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1.  Objetivo.A1
El propósito de la ejecución de los trabajos de campo es realizar la revisión de los procesos y documentación relativos a la organización  conforme a  lo establecido en el plan de auditoría.

El propósito de la reunión  de inicio es confirmar el alcance de la auditoría, dar a conocer el plan de auditoría y la agenda de trabajo, presentar los auditores que conforman la unidad de verificación, conocer al personal a contactar, establecer los canales de comunicación y plantear la reunión final de auditoría.

El propósito de la reunión de cierre es informar los hallazgos detectados durante los trabajos de campo a la organización y a la PROFEPA.
2.  Alcance.A2
A la estructura documental del sistema de calidad, principalmente procedimientos, sin excluir otros documentos a los que se les pueda dar alguna aplicación del presente procedimiento. 

3.  Terminología y definiciones. A3
3.1.  Auditoría ambiental.

 Examen exhaustivo de los equipos y procesos de una empresa, así como de la contaminación y riesgo que la misma genera, que tiene por objeto evaluar el cumplimiento de sus políticas ambientales y requerimientos normativos, con el fin de determinar las medidas preventivas y correctivas necesarias para la protección del ambiente y las acciones que permitan que dicha instalación opere en pleno cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, así como conforme a normas extranjeras e internacionales y buenas prácticas de operación e ingeniería aplicables .

3.2.  PROFEPA.

Procuraduría  Federal de Protección al Ambiente.

3.3.  Unidad de verificación.

Persona fisica o moral que realiza actos de verificación.

3.4.  Organización.

Entidad sujeta al proceso de Auditoría Ambiental.

3.5.  Términos de referencia.

Terminos de refrecia para la Realización de Auditorías Ambientaes emitidos por la Procuraduría Federal e Protección al Ambiente.

3.6. Medidas correctivas.

Acciones que se aplican a los equipos, actividades, procesos, programas, procedimientos, vehículos o sistemas de cualquier naturaleza de una empresa, incluyendo la instalación de equipo o la realización de obras, con el objeto de controlar, minimizar o evitar la contaminación ambiental o de restaurar, recuperar, compensar, o minimizar los daños causados al ambiente o a los recursos naturales.

3.7. Medidas preventivas.

Acciones que conjunta o separadamente se aplican a una o más actividades, procesos, programas, procedimientos, prácticas, vehículos o sistemas de cualquier naturaleza de una empresa, incluyendo la instalación de equipo o la realización de obras, con el objeto de prevenir la contaminación y los riesgos de contingencias ambientales.

4.  Responsabilidades.A4
4.1. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad, el establecer, distribuir, actualizar y controlar el presente procedimiento.
4.2. Es responsabilidad de todos los Gerentes de la Empresa y los auditores especialistas de la unidad de verificación aplicar el presente procedimiento.

4.3. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto o suplente en su caso, el supervisar el cumplimiento del presente procedimiento por parte de los auditores especialistas de la unidad de verificación.
5.    Descripción del procedimiento.A5
5.1. 
Preparación de los trabajos de campo

Antes de los trabajos de campo, se prepararan los siguiente documentos:

· Presentación a la organización y a la PROFEPA del protocolo de inicio de los trabajos de campo de la auditoria ambiental.

· Minuta de inicio de los trabajos de campo.

Para la elaboración de la minuta se contactará vía telefónica a la organización y delegación de PROFEPA para contemplar los asistentes a dicha reunión, y ser registrados en la minuta de inicio. Se tomará el Formato F-001-PAA-103 de PROFEPA para la realización de la minuta.

5.1.1. Lista de documentación solicitada en los trabajos de campo.

El Formato GP-FO-014 referente a la lista de documentación solicitada en los trabajos de campo será revisada y se contemplarán los aspectos específicos de cada organización.

5.2. Trabajos de campo.

5.2.1Reunión de inicio.

Para el comienzo de los trabajos de campo, se realizará una reunión inicial conducida por el responsable de la unidad de verificación, con la presencia de los directivos de la organización y en su caso, personal de la PROFEPA.


En esta reunión, el responsable presentará un resumen de los métodos y procedimientos a ser usados para conducir la auditoría. Asi mismo el equipo auditor  deberá revisar los procedimientos relevantes a seguir de seguridad y emergencia cuando se encuentra dentro de las instalaciones de la organización.


Finalmente, se firmará la minuta de inicio al termino de la presentación de inicio, que será rubricada y firmada por todos los presentes.

5.2.2 Conducción de los trabajos de campo.

                         Durante los trabajos de campo cada auditor verificará, cuantificará y evaluará los aspectos ambientales que la organización genera por los procesos o actividades que realiza, conforme al plan de auditoria, bajo el marco de la legislación ambiental vigente y de acuerdo a los siguientes procedimientos y listas de verificación correspondiente:


Aire





GP-03-029


Agua





GP-03-030


Suelo y subsuelo



GP-03-031


Residuos peligrosos



GP-03-032


Residuos sólidos e industriales no peligrosos
GP-03-033


Ruido





GP-03-034


Riesgo ambiental



GP-03-035


Recursos naturales



GP-03-036


Se evaluarán las actividades que por su naturaleza constituyen un riesgo potencial para el ambiente, con base en la identificación, cuantificación y caracterización de las sustancias peligrosas o emisines contaminantes. Incluyendo, en su caso, los aspectos considerados en la Manifestación de Impacto Ambiental, Análisis de Riesgo o Programas de Prevención de Accidentes, así como los pasivos ambientales, de acuerdo con el Formato F-TR-H.
Los incumplimientos resultantes de las evaluaciones se establecerán individualmente y conforme a los procedimientos que el auditor utilice. Formato F-06-PAA-702 de PROFEPA.

Los incumplimientos críticos que requieran una acción preventiva o correctiva inmediata por el riesgo que representen al ambiente, la salud o bienes, se reportarán sin pérdida de tiempo por el audito a la autoridad (PROFEPA) y a la organización para su conocimiento y este mismo determinará las soluciones e informará a la PROFEPA el periodo de su cumplimiento. 

Los incumplimientos detectados, deben ser evaluados con base a evidencias objetivas y documentados por los auditores.

Durante estos trabajos se efectuarán los muestreos mínimos necesarios, plenamente justificados, para identificar el grado de cumplimiento de la normatividad ambiental en los diferentes medio (agua, aire, suelo y subsuelo, residuos y niveles de ruido perimetral) de los contaminantes presentes o bien la naturaleza de las sustancias referidas; de igual forma se realizará una revisión documental cotejada con la norma correspondiente.

Estos muestreos o análisis serán solicitados por la unidad de verificación, y serán plasmados en el plan de auditoría correspondiente en los formatos establecidos. 
Se llenará una bitácora de campo diariamente de acuerdo al que debe contener como mínimo:

CARACTERÍSTICAS:

Libreta de pasta dura y resistente, con todas las hojas foliadas con números consecutivos.
PERIODICIDAD:

La bitácora se trabajará diariamente, mientras se realicen los trabajos en campo.

ESCRITURA:

· Escribir con tinta indeleble negra, letra de molde o manuscrita clara y legible, sin abreviaturas y sin borrones y tachaduras.

· Todas las notas deberán abrirse fechándolas en el día en que se efectúa el asiento, cerrándolas con las firmas de los auditores que realizaron los trabajos y del auditor coordinador.

· No esta permitido sobreponer ni añadir nada a las notas de bitácora, ni entre renglones, ni en los márgenes, ni entre otros sitios. Si hubiera necesidad de agregar algo, se abrirá otra nota haciendo referencia a la de origen. 

· Para mejor comprensión y de ser necesario, se podrá aclarar a través de un croquis, la nota a que se haga referencia. 

· En caso de error de redacción, intención u ortografía, anular la equivocación con una leyenda que diga “esta nota se anuló por tener error”.

· Al completar la escritura de cada una de las hojas de la bitácora, es indispensable cancelar los espacios sobrantes con rallas diagonales.

ANOTACIONES:

En sus primeras hojas la bitácora deberá contener los siguiente:

· Nombre de la empresa o instalación auditada.

· Número de auditoría.

· Domicilio completo de la empresa o instalación auditada.

· Nombre de la empresa auditora.

· Fecha de iniciación de los trabajos en campo, programada y real.

· Fecha de terminación de los trabajos en campo, programada y real.

· Nombre y firma del representante oficial de la empresa 

· Nombres y firmas del auditor coordinador y auditores especialistas indicando el rubro    correspondiente.

ANOTACIONES DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA.

Entre las anotaciones que es necesario asentar en la bitácora se encuentran:

· Descripción de las actividades realizadas en campo con base en lo establecido en los procedimientos de auditoría.

· Situaciones críticas de riesgo que se detecten.

· Documentos que la auditada presenta como comprobantes del cumplimiento ambiental (planos, diagramas, memorias de cálculo y especificaciones de las instalaciones; procedimientos, programas, permisos, autorizaciones, resultados de los monitoreos y análisis, etc.

· Avances con respecto a lo programado.

· Cambios al plan de auditoría:

· Obra adicional y trabajos extraordinarios.

· Cambios en la plantilla auditora

· Comentarios de las entrevistas realizadas a los trabajadores de las diferentes áreas de trabajo.

· Comentarios de los vecinos de las instalaciones.

5.2.3 Reunión de cierre

Después de concluidas las actividades de auditoría la unidad de verificación prepará la presentación de cierre, así como la minuta de cierre de acuerdo con el Formato F-02-PAA-103 de PROFEPA.

Después de la preparación de la presentación de cierre deberá tenerse una reunión de cierre de la misma, con la participación de la organización, la PROFEPA y la unidad de verificación. El responsable de la unidad de verificación dará a conocer los principales aspectos detectados. Se formulará la respectiva minuta, se aclararán dudas o expondrán comentarios que son asentados en la misma.

6.  Referencias. A1
Términos de referencia para la Realización de Auditorias Ambientales. 

7.  Anexos.A12
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Formato del listado de documentos solicitados
	GP-FO-14


8. Registros de calidad.A13
	Descripción
	Código

	Formato de PROFEPA. Minuta de inicio.
	F-01-PAA-103

	Formato del listado de documentos solicitados
	GP-FO-14

	Formato de informe sobre riesgo ambiental
	F-TR-H

	Formato de PROFEPA. Registro de deficiencias.
	F-06-PAA-702

	Bitácora de campo
	----------

	Formato de PROFEPA. Minuta de cierre.
	F-02-PAA-103


9.  Distribución.A14
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada y con acuse al Gerente de Proyecto, subgerente y todos los auditores especialistas.

ANEXO A

Información general

Dirección

Nombre del centro de trabajo

Registro Federal de Causantes

Domicilio de la instalación y en donde se recibe oficialmente la correspondencia

Responsable del centro de trabajo

Teléfonos en la instalación del responsable del centro de trabajo

Nombre de la persona autorizada y designada como responsable de proporcionar la información, puesto que ocupa

Fecha de inicio de operaciones de las instalaciones

Turnos de trabajos, horarios y personal ( censo actual )

Área ocupada por la instalación

Diagrama general para ubicar las instalaciones ( Plot plant )

Proporcionar si existen planes de ampliación ( en que consisten, localización, así como los estudios de impacto ambiental realizados para tal fin, etc.)

Lay out de instalaciones cercanas con información de capacidades y tipos de productos que manejan para evaluar el “ Efecto domino “

Diseño, Operación y construcción

Plano de planta de conjunto ( Arreglo general )

Plano de instalaciones eléctricas de áreas y sectores integrados ( Fuerza, alumbrado, control, sistemas de tierras, apartarrayos e instrumentación )

Plano de sistema de tratamiento de efluentes ( Aguas residuales )

Plano general de drenajes por área y/o sector integrado, indicando cada tipo

Capacidad de almacenamiento de agua ( agua de servicio y de contraincendio)

Programas de inspección y mantenimiento  de los diferentes tipos de drenajes

Registro de autorización de manejo de recipientes a presión

Descripción e información de las líneas o ductos (planos, temperatura, presión, productos que manejan, programas de inspección y mantenimiento, bitácoras de control, en operación  o fuera de operación, sistemas de control y seguridad así como los accesorios de seguridad)

Diagramas de tubería e instrumentación (DTI)

Descripción e información del sistema de contraincendio existentes (calibraciones  de las líneas y equipos, número y tipo de sistema de contraincendio, programas de inspección y mantenimiento, sistema de control seguridad, así como los accesorios  de seguridad) 

Descripción e información de las áreas de talleres y almacenes( Planos, relación de equipos, maquinarias y herramientas, productos que manejan disposición de desechos y drenajes , etc.)

Descripción e información de los servicios de apoyo  (áreas de mantenimiento y estaciones de servicio, servicio médico  laboratorios de control  y análisis indicando el sistema de drenaje, disposición de las sustancias o reactivos utilizados en los análisis

Registros de materia prima “ Procesada” ( Datos mensuales de un año anterior y el actual)

Programa de operación

Programa de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo ( Eléctricos - Mecánico - Instrumentación)

Programa de inspección de equipo  ( Eléctricos - Mecánico - Instrumentación)

Registros de mantenimiento

Listado de insumos, cantidades utilizadas, características, peligrosidad, forma de transporte, forma de almacenamiento

Consumo de agua ( Total y por fuente ) actual y de dos años anteriores

Diagrama de bloques por cada una de las áreas operativas

Capacidad de diseño y real de cada área operativa

Historia del inicio de las operaciones

Listado de los números de identificación (TAG´s) de cada equipo e instrumentos

Identificación en un plano de todos los puntos generadores de contaminantes ( Aire - Suelo - Agua  )

Agua

Descargas de agua residual

Reportes de la calidad del agua residual

Reportes de la calidad del agua de abastecimiento

Registro de medidores

Plano del cuerpo de agua cercanas a la instalación

Balance de uso del agua

Calendarización, avances y asignaciones presupuestales de proyectos de exención del pago de derechos por descargas de aguas residuales

Pago de derechos por consumo de agua y descarga de aguas residuales

Pago trimestral o declaración del ejercicios fiscal por descarga de aguas residuales

Reclamaciones por afectación al medio ambiente presentadas a la instalación

Análisis de aguas de subsuelo

Planos de la instalación para identificar los puntos de generación y tipo de aguas residuales por (sector) y tipos de descargas

Manuales de diseño y operación del sistema de tratamiento de aguas residuales

Fallas opcionales mas comunes en el sistema de tratamiento

Procedimientos de atención a fallas y contingencias del sistema de tratamiento de aguas residuales

Programas y bitácoras de mantenimiento del sistema de tratamiento de aguas residuales

Permisos de abastecimiento de agua

Permiso de descarga de aguas residuales

Registro de las descargas de aguas residuales

Aire

Licencia Ambiental Unica

Cédula de Operación Anual

Licencia de funcionamiento de fuentes fijas

Solicitud y autorización para incineración de hidrocarburos a cielo abierto

Inventario de emisiones a la atmósfera de fuentes fijas y fugitivas

Datos de los análisis isocinéticos en fuentes fijas, incluyendo ultimo reporte

Notificación a la autoridad de los paros programados y por contingencia

Reclamaciones por afectación al medio ambiente presentadas a la instalación

Planos con todas la fuentes generadoras de emisiones

Horas de operación diaria de cada fuente

Descripción de equipos y dispositivos para el control de contaminación atmosférica

Bitácora de control de equipos de emisiones y equipos de control

Estadísticas de monitoreo atmosférico del interior y del entorno a la instalación

Suelo y  Residuos

Permiso de uso de suelo

Permiso de ocupación de zona federal ( si aplica)

Inventario de residuos industriales con indicación en mapa de su almacenamiento temporal e indicando la peligrosidad

Registro como generadora de residuos peligrosos

Bitácora de generación y manejo de residuos peligrosos

Reporte semestral de residuos peligrosos enviados para su reciclo, tratamiento, incineración o confinamiento

Manifiesto de entrega-transporte-recepción de residuos peligrosos

Programa de atención a contingencia y de capacitación al personal encargado del manejo de residuos peligrosos

Manifiestos para casos de derrame de residuos peligrosos por accidente

Información sobre compañías que tratan los residuos, tales como:

Razón social 

Permiso de la SCT

Permiso de la disposición de residuos por parte del INE

Reporte de los análisis CRETIB

Indicación en un plano de las áreas de almacenamiento temporal de residuos peligrosos

Mecanismo de comercialización o disposición de residuos no peligrosos

Identificación de áreas de usos y disposición de asbestos

Identificación, datos y localización  en un croquis del número de transformadores eléctricos

Análisis del aceite dieléctrico usado y fuera de especificaciones

Programa de mantenimiento de los transformadores

Manifiesto de la empresa generadora de Bifenilos policlorados

Programas de disposición de Bifenilos policlorados

Identificación de la cantidad de equipos de aire acondicionados y productos que emplean para el enfriamiento

Estadísticas de la clasificación de los residuos peligrosos

Registros de capacitación

Riesgo

Estudios de riesgos, estudios de impacto ambiental, auditorias internas y externas de seguridad industrial y protección ambiental, análisis de riesgos

Convenios con entidades de gobierno en materia de protección ambiental

Actas de inspección (STPS, SEMARNAT, SE)

Reportes de seguimiento de plan de acción de auditorias externas

Hojas de seguridad de los productos en que se indique las características físicas y químicas (puntos de inflamación,  puntos de ebullición, calor de combustión, calor de evaporación, calor específico, etc.)  valor IDLH/TLV o similar, lugar de almacenamiento  y transporte, presión y temperatura de almacenamiento  y de operación

Sistema de contraincendios y de alarma

Programa de control de incendios

Plan de emergencias

Programa de prevención de accidentes

Equipos y suministro para responder a una emergencia o contingencia incluyendo equipos  de monitores, contraincendios  y recuperadores de hidrocarburos

Métodos y mecanismos de protección contra sobrepresión

Registros de las pruebas hidrostáticas de los recipientes a presión 

Últimos registros de la inspección realizados a los tanques y recipientes a presión

Descripción del tipo de obras o programas de actividades para la prevención de derrames de combustibles, aceites y lubricantes en áreas de mantenimiento y de servicios

Documento de la filosofía y/o política de protección y prevención

Programas y registro de capacitación del personal con relación a sus actividades, seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente

Plan de políticas de seguridad, salud y medio ambiente

Procedimiento para el apoyo al área circundante de la instalación en cada emergencia

Listado del personal contraincendio, registro y programa de capacitación de la brigada contraincendio

Programa de protección contraincendio parciales y totales

Planos de clasificación de áreas

Procedimientos y registros de calibración de los dispositivos de seguridad en general 

Registros y programas de simulacros

Manual de plan de emergencia y contingencias

Registros y programas de prevención de accidentes

Registro de participación en programas del sistema nacional de protección civil o programas de ayuda mutua con las empresas de la zona

Programas de protección contraincendio parciales y totales que incluyan las áreas de operación

Diagrama del sistema de la red de contraincendio de la instalación y sistema de la instalación

Diagramas de rutas de evacuación en caso de emergencia

Registro de pruebas hidrostáticas a las mangueras y a la red de contraincendio

Ruido y vibraciones

Estudios de ruido realizados en las instalaciones

Copia del último reporte de la evaluación de ruido

Programa y frecuencia con que se lleva a cabo las evaluaciones del ruido

Dispositivos de control de ruido utilizados, indicando:

Fecha de instalación o utilización

Especificaciones técnicas

Frecuencia de control estimada o medida

Organización, Registros y Archivos

Registros del organigrama actualizado de la instalación en sus diferentes áreas

Procedimiento para el control de registros y documentos de las actividades y operaciones de la instalación.
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