una copia del informe de la auditoria a menos que el cliente
especificamente no lo permita.
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5. AUDITORIA
5.1 INICIACION DE LA AUDITORIA
5.1.1 Alcance de la auditoria

El alcance de la auditoria describe la extension y los limites de la auditoria en términos de
factores tales como la localizacion fisica y las actividades organizacionales asi como la
manera de reportar los resultados. El alcance de la auditoria es determinado por el cliente y el
auditor lider. El auditado normalmente es consultado cuando se ha determinado el alcance de
la auditoria. Cualquier cambio posterior en el objeto de la auditoria necesita el acuerdo entre
el cliente y el auditor lider.

Los recursos destinados a la auditoria deben ser suficientes para cumplir el alcance
propuesto.

5.1.2 Revision preliminar de la documentacion

Al comienzo del proceso de auditoria, el auditor lider debe revisar que la documentacion de la
organizacion como la declaracion de politicas ambientales, programas, registros o0 manuales,
cumplen con los requisitos del SAA. Al hacerlo se debe usar toda la informacion bésica
apropiada sobre la organizacion auditada. Si se decide que la documentacién es inadecuada
para llevar a cabo la auditoria, el cliente debe ser informado. No se deben gastar recursos
adicionales hasta que se reciban otras instrucciones del cliente.

5.2  PREPARACION DE LA AUDITORIA

5.2.1 Plan de auditoria

El plan de la auditoria se debe disefiar de manera flexible para permitir cambios basados en la
informacion recogida durante la auditoria, y para permitir el uso efectivo de los recursos.

El plan debe incluir, si es aplicable:

a) Los objetivos y el alcance de la auditoria.

b) Los criterios de auditoria

C) La identificacion de la organizacion auditada y las unidades funcionales a ser
auditadas.

d) La identificacion de las funciones y/o personas dentro de la organizacion

auditada que tengan responsabilidades directas importantes, en relacion con el
SAA auditado.

e) Identificacion de aquellos elementos del SAA auditado que tienen mayor
prioridad para la autitoria.

f) Los procedimientos para auditar los elementos del SAA apropiados para la
organizacion auditada.
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9) El lenguaje del trabajo y del informe de la auditoria

h) La identificacion de los documentos de referencia

i) El tiempo esperado y la duracion de las principales actividades de la auditoria.
)] Las fechas y lugares en donde se va a efectuar la auditoria.

k) La identificacién de los miembros del equipo auditor.

)] El calendario de las reuniones por celebrar con la gerencia del auditado.

m) Los requisitos de confidencialidad.

n) El formato y el contenido del informe, especificando las fechas de edicion y
distribucién esperadas.

0) Requisitos a cerca de la retencion de documentos.

El plan de auditoria debe ser comunicado al cliente, a los miembros del equipo auditor y al
auditado. El cliente debe revisar y aprobar el plan.

Si el auditado formula objeciones a alguna de las disposiciones del plan de la auditoria, éstas
deben ser conocidas por el auditor lider. Estas objeciones se deben resolver entre el auditor
lider, el auditado y el cliente, antes de la ejecucion de la auditoria. Cualquier revision del plan
de auditoria debe ser acordada entre las partes concernientes, antes o durante la auditoria.

5.2.2 Tareas del equipo auditor

Conviene asignar a cada miembro del equipo auditor, elementos especificos, funciones o
actividades del SAA, para auditar y ser informados sobre el procedimiento de auditoria a
seguir. El auditor lider debe realizar esta asignacion en consulta con los auditores afectados.
Durante la auditoria, el auditor lider puede hacer cambios en los trabajos asignados, para
asegurar el desarrollo éptimo de los objetivos de la auditoria.

5.2.3 Documentos de trabajo

Los documentos de trabajo necesarios para facilitar las investigaciones de los auditores
pueden incluir:

a) Formularios para soportar la documentacion de evidencia y los hallazgos de la
auditoria.

b) Listas de verificacion y procedimientos utilizados para evaluar los elementos del
SAA.

C) Registros de reuniones.



NORMA TECNICA COLOMBIANA  NTC-ISO 14011

Los documentos de trabajo se deben conservar al menos hasta que se complete la auditoria,
los documentos que contengan informacidon confidencial o patentada deben quedar
convenientemente salvaguardados por los miembros del equipo auditor.

5.3 EJECUCION DE LA AUDITORIA

5.3.1 Reuni6n de apertura

Debe desarrollarse una reunion inicial. El propésito de una reunién de apertura es:

a) Presentar los miembros del equipo auditor a la gerencia del auditado.

b) Revisar el alcance, objetivos, el plan de acuerdo con el cronograma de la
auditoria.

C) Presentar un corto resumen de los métodos y procedimientos que se van a

utilizar para realizar la auditoria.

d) Establecer los canales de comunicacién oficiales entre el equipo auditor y el
auditado.

e) Confirmar la disponibilidad de recursos e instalaciones requeridas por el equipo
auditor.

f) Confirmar fecha y la hora de la reunion de cierre

9) Promover la participacion activa del auditado

h) Revisar la seguridad de los sitios importantes y los procedimientos de

emergencia para el equipo auditor.

5.3.2 Recoleccién de evidencias

Se debe recolectar suficiente evidencia que pueda determinar si el SAA auditado es conforme
con los criterios de la auditoria.

La evidencias de la auditoria se deben recolectar a través de entrevistas, examen de
documentos y de la observacion de actividades y condiciones. Los indicios de no conformidad
con los criterios de auditoria del SAA deberan ser registrados.

La informacion obtenida a través de entrevistas debe ser verificada mediante la adquisicién de
informacién soporte proveniente de fuentes independientes, tales como observaciones,
registros y resultados de las mediciones existentes. Las declaraciones no verificables deben
ser identificadas como tal.

El equipo auditor debe examinar las bases de los programas y procedimientos de muestreo
importantes para asegurar la efectividad del control de calidad de los procedimientos de
muestreo y de medicién usados por el auditado como parte de las actividades de su SAA.
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5.3.3 Hallazgos de la auditoria

El equipo auditor debe revisar todas las evidencias de la auditoria para determinar cuando el
SAA no es conforme con los criterios de la auditoria. El equipo auditor debe entonces
asegurar que los hallazgos de no conformidades se documenten de manera clara y precisa, y
gue estén soportadas por evidencias.

Los hallazgos de la auditoria deben ser revisados con el gerente responsable auditado, con el
fin de obtener el reconocimiento de la veracidad de todos los hallazgos de no conformidades.

Nota: Si dentro del alcance acordado, se pueden documentar detalles de los hallazgos de conformidad pero con el
debido cuidado para evitar cualquier implicacion de certeza absoluta.

5.3.4 Reunidén de cierre

Después de terminar la fase de recoleccion de evidencia y antes de preparar el informe de la
misma, el equipo auditor debe celebrar una reunién con la gerencia del auditado y con los
responsables de las funciones auditadas. El propésito principal de esta reunién es presentar
los hallazgos de la auditoria de tal manera para lograr su comprensioén clara y para reconocer
la veracidad de los hallazgos.

Los desacuerdos deben ser resueltos, si es posible antes de que el auditor lider emita sul
informe. Las decisiones finales sobre la importancia y descripcion de los hallazgos de la
auditoria son finalmente competencia del auditor lider, aunque el auditado o el cliente pueda
no estar de acuerdo con ellos.

5.4 INFORME DE LA AUDITORIA Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
5.4.1 Preparacion del informe de la auditoria

El informe de la auditoria se prepara bajo la direccion del auditor lider, quien es responsable
de su precisién y de que esté completo. Los temas a los que se refiere el informe de la
auditoria, deben ser aquellos determinados en el plan de auditoria. Cualquier cambio en el
momento de la preparacion del informe debe ser acordado por las partes afectadas.

5.4.2 Contenido del informe de la auditoria

El informe de la auditoria debe tener la fecha y estar firmado por el auditor lider. Debe
contener los hallazgos de la auditoria y/o un resumen de estos con referencia a las evidencia
de soporte. Sujeto al acuerdo entre el auditor lider y el cliente, el informe de la auditoria puede
también incluir lo siguiente:

a) Identificacion de la organizacién auditada y del cliente
b) Los objetivos, el alcance y el plan de la auditoria.
C) Los criterios acordados incluyendo una lista de los documentos de referencia

contra los cuales se realiz6 la auditoria

d) El periodo de auditoria y la(s) fecha(s) en que se efectlo la auditoria.
9
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e) La identificaciébn de los representantes del auditado que participaron en la
auditoria

f) La identificacién de los miembros del equipo auditor

Q) Una declaracion de la naturaleza confidencial de los contenidos.

h) La lista de distribucion del informe de la auditoria.

i) Un resumen del proceso de auditoria incluyendo cualquier obstaculo
encontrado.

)] Conclusiones de la auditoria, tales como:

- Conformidad del SAA con los criterios de la auditoria del SAA.
- Si el sistema estd implementado y mantenido apropiadamente.

- Si el proceso interno de revision gerencial tiene la capacidad de
asegurar la efectividad y adecuacién continua del SAA.

5.4.3 Distribucién del informe de la auditoria

El informe de la auditoria debe ser enviado al cliente por el auditor lider. La distribucion del
informe de auditoria debe ser determinada por el cliente de acuerdo con el plan de auditoria.
El auditado debe recibir una copia del informe a menos que esto no sea permitido
especificamente por el cliente. Una distribucion adicional del informe fuera de la organizacién
auditada requiere el permiso del auditado. Los informes de la auditoria son de propiedad
exclusiva del cliente y por lo tanto se debe respetar su confidencialidad y deben ser
salvaguardados de manera apropiada por los auditores y todos los que reciban el informe.

El informe de la auditoria debe ser emitido en el plazo acordado de acuerdo con el plan de
auditoria. Si esto no es posible, se debe comunicar formalmente al cliente y al auditado las
razones del retraso y se debe revisar la fecha de emisién establecida.

5.4.4 Conservacion de los documentos

Todos los documentos de trabajo, el proyecto de informe y los informes finales pertinentes a
la auditoria deben ser conservados por acuerdo entre el cliente, el auditor lider y el auditado, y
de acuerdo con cualquier requisito aplicable.

6. FINALIZACION DE LA AUDITORIA

La auditoria termina cuando todas las actividades definidas en el plan de auditoria han
concluido.

10
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Anexo A (informativo)

ISO 14050: - , Administracion ambiental - Términos y definiciones.

11



PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el organismo
nacional de normalizacion, segun el Decreto 2269 de 1993.

El ICONTEC es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro, cuya Mision es
fundamental para brindar soporte y desarrollo al productor y proteccién al consumidor.
Colabora con el sector gubernamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas
competitivas en los mercados interno y externo.

La presentacion de todos los sectores involucrados en el proceso de Normalizacion Técnica
esta garantizada por los Comités Técnicos y el periodo de Consulta Publica, este ultimo
caracterizado por la participacion del publico en general.

La norma NTC-ISO 14011 fue ratificada por el Consejo Directivo el 97-09-17.

Esta norma esta sujeta a ser actualizada permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y exigencias actuales.

A continuacién se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio de esta norma que
pertenece a el Comité Técnico 000018. Herramientas administrativas para el medio ambiente,
a través de su participacién en Consulta Publica.

ACOPI INCOLBESTOS S.A

ASOCRETO ICONTEC-CERTIFICACION

ANDINA PACK INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
ANDI INGENIO RIO PAILA

ANFALIT HOCOL S.A

ASOCANA MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
ASOCOLFLORES MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
ACOPLASTICOS MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE
ASOGRAVAS MINISTERIO DE DESARROLLO
CHAID NEME HERMANOS NESTLE DE COLOMBIA

CECODES OCCIDENTAL DE COLOMBIA
ECOPETROL SIKA ANDINA

EA INGENIERIA
ESTUDIOS TECNICOS
FEDEMETAL

SMURFIT CARTON DE COLOMBIA
VARELA S.A

El ICONTEC cuenta con un Centro de Informacion que pone a disposicion de los interesados
normas internacionales, regionales y nacionales.

DIRECCION DE NORMALIZACION



