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18.1 Preparacion, aprobacion y distribucion del Informe de auditoria.
18.1.1 Preparacion del Informe de la auditoria

El lider del equipo auditor deberia ser responsable de la preparacion y del contenido
del informe de la auditoria.

El informe de la auditoria deberia proporcionar un registro completo de la auditoria,
preciso, conciso y claro, y deberia incluir, o hacer referencia a lo siguiente:

a) los objetivos de la auditoria;

b) el alcance de la auditoria, particularmente la identificacion de las unidades de la
organizacion y de las unidades funcionales o los procesos auditados y el intervalo
de tiempo cubierto;

¢) laidentificacion del cliente de la auditoria;

d) laidentificacion del lider del equipo auditor y de los miembros del equipo auditor;

e) las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoria in situ;

f) los criterios de auditoria;

g) los hallazgos de la auditoria; y

h) las conclusiones de la auditoria.

El informe de la auditoria también puede incluir o hacer referencia a lo siguiente, seguin
sea apropiado:

i) el plan de auditoria;

i) una lista de representantes del auditado;

k) un resumen del proceso de auditoria, incluyendo la incertidumbre y/o cualquier
obstaculo encontrado que pudiera disminuir la confianza en las conclusiones de la
auditoria;

[) la confirmacién de que se han cumplido los objetivos de la auditoria dentro del
alcance de la auditoria, de acuerdo con el plan de auditoria;

m) las areas no cubiertas, aunque se encuentren dentro del alcance de la auditoria;

n) las opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado;

0) las recomendaciones para la mejora, si se especificé en los objetivos de la
auditoria;

p) los planes de accién del seguimiento acordados, si los hubiera;

g) una declaracion sobre la naturaleza confidencial de los contenidos; y

r) lalista de distribucion del informe de la auditoria.

18.1.2 Aprobacién y distribucion del Informe de la auditoria

El informe de la auditoria deberia emitirse en el periodo de tiempo acordado. Si esto no
es posible, se deberia comunicar al cliente de la auditoria las razones del retraso y acordar
una nueva fecha de emision.

El informe de la auditoria deberia estar fechado, revisado y aprobado de acuerdo con
los procedimientos del programa de auditoria.

El informe de la auditoria aprobado deberia distribuirse entonces a los receptores
designados por el cliente de la auditoria.
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El informe de la auditoria es propiedad del cliente de la auditoria. Los miembros del
equipo auditor y todos los receptores del informe deberian respetar y mantener la debida
confidencialidad sobre el informe.

18.2 Finalizacién de la auditoria.

La auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria se
hayan realizado y el informe de la auditoria aprobado se haya distribuido.

Los documentos pertenecientes a la auditoria deberian conservarse o destruirse de
comun acuerdo entre las partes participantes y de acuerdo con los procedimientos del
programa de auditoria y los requisitos legales, reglamentarios y contractuales aplicables.

Salvo que sea requerido por ley, el equipo auditor y los responsables de la gestion del
programa de auditoria no deberian revelar el contenido de los documentos, cualquier otra
informacion obtenida durante la auditoria, ni el informe de la auditoria a ninguna otra parte
sin la aprobacion explicita del cliente de la auditoria y, cuando sea apropiado, la del
auditado. Si se requiere revelar el contenido de un documento de la auditoria, el cliente de
la auditoria y el auditado deberian ser informados tan pronto como sea posible.

18.3 Realizacion de las actividades de seguimiento de la auditoria.

Las conclusiones de la auditoria pueden indicar la necesidad de acciones correctivas,
preventivas, o de mejora, segun sea aplicable. Tales acciones generalmente son decididas
y emprendidas por el auditado en un intervalo de tiempo acordado y no se consideran
parte de la auditoria. El auditado deberia mantener informado al cliente de la auditoria
sobre el estado de estas acciones.

Deberia verificarse si se implementd la accion correctiva y su eficacia. Esta verificacién
puede ser parte de una auditoria posterior.

El programa de auditoria puede especificar el seguimiento por parte de los miembros

del equipo auditor, que aporte valor al utilizar su pericia. En estos casos, se deberia tener
cuidado para mantener la independencia en las actividades de auditoria posteriores.
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18.4 Documentos finales de la auditoria.
v" Notas de desviacion o No Conformidades
v" Informe de auditoria:

Dpto. auditado
Norma de referencia y actividades auditadas (alcance)
Fechas de auditoria y agenda real
Equipo auditor
Documentacioén de referencia:
e Cuestionarios utilizados
« Desviaciones encontradas
¢ Observaciones encontradas
e Puntos Débiles y Puntos Fuertes
« Pasa, no pasa, recomendacion para la certificacion, etc
» Conclusion:
* Andlisis de suficiencia
¢ Implantacién

YVVYY

+ Eficacia
o Etc.
> PDCA

> Distribucién

18.5 Redaccidén de notas de desviacion.
18.5.1 Contenidos fundamentales
La redaccion de notas de desviacidn o de no conformidad tienen varios objetivos:

v' Transmitir los resultados de la auditoria de una manera clara para que se
identifique el incumplimiento exacto y el auditado al leerlas tenga una orientacién o
guia para la toma de decisiones (pero no se propondran acciones correctoras),

v' Comunicar al resto del equipo auditor los resultados para poder identificar las
deficiencias y las posteriores acciones de seguimiento a establecer,

v' Presentar un informe claro que sea util cuando se revise fuera de la auditoria
concreta.

Estas notas por tanto tendran que ser claras, exponer la situacion y las causas del
incumplimiento de forma que no lleven a malentendidos ni a confusiones o situaciones no
deseadas:

v" Procedimiento: seccidn especifica del procedimiento o norma de referencia frente
a la que se quiere emitir la nota.

Localizacion: area que se esta auditando

Actividad: proceso que se esta auditando

Naturaleza del problema

Evidencia: identificacién especifica de documentos, registros, material, etc.

Escala del problema: referencia al muestreo realizado (p.e. 10 casos deficientes
de 15 muestreados).

S < 4
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18.5.2 Categorizacion de las desviaciones

Si el procedimiento de auditoria lo requiere, el auditor debera categorizar las
desviaciones encontradas. Para ello debera acogerse a los criterios que la organizacion
haya establecido, que pueden ser de muchos tipos. Sin embargo generalmente se realizan
considerando aspectos como los siguientes:

v' Grave, Nota de No Conformidad, Muy grave, NC. Cat 1

» Indican que el sistema falla

» Implican un riesgo importante en la calidad del producto/servicio

» Ausencia de, o falta de implantacién efectiva de, uno o mas elementos
requeridos por el sistema.

» Grupo de no conformidades de la categoria siguiente que por su reincidencia
indiquen una implantacion inadecuada

» Deben solucionarse inmediatamente

Algunos ejemplos podrian ser:

No esté definida la politica de calidad

Falta algin procedimiento escrito de los que obligatoriamente marca la
norma

No se han corregido las deficiencias encontradas en auditorias anteriores
La organizacion incumple aspectos legislativos que afectan a su
producto/servicio

Hay modificaciones en los procedimientos sin estar aprobados o
autorizados

® 00 06

v Menos Grave, Nota de Mejora, Grave, NC. Cat. 2

> No son fallos sistematicos

» No suponen un riesgo directo a la calidad del producto/servicio ni al
cumplimiento de los requisitos

» Deben solucionarse pero no es necesario que sea de forma inmediata

Algunos ejemplos podrian ser:

® Hay ligeras variaciones en la forma de operacién en relacion a un
procedimiento documentado

® Alguna accion correctora resultado de la anterior auditoria aiun esta
pendiente

® Unfallo en el proceso de compras (que no sea critico)

v" Observacioén

» Una situacién que puede que no afecte de manera significativa al sistema en
ese momento pero que parece que podria ser una fuente potencial de
problemas:

= Comentarios a situaciones que indiquen riesgo/peligro
= Clarificaciones o notas para la atenciéon del cliente o de proximos
auditores.

» No requieren accion correctora
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18.6 Acciodn correctiva 'y seguimiento posterior.

Como ya comentamos anteriormente, una vez que se ha redactado el informe de
auditoria y las no conformidades o desviaciones encontradas, es necesario que las
acciones correctivas definidas se lleven a cabo y que se controle su implantaciéon y su
adecuacion y eficacia.

Recordamos 2 conceptos béasicos que es importante diferenciar para dirigir las
acciones que emprendamos:

ACCION CORRECTIVA
Accion para eliminar la causa de
una no conformidad detectada

CORRECION
Accion para eliminar una no
conformidad detectada

En la definicion de la accién correctora a implantar participan diferentes
responsabilidades

ACCION ¢QUIEN?
Identificacion de la no Auditor
conformidad
v
Redaccion de la no Auditor
conformidad
4
Confirmacion de la no Auditado
) conformidad
* Investigacion - - :
causals Fija fgcha Auditor/Auditado
* Resultados de J;
investigacion > Ciclo de Accién Auditado
« Definir la AC <::| Correctora
* Implantar AC Verificacié*n y cierre Depende
* Verificar AC

El seguimiento de la accién correctiva sera realizado, en funcién de lo que haya
definido la organizaciéon en su procedimiento, por los mismos auditores o por personal
diferente. Sea como fuere, el objetivo del seguimiento es doble:

» Comprobar si se ha eliminado la situacion problematica (es decir si se ha
aplicado la correccion correspondiente)

> Asegurar que se ha identificado la raiz del problema y se ha actuado
consecuentemente implantado una accion correctiva adecuada a la situacion
y efectiva.

Para llevarlo a cabo se seguiran las formas de obtencion de informacién adecuadas:

> Preguntas, entrevistas

» Revisién de registros

» Revisién de documentacion
> Analisis de actividades

© Educaguia .com 6/18



GESTION DE CALIDAD DOCUMENTACION DE LAS EVIDENCIAS DE LA AUDITORIA

Como ultimo paso quedaria el analisis de los resultados por parte de la direccion de la
organizacion ya que, ademas de ser una herramienta muy buena para la mejora del
sistema de gestion, es un requisito de la norma 1SO 9001:2000 que los resultados de las
auditorias sean informacién de entrada para las revisiones del sistema que periédicamente
se llevan a cabo.

18.7 Competencia y evaluacion de los auditores
18.7.1 Generalidades

La fiabilidad en el proceso de auditoria y la confianza en el mismo dependen de la
competencia de aquéllos que llevan a cabo la auditoria. Esta competencia se basa en la
demostracion de:

- las cualidades personales, y

- la aptitud para aplicar los conocimientos y habilidades, adquiridos mediante la
educacion, la experiencia laboral, la formacion como auditor y la experiencia en
auditorias.

Este concepto de competencia de los auditores se ilustra en la figura siguiente. Algunos
de los conocimientos y habilidades son comunes para los auditores de sistemas de
gestion de calidad y ambiental, y algunos son especificos para los auditores de cada una
de las disciplinas individuales:

Competencia

~ N

Calidad Medin Ambiente

Congcimentos Conocimisnlos

Conocoimientos

y habilidades y habilidades y habilidades
especificos Jenercos especificos de
de calidad (TA1y 732 medig ambiente
{7.3.3) (7.3.4)

Educacién Experiencia Expetiencia Farmacion
labaoral an auditorias Comm auditor

{74

AtribUboe personales
72 J

© Educaguia .com 7/18



GESTION DE CALIDAD DOCUMENTACION DE LAS EVIDENCIAS DE LA AUDITORIA

Los auditores desarrollan, mantienen y mejoran su competencia a través del continuo
desarrollo profesional y de la participacion regular en auditorias.

También se describe un proceso para la evaluacién de los auditores y del lider del
equipo auditor.

18.7.2 Atributos personales

Los auditores deberian poseer atributos personales que les permitan actuar de acuerdo
con los principios de la auditoria.

Un auditor deberia ser:

a) ético, es decir, imparcial, sincero, honesto y discreto;

b) de mentalidad abierta, es decir, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista
alternativos;

c) diplomatico, es decir, con tacto en las relaciones con las personas;

d) observador, es decir, activamente consciente del entorno fisico y las
actividades;

e) perceptivo, es decir, instintivamente consciente y capaz de entender las
situaciones;

f) versétil, es decir, se adapta facilmente a diferentes situaciones;

g) tenaz, es decir, persistente, orientado hacia el logro de los objetivos;

h) decidido, es decir, alcanza conclusiones oportunas basadas en el analisis y
razonamiento légicos; y

i) seguro de si mismo, es decir, actla y funciona de forma independiente a la vez
gue se relaciona eficazmente con otros.

18.7.3 Conocimientos y habilidades

Conocimientos genéricos y habilidades de los auditores de sistemas de gestion de la
calidad y de sistemas de gestién ambiental.

Los auditores deberian tener conocimientos y habilidades en las siguientes areas.

a) Principios, procedimientos y técnicas de auditoria: para permitir al auditor aplicar
aquéllos que sean apropiados a las diferentes auditorias y para asegurarse de que
las auditorias se llevan a cabo de manera coherente y sistematica. Un auditor
deberia ser capaz de:

- aplicar principios, procedimientos y técnicas de auditoria,

- planificar y organizar el trabajo eficazmente,

- llevar a cabo la auditoria dentro del horario acordado,

- establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia,

- recopilar informaciébn a través de entrevistas eficaces, escuchando,
observando y revisando documentos, registros y datos,

- entender lo apropiado del uso de técnicas de muestreo y sus consecuencias
para la auditoria,

- verificar la exactitud de la informacion recopilada,

- confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente y apropiada para
apoyar los hallazgos y conclusiones de la auditoria,
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- evaluar aquellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y
conclusiones de la auditoria,

- utilizar los documentos de trabajo para registrar las actividades de la
auditoria,

- preparar informes de auditoria,

- mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacion, y

- comunicarse eficazmente, ya sea con las habilidades linglisticas personales
0 con el apoyo de un intérprete.

b) Documentos del sistema de gestiébn y de referencia: para permitir al auditor
comprender el alcance de la auditoria y aplicar los criterios de auditoria. Los
conocimientos y habilidades en esta area deberian contemplar:

- la aplicacién de sistemas de gestion a diferentes organizaciones,

- lainteraccién entre los componentes del sistema de gestion,

- las normas de sistemas de gestion de la calidad o ambiental, los
procedimientos aplicables u otros documentos del sistema de gestidon
utilizados como criterios de auditoria,

- reconocer las diferencias y el orden de prioridad entre los documentos de
referencia,

- la aplicacién de los documentos de referencia a las diferentes situaciones de
auditoria, y

- los sistemas de informacion y tecnologia para la autorizaciéon, seguridad,
distribucién y control de documentos, datos y registros.

c) Situaciones de la organizacion: para permitir al auditor entender el contexto de las
operaciones de la organizacion. Los conocimientos y habilidades en esta area
deberian contemplar:

- el tamafio, estructura, funciones y relaciones de la organizacion,
- los procesos generales de negocio y la terminologia relacionada, y
- las costumbres sociales y culturales del auditado.

d) Leyes, reglamentos y otros requisitos aplicables pertinentes a la disciplina: para
permitir al auditor trabajar con ellos y ser consciente de los requisitos aplicables a la
organizacion que se esta auditando. Los conocimientos y habilidades en esta area
deberian contemplar:

- los codigos, leyes y reglamentos locales, regionales y nacionales,
- los contratos y acuerdos,

los tratados y convenciones internacionales, y

- otros requisitos a los que se suscriba la organizacion.

Conocimientos genéricos vy habilidades de los lideres de los equipos auditores.

Los lideres de los equipos auditores deberian tener conocimientos y habilidades
adicionales en el liderazgo de la auditoria para facilitar la realizacién de la auditoria de
manera eficiente y eficaz. Un lider del equipo auditor deberia ser capaz de:

- planificar la auditoria y hacer un uso eficaz de los recursos durante la auditoria;

- representar al equipo auditor en las comunicaciones con el cliente de la auditoria y
el auditado;

- organizar y dirigir a los miembros del equipo auditor;

- _proporcionar direccién y orientaciéon a los auditores en formacion;

- conducir al equipo auditor para llegar a las conclusiones de la auditoria;

- prevenir y resolver conflictos; y

- preparar y completar el informe de la auditoria.
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Conocimientos especificos y habilidades de auditores de sistemas de gestién de la
calidad.

Los auditores de sistemas de gestion de la calidad deberian tener conocimientos y
habilidades en las siguientes areas:

a) Métodos y técnicas relativas a la calidad: para permitir al auditor examinar los
sistemas de gestion de la calidad y generar hallazgos y conclusiones de la auditoria
apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta area deberian contemplar

- laterminologia de la calidad,

- los principios de gestion de la calidad y su aplicacion, y

- las herramientas de gestion de la calidad y su aplicacion (por ejemplo: control
estadistico del proceso, analisis de modo y efecto de falla, etc.).

b) Procesos y productos, incluyendo servicios: para permitir al auditor comprender el
contexto tecnoldégico en el cual se estd llevando a cabo la auditoria. Los
conocimientos y habilidades en esta area deberian contemplar

- la terminologia especifica del sector,
- las caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios,

y
- los procesos y préacticas especificas del sector.

VOLVER
18.7.4 Educacién, experiencia laboral, formacién como auditor y experiencia en
auditoria
Auditores.

Los auditores deberian tener la educacion, experiencia laboral, formacién y experiencia
como auditor siguientes:

a) Deberian haber completado una educacién suficiente para adquirir los
conocimientos y habilidades descritos en el apartado 7.3 de la Norma UNE-EN-ISO
19011.

b) Deberian tener experiencia laboral que contribuya al desarrollo de los conocimientos
y habilidades descritos en los apartados 7.3.3 y 7.3.4 de la Norma ISO 19011. La
experiencia laboral deberia ser en una funcién técnica, de gestion o profesional que
haya implicado el ejercicio del juicio, solucién de problemas y comunicacion con otro
personal directivo o profesional, compafieros, clientes y/u otras partes interesadas.
Parte de la experiencia laboral deberia ser en una funciéon donde las actividades
realizadas contribuyan al desarrollo de conocimiento y habilidades en:

- el area de gestién de la calidad para auditores de sistemas de gestién de la
calidad, y
- el area de gestién ambiental para auditores de sistemas de gestion ambiental.

c) Deberian haber completado formacién como auditor que contribuya al desarrollo de
los conocimientos y habilidades descritos en el apartado 7.3.1de la Norma ISO
19011, asi como en los apartados 7.3.3 y 7.3.4. Esta formacién podria ser
proporcionada por la propia organizacion a la que pertenece la persona o por una
organizacion externa.
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d) Deberian tener experiencia en auditorias en las actividades descritas en el capitulo
6 de la Norma ISO 19011. Esta experiencia deberia haber sido obtenida bajo la
direccion y orientacién de un auditor con competencia como lider del equipo auditor
en la misma disciplina.

El grado de direccion y orientacion (aqui y en los apartados 7.4.2. 7.4.3 y en la tabla
siguiente) necesarios durante una auditoria quedan a criterio de aquellos a los que se ha
asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria y del lider del equipo
auditor. Proporcionar direccion y orientacién no implica una supervision constante, y no
requiere designar a una persona con dedicacion plena a esta tarea.

Lider del equipo auditor.

Un lider del equipo auditor deberia haber adquirido experiencia adicional en la auditoria
para desarrollar los conocimientos y habilidades descritos en el apartado 7.3.2 de la
Norma ISO 19011. Esta experiencia adicional deberia haberse obtenido actuando como
lider del equipo auditor bajo la direccién y orientacién de otro auditor competente como
lider del equipo auditor.

Auditores de sistemas de gestion de calidad y ambiental.

Los auditores de sistemas de gestion de la calidad o de sistemas de gestion ambiental
que deseen llegar a ser auditores en la segunda disciplina:

a) deberian tener la formacion y experiencia laboral necesaria para adquirir los
conocimientos y habilidades para la segunda disciplina, y

b) deberian haber realizado auditorias que cubran el sistema de gestion en la
segunda disciplina bajo la direccion y orientacién de un auditor competente como
lider del equipo auditor en la segunda disciplina.

Un lider del equipo auditor en una disciplina deberia cumplir las recomendaciones
anteriores para llegar a ser lider del equipo auditor en la segunda disciplina.

Niveles de educacion, experiencia laboral, formacibn como auditor y experiencia
como auditor.

Las organizaciones deberian establecer los niveles de educacion, experiencia laboral,
formacién como auditor y experiencia como auditor que un auditor necesita para lograr los
conocimientos y habilidades adecuados para el programa de auditoria, aplicando los
pasos 1 y 2 del proceso de evaluacion descrito en el apartado 7.6.2 de la Norma ISO
19011.

La experiencia ha mostrado que los niveles que se dan en la tabla siguiente son
adecuados para auditores que realizan auditorias de certificacion o similares.
Dependiendo del programa de auditoria, pueden ser apropiados niveles superiores o
inferiores.
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Tabla 1
Ejemplo de niveles de educacion, experiencia laboral, formaciéon como auditor y
experiencia en auditorias para auditores que realizan auditorias de certificacion o similares

(viase la nota 4)

Parametro Auditor Audilor en ambas disciplinas | Lider del equipo auditor

Educacion Educacicn secundaria Tgual que para el auditor Tgual que para el anditor
(véase lanota 1)

Experiencia laborai | 5 afios lpual que para el auditor Tzual que para ¢l anditor

total (véase la nota 2)

Experiencia lnboral | Al menos 2 deos S afios | 2 afios en 1a segunda disciplina Tgnal que para el anditor

en gl campo de la {viase la nota 3)

gestion de fa calidad

o ambiental

Formacién como 40 h de formacicn en 24 h de [ormacion en la segunda | Tgual que para el auditor

anditor auditoria disciplina

Experiencia en

Cuatro auditorias

Tres auditorias completas conun

Tres auditorias completas

NOTA2 -

o tg secundariz.
NOTAD -
NOTA4 -

téenic s pertinemes.
NOTA S -

que se complata antes del ingreso i la universidad o a ana institucidn educativa sinilar,

audirorias completas con untotal de | total de al menos 15 dias de con un total de al menos
al menos 20 dias de experiencia en anditoriz en la 15 dias de expenencia en
experiencia en auditorfa segunda disciplina, bajo la auditorfa actuando como
come auditor en formacién, | direccidn ¥ orentacidn de un lider del cquipeo auditor,
bajo la direccion y anditor competente como Lider del | bajo la direccion y
orientacién de un anditor | equipo auditot en 1a segunda orientacion de un auditor
competente coma Hder del | diseipling (véase Ia nota 3), competents como lider del
equipo auditor {véase la : equipc anditor (véase Ia
nota 5). Las auditorias deberian realizarse | pota 5).
dentre de los 2 ditimos afios
Las anditorias deberian consecutivos Las anditorias deberian
realizarse dentro de los 3 realizarse denteo de los
altimos afos consecutivos 2 dlumos afios consecutivos
NOTA1 - Laedocacién secundaria es aquella pane del sistema de educacion nacional que comicnza despuds del grda primanio o elememal. y

El mimero de afios de ¢xperiencia laboral padria reducirse ¢n un afio 51 12 persang ha completado una educacion aproplada pesierior

La expegiencia laboral en Ju segunda discipling puede ser simultanss a Ls experiencia lohorl en 12 prmera diseipling,

L3 formacitn en la sepunda discipling ez para adquidr conocimientos de las normas, leyes. reglamemtos. principios. mélodos y

U amditoria completa es 12 gue trata todos los pasos deseritos en los apartados 6.3 a 6.6, La cxpencncia global et auditorias
deberia conpeendar In totalidod de b noms de sistanas de gestidn.

18.7.5 Mantenimiento y mejora de la competencia

Desarrollo profesional continuo.

El desarrollo profesional continuo esta relacionado con el mantenimiento y la mejora de
los conocimientos, habilidades y atributos personales. Esto puede lograrse a través de
varios medios tales como experiencia laboral adicional, formacion, estudios particulares,
entrenamiento asistido, asistencia a reuniones, seminarios y conferencias u otras
actividades pertinentes. Los auditores deberian demostrar su desarrollo profesional

continuo.
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Las actividades de desarrollo profesional continuo deberian tener en cuenta los
cambios en las necesidades de las personas y de las organizaciones, la practica de la
auditoria, las normas y otros requisitos.

Mantenimiento de la aptitud para auditar.

Los auditores deberian mantener y demostrar su aptitud para auditar a través de la
participacion regular en auditorias de sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental.

18.7.6 Evaluacion del auditor
Generalidades.

La evaluacion de los auditores y lider de los equipos auditores deberia estar
planificada, implementada y registrada de acuerdo con los procedimientos del programa
de auditoria para proporcionar un resultado que sea objetivo, coherente, justo y fiable. El
proceso de evaluaciéon deberia identificar las necesidades de formacion y de mejora de
otras habilidades.

La evaluacioén de los auditores se realiza en las diferentes etapas siguientes:

- la evaluacion inicial de las personas que desean llegar a ser auditores;

- la evaluacién de los auditores como parte del proceso de seleccion del equipo
auditor descrito en el apartado 6.2.4;

- la evaluacién continua del desempefio de los auditores para identificar las
necesidades de mantenimiento y mejora de sus conocimientos y habilidades.

La figura siguiente ilustra la relacién entre estas etapas de la evaluacion:
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Desarrollo de la .
compefencia B

Criteros no
curmplidas

Evaluacion inicial
i7.6}

Evaluacian caminua

Criteros dei desempefic

cumphdus iTE
Criterics
cumplidos
¢ Critaras no
h 4 cumplidos

h 4

Mantenimiento y mejora
> de [a competencia

(7.5)

Mo sslecsunads

Seleccion del
equipn auditor
524

Auditoria
rcapilule B

Los pasos del proceso descrito en el apartado 7.6.2 de la Norma ISO 19011 pueden
utilizarse en cada una de estas etapas de evaluacion.

Proceso de evaluacion.

El proceso de evaluacién comprende cuatro pasos principales:

© Educaguia .com 14/18



GESTION DE CALIDAD DOCUMENTACION DE LAS EVIDENCIAS DE LA AUDITORIA

Paso 1 - Identificar las cualidades y atributos personales y los conocimientos y
habilidades para satisfacer las necesidades del programa de auditoria

Para decidir los niveles de conocimientos y habilidades adecuados deberia
considerarse lo siguiente:

- el tamafio, naturaleza y complejidad de la organizacién que va a auditarse;

- los objetivos y amplitud del programa de auditoria;

- los requisitos de certificacidn/registro y acreditacion;

- la funcién del proceso de auditoria en la gestion de la organizacién que va a
auditarse;

- el nivel de confianza requerido en el programa de auditoria; y

- la complejidad del sistema de gestion que va a auditarse.

Paso 2 - Establecer los criterios de evaluacion

Los criterios pueden ser cuantitativos (tales como los afios de experiencia laboral y de
educacion, el numero de auditorias realizadas, las horas de formacion en auditoria), o
cualitativos (tales como tener atributos personales, conocimientos o desempefio de
habilidades demostrados, en la formacion o en el lugar de trabajo).

Paso 3 - Seleccionar el método de evaluacién adecuado

La evaluacién deberia ser llevada a cabo por una persona o por un panel utilizando uno
o varios métodos seleccionados de entre los indicados en la tabla 2. Al utilizar esta tabla,
se deberia tener en cuenta lo siguiente:

- los métodos sefialados representan una variedad de opciones que pueden no
ser aplicables en todas las situaciones;

- los diversos métodos sefialados pueden diferir en su fiabilidad;

- normalmente, deberia utilizarse una combinacion de métodos para asegurar un
resultado objetivo, coherente, imparcial y fiable.

Paso 4 - Realizar la evaluacién

En este paso, la informacioén recopilada de la persona se compara frente a los criterios
establecidos en el paso 2. Cuando una persona no cumpla los criterios, se requerira
formacién, experiencia laboral y/o experiencia en auditoria adicionales, después de lo cual
deberia realizarse una nueva evaluacion.

En la tabla 3 se muestra un ejemplo hipotético de cémo pueden aplicarse y
documentarse los pasos del proceso de evaluacion para un programa de auditoria interna.
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Tabla 2
Métodos de evaluacion

Métode de evalnacién

Ohbjetivos

Ejeniplos

Revision de los registros

Venlicar los antecedentes del auditor

Andlisis de los registros de educacion,
de formecicn, laborales y de
gxperiencia en auditorias

Retroalimentacidn positiva y
negaliva

Propercionar informacién sobre como se
percibe el desempeio del auditor

Encuestas, cuestionarios, refersncias
personales, recomendaciones, quejas,
evaluacion del desernpefio, evaluacion
£ntre pares

Entrevista

Evalvac 105 atributos personales y las
habilidades de comunicacién. para
vetificar la informacién y examinar los
conacimientos, y pars oblenst
informacidn adicional

Entrevistas personales v telef6nicas

Observacion

Evaluar los awributos personales y la
aptitwd para aplicar los conncimientos y
habilidades

Actuacion, testificasion de anditorias,
desempefio en el trabajo

Examen

Evaluar las cualidades personales, ios
vonocimientos ¥ habilidades, y su
aplicactin

Exdmenes orales y escritos, eximenes
psicobécicos

Revision despuds de la
auditoria

Proporcionar informacidn cnando la
observacién directa no puede ser posible
@ apropiada

Revisién del informe de 1a auditoria v
discusién con el cliente de la auditoria,
¢l anditado, colegas y con el anditor
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Tabla 3
Aplicacion del proceso de evaluacién de un auditor en un programa hipotético de auditoria interna
Areas de competencias Pasa | Paso 2 Paso 3
Adributos per ks ¥ conocinticntos y habilidad Criterios de ¢ valusciin Pdébodos de evaluachin

Arribabos personales

Etico. de memalidnd abierta, diplomitico. chservador,
perceptivo, versilil, lenae. decadidh. Sepere de &0 s

Deecempede satisfnceonio en ¢ lugar de trabajo

Bvnlaacitn del desenpsiio

‘Conocis ¥ habilidodes genéricons

Principios. procedimicrios y #ecnicas
de auditoria

Aptivad pn-rn_ﬁ-ctur a cabo wna suditorfa de acoerdo con
Toas I:II'I'.I:lEd.IITIEI'.H'I:I:. . iciinudose con
04 C idoe del bugnr de mnbajoe

il &

Habeer completado un corsoe de Tormsscidn de
amditar interms

Haber realizndo tres asditoring come mnuiemdbro de
wn exuipe auditor intemmo

Fevisiion de bos regisiros de formecicn

CHeseruncidn

e

Drocwnsentos del sistemas de geatidn w
" de refi &

Apitibad para aplicar lng pantes pervimentes ded manies] del
sistema de gestidn y los procedimientos relacionados

Haber leido y emendido los procedimientos del
manual del sistema de gestidin pertinenpes & los

pares
Revisiin de los registros de formacidn

produchos yiho emisiones al medio ambdente

Procesos que vin a sudisrss

ohjetivas, el alcance v los criterios de In aaditonin | Examen
. Entrevista
Si icrees de ba coganizacidn Apditad para aperar de forma eficaz dl:ﬂtmd.-ln cultera Hdntlru.hujadn parn la orgoanizockin ol menos Hevisiin de los registros laborales
de ks organizscion y. la 0 de la org; i & un afic en tareas de sapervicicn
infonmadtiva
Leyes, regl ¥ DATCE T isThos Avptivhed para identificar y entender bn nplicackin de las Haber completads un carsa de formacidn sobhee Revisidn de lox regi e Far
aplicablbes beyes v reglanszmlos pertinentes relalivos a los procesos. las keyes pertinendes para las actividades v

Comocimienios y habilidades especificos relativos a la calidod

Méndos v denbcas relacionados con la
calidad

Aptituad para describir los meétndos de control de o
calidad ineemos. Aptined para diferenciar entre bas

requisitos parn enssyosfprochas en proceso v finades

Haher completado formacidn en la aplicscitn de
merEboulos die conral de la calidag

Hnb:r d:mwund-n el u-sl:-:n &l lapar de rabajo de
de M

desi TV en pr ¥

fimal

Hevizidan de los registros de formacitn

OrbservaaciGn

Procesos v productios, incluyvendo

Aptitud para identificar los producios, su proceso de

Haber erabajndo en lo planifleacidn de
produoccidn coms empleado de planificaciéon de

Revisidn de los registros labombes

servicios produccidn. sspecificaciones ¥ wso final
proceso. Haber erabajade en ol depar de
servicios
Coawinci ¥ hmbilidades cspecificos ivas al meedin ambbcnte
Blétocdos v sécnicas de gestidn .ﬁphhld parn entender los nefuodos pars by evaliescion del Halbser completado Formacidn en evaluacidn del Revigidn de los negisires de formacion
ambiencsl peeibo ansbiental desempefio ambicmial

Chencin ¥ recpologin mmbdental

Aptivad p-‘lrn-enlunhrﬂk'rl:l B praEtnahos ﬂ:'pll:\'cncll:m :-'
wontmel e la o iy wiilreados por la organs
wasan los aspectos ambientales rignificatives de dsca

Huabszr tenido seig meses de experiencea abaral
en prevenciin ¥ conerd de la contaminaciin en
wrin aimbende de prodeccicn similor

Revision de los registros laborles

Aspecios po0s y ambis

PTG N ER

Aptitad para reconoeer bos aspectos ambdemabes die la
arganizacitn y sus impactos {par ejemplo: natesinkes. sas
mescciones entre s v el impacto potencial sobre medio
ambiente en caso de derrame o fgak

Aptitad para evalaor los procedimbentos de respoesta anbe
emeTgencias aplicables a incidentes ambicmioles

Haber compleiade un curse interno de formaciin
sobre almacenaje. mezcla, uso, disposicidn final
die marerinles ¥ sw impacio ambiental

Haber complbs=tade formacidn en plancs de
FEEgHaCEl ANke EMErgeEnciis v SxPEreencin Como
mismbro del equipo de respeeses arme
EmerEenciag

Revigidn de los reglaeros de formacion,
ooatenido y resmlindos del curso

Reviisidn de bos reglsmros de 6 i

lnborales
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