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17.1 Gestion de un Programa de Auditorias
17.1.1 Generalidades

Un programa de auditorias puede incluir una o mas auditorias, dependiendo del tamafio, la
naturaleza y la complejidad de la organizacion que va a ser auditada.

El concepto de “programa de auditoria” va mas alla de los que intuitivamente podamos
pensar ya que también incluye las actividades necesarias para planificar y organizar el tipo
y nimero de auditorias, y para proporcionar los recursos para llevarlas a cabo de forma
eficaz y eficiente dentro de los plazos establecidos.

La alta direccion de la organizacion deberia otorgar la autoridad para la gestiéon del
programa de auditoria.

o

S

Aquellos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de
auditoria deberian:
a) Establecer, implementar, realizar el seguimiento, revisar y mejorar el programa de
auditoria, y
b) Identificar los recursos necesarios y asegurarse de que se proporcionan.

La norma 1SO 19011:2002 presenta un diagrama de flujo para la gestién de un programa
de auditoria:
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Autoridad para el programa de auditatia
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NOTA 1 — FEsta figura también ilustra la aplicacidn de la metedologia Planificar-Hacer-Verificar-Actuar en esta Norma Internacional.

NOTA 2 - Los mimeros en ésta v en todas las figuras subsiguientes hacen referencia a los capitulos pertinentes de esta Norma Inte rnacional.
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17.1.2 Objetivos y amplitud de un programa de auditoria

Deberian establecerse los objetivos de un programa de auditoria para dirigir la
planificacion y realizacién de auditorias.

Estos objetivos pueden basarse considerando:

a) prioridades de la direccién;

b) propésitos comerciales;

c) requisitos del sistema de gestion;

d) requisitos legales, reglamentarios y contractuales;
e) necesidad de evaluar a los proveedores;

f) requisitos del cliente;

g) necesidades de otras partes interesadas, y

h) riesgos para la organizacion

En lo que respecta a la amplitud de un programa de auditoria, tal y como apuntabamos al
principio la norma nos dice muy claramente que no hay unas reglas exactas para la
gestion de este programa

[D La amplitud de un programa de auditoria puede variar y estara influenciada por:

° Tamafo,
. Naturaleza,
. Complejidad

de la organizacién que se audite. )

—/

Asi como por lo siguiente:

e el alcance, el objetivo y la duraciéon de cada auditoria que se realice;

e lafrecuencia de las auditorias que se realicen;

e el numero, la importancia, la complejidad, la similitud y la ubicacion de las
actividades que se auditen;

e las normas, los requisitos legales, reglamentarios y contractuales, y otros criterios
de auditoria;

e la necesidad de acreditacion o certificacidn/registro;

e las conclusiones de las auditorias previas o los resultados de una revisién de un
programa de auditoria previo;

e cualquier aspecto idiomatico, cultural y social;

e las inquietudes de las partes interesadas; y

¢ los cambios significativos en la organizacion o en sus operaciones.
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17.1.3 Responsabilidades, recursos y procedimientos del programa de auditoria
= Responsabilidades del programa de auditoria
La responsabilidad de la gestion de un programa de auditoria deberia asignarse a una o
mas personas con conocimientos generales de los principios de la auditoria, de la
competencia de los auditores y de la aplicacién de técnicas de auditoria. Estas personas
deberian tener habilidades para la gestion, asi como conocimientos técnicos y del negocio
pertinentes para las actividades que van a auditarse.

Aquellos a lo que se les ha designado la responsabilidad de gestionar el programa de

auditoria deberian:

Cuando se indiquen los recursos para el programa de auditoria, deberian considerarse:

* establecer los objetivos y la amplitud del
programa de auditoria;

* establecer las responsabilidades y los ."
procedimientos, y asegurarse de que se
proporcionan recursos;

* asegurarse de la implementacion del
programa de auditoria;

* Asegurarse de que se mantienen los
registros pertinentes del programa de

auditoria;
* Realizar el seguimiento, revisar vy
mejorar el programa de auditoria

= Recursos del programa de auditorias

a) los recursos financieros para desarrollar, implementar,

dirigir y mejorar las actividades de la auditoria; .,D
b) las técnicas de auditoria;
c) los procesos para alcanzar y mantener la competencia de
los auditores, y para mejorar su desempenio;
d) la disponibilidad de auditores y expertos técnicos que
tengan la competencia apropiada para los objetivos
particulares del programa de auditoria;
e) la amplitud del programa de auditoria, y
f) el tiempo de viaje, alojamiento y otras necesidades de la
auditoria.
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ORGANIZACION Y ETAPAS DE LA AUDITORIA

Los procedimientos del programa de auditoria deberian tratar lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Para organizaciones pequefias, las actividades anteriormente descritas pueden tratarse en

= Procedimientos del programa de auditorias

la planificacion y elaboracion del calendario de
las auditorias;

el aseguramiento de la competencia de los
auditores y de los lideres de los equipos
auditores;

la seleccion de los equipos auditores apropiados
y la asignacion de sus funciones 'y
responsabilidades;

la realizacion de las auditorias;

la realizacién del seguimiento de la auditoria, si
es aplicable;

La conservacion de los registros del programa
de auditoria; y

La comunicacion de los logros globales del
programa de auditoria a la alta direccion.

un dnico procedimiento.

La implantacion de un programa de auditoria deberia tratar lo siguiente:

17.1.4 Implantacion del programa de auditoria

a) la comunicacion del programa de auditoria a las partes interesadas,

b) la coordinacién y elaboracion del calendario de auditoria y otras actividades
relativas al programa de auditoria;

c) el establecimiento y mantenimiento de un proceso para la evaluaciéon de los
auditores y su continuo desarrollo profesional de acuerdo con los apartados 7.6. y
7.5. respectivamente;

d) asegurarse de la seleccién de los equipos auditores;

e) la provision de los recursos necesarios para los equipos auditores;

f) asegurarse de la realizacién de las auditorias de acuerdo con el programa de
auditoria;

g) asegurarse del control de los registros de las actividades de la auditoria;

h) asegurarse de la revision y aprobacion de los informes de la auditoria, y

asegurarse de su distribucion al cliente de la auditoria y a otras partes
especificadas; y
asegurarse del seguimiento de la auditoria, si es aplicable.

© Educaguia .com

6/22
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17.1.5 Registros del programa de auditoria

Los registros deberian conservarse para demostrar la implementacién del programa de
auditoria y deberian incluir lo siguiente:

a) Registros relacionados con auditorias individuales,
tales como

* Planes de auditoria,

* |nformes de auditoria,

¢ Informes de no conformidades,

* Informes de acciones correctivas y preventivas,

b) Resultados de la revisién del programa de
auditoria;

c) Registros relacionados con el personal de la auditoria que traten aspectos tales como:
¢ Competencia del auditor y evaluacion del desempefio,
¢ Seleccién del equipo auditor,
* Mantenimiento y mejora de la competencia

Los registros deberian conservarse y guardarse con la seguridad apropiada.

17.1.6 Seguimiento y revision del programa de auditoria

QD

S

La implementacion del programa de auditoria deberia seguirse y revisarse a intervalos
apropiados para evaluar si se han cumplido sus objetivos y para identificar las

oportunidades de mejora. Los resultados deberian comunicarse a la alta direccién.

-/

Deberian utilizarse indicadores de desempefio para el seguimiento de caracteristicas tales
como:

- la aptitud de los equipos auditores para implementar el plan de auditoria;

- la conformidad con los programas y calendarios de auditoria, y

- la retroalimentacién de los clientes de la auditoria, de los auditados y de los
auditores.

La revisién del programa de auditoria deberia considerar, por ejemplo:

a) los resultados y tendencias del seguimiento;

b) la conformidad con los procedimientos;

c) las necesidades y expectativas cambiantes de las partes interesadas;

d) los registros del programa de auditorias;

e) las préacticas de auditoria alternativas o nuevas, y

f)' la coherencia en el desempefio entre los equipos auditores en situaciones
similares.

Los resultados de las revisiones del programa de auditoria pueden llevara a acciones
correctivas y preventivas vy a la mejora del programa de auditoria.

VOLVER
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17.2 Métodos de Auditoria

v' Por departamentos

» Ventajas
= Facilidad de organizacién
= Auditar los limites definidos

» Desventajas
= Los departamentos pueden estar implicados en mas de una actividad,
= Puede haber problemas en algunos casos para “seguir” el flujo de

informacion

v Por procedimientos
» Ventajas
= Examina la aplicacion del procedimiento a todos los niveles de la
organizacion
= Sise planifica paralelamente a la estructura de la norma es una buena
forma de asegurar que se auditan todos los apartados
» Desventajas
= Dificultad de la organizacion
= Considerar que no todas las actividades no tienen por qué tener
procedimientos
= Puede resultar una auditoria larga/complicada o pequefia/insignificante
= Puede haber una mezcla en el flujo de la informacién por procesos
= Puede implicar a muchos auditados

v Por proyectos/contratos
» Ventajas
= Buen método para seguir y analizar toda la gestion del proyecto/contrato
concreto (flujo de actividad, satisfaccién del cliente, revisiones,
cumplimiento de objetivos, etc.)
» Desventajas
= Dificultad de la organizacion
= Puede implicar a muchos auditados
= Segun los contratos muestreados puede ser que no se consideren
algunas actividades clave.

v' Por procesos
» Ventajas

= Buen método para seguir y analizar toda la gestidn de cada proceso
concreto (planificacion, flujo de actividad, control, cumplimiento de
objetivos, implantacion general, etc.)

= Los resultados obtenidos pueden aportar informacion a la empresa mas
util a la hora de emplearla en la toma de decisiones ya que se puede ver
cada proceso independientemente y como afectan unos procesos en
otros.

» Desventajas
= Dificultad de la organizacion
= Puede implicar a muchos auditados
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17.3 Documentacion necesaria
v' Manual de calidad
v" Manual de procedimientos/ Procedimientos existente
v" Fichas de proceso
v Instrucciones Técnicas o de Trabajo
v" Normas/especificaciones aplicables
v Preparacion de las listas de comprobacion
v' Documentacién de auditorias anteriores:
» Listas de comprobacién

» Desviaciones encontradas en el area en anteriores auditorias
» Seguimiento de informes de acciones correctoras llevadas a cabo en el area

17.4 Actividades de Auditoria
17.4.1 Generalidades
Aunque en funcién de las caracteristicas de cada auditoria concreta podra variar la

“intensidad” de aplicacion de cada una de las fases, en general las actividades de
auditoria tipicas son las que presenta la norma ISO 19011 (figura 2).
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Inicic de la auditoria
5.2}

- deaignacidn del lider del eguipo auditor

- definiclan de los ohjstives. 2l alcance y los oriterios de
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{53
- reviston de las decumentas pethinsntes del sistema
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Freparacion. aprobacicn y distribacion
del informe de la auditeria
(5 5}

- preparaciaon del Informe de [ awditoria
- gprobacion v distribueion del informe de |z auditoria

~
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l. (6B ,|

NOTA - Las lineas discontinuas indican que cualquier accién de seguimiento de la
auditoria generalmente no se considera parte de la auditoria.
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17.4.2 Inicio de la auditoria
17.4.2.1 Designacion del lider del equipo auditor.

Aquéllos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de
auditoria deberian designar un lider del equipo auditor para cada auditoria especifica.

Cuando se realiza una auditoria conjunta es importante alcanzar un acuerdo entre las
organizaciones auditoras antes del comienzo de la auditoria sobre las responsabilidades
especificas de cada organizacion, particularmente en relacion con la autoridad del lider del
equipo designado para la auditoria.

17.4.2.2 Definicién de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria.

Dentro de los objetivos globales de un programa de auditoria, una auditoria individual

deberia estar basada en objetivos, alcance y criterios documentados.

Los objetivos de la auditoria definen qué es lo que se va a lograr con la auditoria y
pueden incluir lo siguiente:

a) la determinacién del grado de conformidad del sistema de gestién del auditado, o
de parte de él, con los criterios de auditoria;

b) la evaluacion de la capacidad del sistema de gestibn para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y contractuales;

¢) la evaluacion de la eficacia del sistema de gestion para lograr los objetivos
especificados;

d) la identificacién de areas de mejora potencial del sistema de gestion.

El alcance de la auditoria describe la extension y los limites de la auditoria, tales como
ubicacién, unidades de la organizacion, actividades y procesos que van a ser auditados,
asi como el periodo de tiempo cubierto por la auditoria.

Los criterios de auditoria se utilizan como una referencia frente a la cual se determina
la conformidad, y pueden incluir politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos,
requisitos del sistema de gestion, requisitos contractuales o cédigos de conducta de los
sectores industriales o de negocio aplicables.

El cliente de la auditoria deberia definir los objetivos de la auditoria. El alcance y los
criterios de auditoria deberian definirse entre el cliente de la auditoria y el lider del equipo
auditor, de acuerdo con los procedimientos del programa de auditoria. Cualquier cambio
de los objetivos, del alcance o de los criterios de auditoria deberia acordarse por las
mismas partes.

Cuando se va a realizar una auditoria combinada, es importante que el lider del equipo
auditor se asegure que los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria sean
apropiados a la naturaleza de la auditoria combinada.
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17.4.2.3 Determinacion de la viabilidad de la auditoria.

La viabilidad de la auditoria deberia determinarse teniendo en consideracion factores
tales como la disponibilidad de:

a) la informacioén suficiente y apropiada para planificar la auditoria;
b) la cooperacién adecuada del auditado, y
c) el tiempo vy los recursos adecuados.
Cuando la auditoria no es viable, deberia proponerse al cliente de la auditoria una
alternativa tras consultar con el auditado.

17.4.2.4 Seleccion del equipo auditor.

Cuando la auditoria se considera viable, se deberia seleccionar un equipo auditor teniendo
en cuenta la competencia necesaria para lograr los objetivos de la auditoria.

Cuando hay un solo auditor, éste deberia desempefiar todas las tareas aplicables al
lider del equipo auditor.

En el momento de decidir el tamafio y la composicion del equipo auditor, se deberia
considerar lo siguiente:

a) los objetivos, el alcance, los criterios y la duracion estimada de la auditoria;

b) sila auditoria es una auditoria combinada o conjunta;

¢) la competencia global del equipo auditor necesaria para conseguir los objetivos de
la auditoria;

d) los requisitos legales, reglamentarios, contractuales y de acreditacién/certificacion,
segun sea aplicable;

e) la necesidad de asegurarse de la independencia del equipo auditor con respecto a
las actividades a auditar y de evitar conflictos de intereses;

f) la capacidad de los miembros del equipo auditor para interactuar eficazmente con
el auditado y trabajar conjuntamente; y

g) el idioma de la auditoria y la comprensién de las caracteristicas .sociales y
culturales particulares del auditado. Estos aspectos pueden tratarse bien a través
de las habilidades propias del auditor o a través del apoyo de un experto técnico.

El proceso de asegurar la competencia global del equipo auditor deberia incluir los
siguientes pasos:

- la identificacion de los conocimientos y habilidades necesarias para alcanzar los
objetivos de la auditoria; y

- la seleccion de los miembros del equipo auditor de tal manera que todo el
conocimiento y las habilidades necesarios estén presentes en el equipo auditor.

Si el conocimiento y habilidades necesarios no se encuentran cubiertos en su totalidad
por los auditores del equipo auditor, se pueden satisfacer incluyendo expertos técnicos.
Los expertos técnicos deberian actuar bajo la direcciéon de un auditor.

Los auditores en formacion pueden incluirse en el equipo auditor, pero no deberian
auditar sin una direccién u orientacion.
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Tanto el cliente de la auditoria como el auditado pueden requerir la sustitucion de
miembros en particular del equipo auditor con argumentos razonables basados en los
principios de la auditoria. Ejemplos de argumentos razonables incluyen situaciones de
conflicto de intereses (tales como que un miembro del equipo auditor sea un antiguo
empleado del auditado, o que le haya prestado servicios de consultoria) y un
comportamiento previo no ético. Estos argumentos deberian comunicarse al lider del
equipo auditor y a aquéllos con la responsabilidad asignada para la gestion del programa
de auditoria, quienes deberian resolver el tema con el cliente de la auditoria y el auditado
antes de tomar alguna decision sobre la sustitucion de los miembros del equipo auditor.

17.4.2.5 Establecimiento del contacto inicial con el auditado.

El contacto inicial para la auditoria con el auditado puede ser informal o formal y
deberia realizarse por aquéllos a los que se les ha asignado la responsabilidad de
gestionar el programa de auditoria o por el lider del equipo auditor. El propésito del
contacto inicial es:

a) establecer los canales de comunicacién con el representante del auditado;

b) confirmar la autoridad para llevar a cabo la auditoria;

c) proporcionar informacién sobre las fechas y la duracibn propuestas y la
composicién del equipo auditor;

d) solicitar acceso a los documentos pertinentes, incluyendo los registros;

e) determinar las reglas de seguridad aplicables al lugar;

f) hacer los preparativos para la auditoria, y

g) acordar la asistencia de observadores y la necesidad de guias para el equipo
auditor.

17.4.3 Revision de la documentaciéon

Antes de las actividades de auditoria in situ, la documentacion del auditado deberia ser
revisada para determinar la conformidad del sistema, segin la documentacién, con los
criterios de auditoria. La documentacion puede incluir documentos y registros pertinentes
del sistema de gestién e informes de auditorias previas. La revision deberia tener en
cuenta el tamafio, la naturaleza y la complejidad de la organizacion, asi como los objetivos
y el alcance de la auditoria.

En algunas situaciones, esta revision puede posponerse hasta el inicio de las
actividades in situ, si esto no perjudica la eficacia de la realizacion de la auditoria. En otras
situaciones, puede realizarse una visita preliminar al lugar para obtener una vision general
apropiada de la informacion disponible.

Si se encuentra que la documentacion es inadecuada, el lider del equipo auditor
deberia informar al cliente de la auditoria, a aquéllos a los que se ha asignado la
responsabilidad de gestionar el programa de auditoria y al auditado. Deberia decidirse si
se continla o suspende la auditoria hasta que los problemas de documentacién se
resuelvan.
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17.4.4 Preparacion de las actividades de auditoria “in situ”
17.4.4.1 Preparacion del plan de auditoria.

El lider del equipo auditor deberia preparar un plan de auditoria que proporcione la
base para el acuerdo entre el cliente de la auditoria, el equipo auditor y el auditado,
respecto a la realizacién de la auditoria. Este plan deberia facilitar el establecimiento de
los horarios y la coordinacion de las actividades de la auditoria.

El nivel de detalle proporcionado en el plan de auditoria deberia reflejar el alcance y la
complejidad de ésta. Los detalles pueden diferir, por ejemplo, entre auditorias iniciales y
las posteriores y también entre auditorias internas y externas. El plan de auditoria deberia
ser suficientemente flexible para permitir cambios, tales como modificaciones en el
alcance de la auditoria, que pueden llegar a ser necesarios a medida que se van
desarrollando las actividades de auditoria in situ.

El plan de auditoria deberia incluir lo siguiente:

a) los objetivos de la auditoria;

b) los criterios de auditoria y los documentos de referencia;

c) el alcance de la auditoria, incluyendo la identificacién de las unidades de la
organizacion y unidades funcionales y los procesos que van a auditarse;

d) las fechas y lugares donde se van a realizar las actividades de la auditoria in situ;

e) la hora y la duracidon estimadas de las actividades de la auditoria in situ,
incluyendo las reuniones con la direccion del auditado y las reuniones del equipo
auditor;

f) las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo auditor y de los
acompafantes;

g) la asignacién de los recursos necesarios a las areas criticas de la auditoria.

Ademas, el plan de auditoria deberia incluir lo siguiente, cuando sea apropiado:

h) la identificacion del representante del auditado en la auditoria;

i) el idioma de trabajo y del informe de la auditoria, cuando sea diferente del idioma
del auditor y/o del auditado;

j) los temas del informe de la auditoria;

k) preparativos logisticos (viajes, recursos disponibles in situ, etc.);

[) asuntos relacionados con la confidencialidad;

m) cualquier accion de seguimiento de la auditoria.

El plan deberia ser revisado y aceptado por el cliente de la auditoria y presentado al
auditado antes de que comiencen las actividades de la auditoria in situ.

Cualquier objecién del auditado deberia ser resuelta entre el lider del equipo auditor, el
auditado y el cliente de la auditoria. Cualquier revision al plan de auditoria deberia ser
acordada entre las partes interesadas antes de continuar la auditoria.

17.4.4.2 Asignacién de las tareas al equipo auditor

El lider del equipo auditor, consultando con el equipo auditor, deberia asignar a cada
miembro del equipo la responsabilidad para auditar procesos, funciones, lugares, areas o
actividades especificos. Tales asignaciones deberian considerar la necesidad de
independencia y competencia de los auditores, y el uso eficaz de los recursos, asi como
las diferentes funciones y responsabilidades de los auditores, auditores en formacion y
expertos técnicos. Se pueden realizar cambios en la asignacion de tareas a medida que la
auditoria se va llevando a cabo para asegurarse de que se cumplen los objetivos de la
auditoria.
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17.4.4.3 Preparacion de los documentos de trabajo.

Los miembros del equipo auditor deberian revisar la informacién pertinente a las tareas
asignadas y preparar los documentos de trabajo que sean necesarios como referencia y
registro del desarrollo de la auditoria. Tales documentos de trabajo pueden incluir:

- listas de verificacion y planes de muestreo de auditoria, y
- formularios para registrar informacion, tal como evidencias de apoyo, hallazgos de
auditoria y registros de las reuniones.

El uso de listas de verificacion y formularios no deberia restringir la extension de las
actividades de auditoria, que pueden cambiarse como resultado de la informacion
recopilada durante la auditoria.

Los documentos de trabajo, incluyendo los registros que resultan de su uso, deberian
retenerse al menos hasta que finalice la auditoria. Aquellos documentos que contengan
informacion confidencial o de propiedad privada deberian ser guardados con la seguridad
apropiada en todo momento por los miembros del equipo auditor.

17.4.5. CHECK-LIST

Las listas de comprobacion deben ser una herramienta de trabajo adecuada por lo que
puede no ser muy aconsejable en algunas ocasiones el emplear “Cuestionarios tipo”, listas
de comprobacion de auditorias anteriores, etc.

La forma de presentacion de estas listas varia muchisimo de unas personas a otras e
incluso un mismo auditor puede preparar distintos tipos de listas segun las situaciones.

Pueden ir desde:

v’ Tablas con campos para incluir los puntos a verificar, el método que se va a
emplear, referencias al sistema, notas, etc.

v’ Diagramas de flujo

v Mapas mentales

v' Notas en los procedimientos, etc.

Lo méas importante es que el auditor esté “cOmodo” con la operativa que se vaya a
llevar a cabo.

Al no existir una exigencia de redactar un procedimiento por cada proceso de la
empresa, en muchas ocasiones habrd que preparar preguntas que nos permitan
comprender aspectos relativos al proceso concreto como:

Aplicacién de la politica, objetivos, metas, etc.
Entradas al proceso

Salidas del proceso

Controles

Recursos

Medidas

Resultados concretos, etc.

S AN RN N
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Los contenidos de las listas de comprobacion iran por tanto orientados a obtener
informacidn del siguiente tipo:

v' Comprender mejor la parte que es esta auditando:
» Proceso
» Etapas del proceso
» Controles del proceso
> Etc.
v/ Si existe un sistematica para llevar a cabo el proceso
» Documentada (Procedimientos, ITs, etc.)
» No documentada
» Si estd implantada
» ¢Es adecuada? ¢Y eficaz?
v' ¢ Tiene objetivos asociados?
v Estéan definidas, comunicadas, etc. las responsabilidades
v' La documentacion necesaria esta disponible
v La documentacion esta en las versiones vigentes
v Formacion/Competencia del personal
v Registros que se generan
v/ Otros aspectos mas concretos (mantenimiento, calibracion, etc.)
Toda esta informacién tendrd que estar bien estructurada y con un orden logico de

forma que no se “avasalle” al auditado y no se pase de unos puntos a otros sin ninguna
I6gica. Es decir, hay que tener un hilo de investigacion y saber que se esta buscando.
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17.4.6 Realizaciéon de las actividades de auditoria “in situ”
17.4.6.1 Realizacion de lareunion de apertura

Se deberia realizar una reunién de apertura con la direccion del auditado o, cuando sea
apropiado, con aquellos responsables para las funciones o procesos que se van a auditar.
El propésito de una reunion de apertura es:

a) confirmar el plan de auditoria;

b) proporcionar un breve resumen de como se llevaran a cabo las actividades de
auditoria;

¢) confirmar los canales de comunicacion, y

d) proporcionar al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

17.4.6.2 Comunicacién durante la auditoria

Dependiendo del alcance y de la complejidad de la auditoria, puede ser necesario
llegar a acuerdos formales para la comunicacién entre el equipo auditor y con el auditado
durante la auditoria.

Los miembros del equipo auditor deberian consultarse periédicamente para
intercambiar informacién, evaluar el progreso de la auditoria y reasignar las tareas entre
los miembros del equipo auditor segiin sea necesario.

Durante la auditoria, el lider del equipo auditor deberia comunicar periédicamente los
progresos de la auditoria y cualquier inquietud al auditado y, cuando sea apropiado, al
cliente de la auditoria. Las evidencias recopiladas durante la auditoria que sugieren un
riesgo inmediato y significativo (por ejemplo: para la seguridad, el medio ambiente o la
calidad) deberian comunicarse sin demora al auditado vy, si es apropiado, al cliente de la
auditoria. Cualquier inquietud relacionada con un aspecto externo al alcance de la
auditoria deberia registrarse y notificarse al lider del equipo auditor, para su posible
comunicacion al cliente de la auditoria y al auditado.

Cuando las evidencias disponibles de la auditoria indican que los objetivos de la misma
no son alcanzables, el lider del equipo auditor deberia informar de las razones al cliente de
la auditoria y al auditado para determinar las acciones apropiadas. Estas acciones pueden
incluir la reconfirmacion o la modificacion del plan de auditoria, cambios en los objetivos de
la auditoria o en su alcance, o la terminacién de la auditoria.

Cualquier necesidad de cambios en el alcance de la auditoria que pueda evidenciarse a
medida que las actividades de auditoria in situ progresan, deberia revisarse con el cliente
de la auditoria y aprobarse por él y, cuando sea apropiado, por el auditado.

17.4.6.3 Papel y responsabilidades de los guias y observadores

Los guias y observadores pueden acompafiar al equipo auditor, pero no forman parte
del mismo. No deberian influir ni interferir en la realizacién de la auditoria.

Cuando el auditado designe guias, éstos deberian asistir al equipo auditor y actuar
cuando lo solicite el lider del equipo auditor. Sus responsabilidades pueden incluir las
siguientes:

a) establecer los contactos y horarios para las entrevistas;

b) acordar las visitas a partes especificas de las instalaciones o de la organizacion;

c) asegurarse de que las reglas concernientes a los procedimientos relacionados con
la proteccion y la seguridad de las instalaciones son conocidos y respetados por
los miembros del equipo auditor;

d) ser testigos de la auditoria en nombre del auditado; y

€) proporcionar aclaraciones o ayudar en la recopilaciéon de la informacion.
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17.4.6.4 Recopilacién y verificacién de lainformacién

Durante la auditoria, deberia recopilarse mediante un muestreo apropiado y verificarse,
la informacion pertinente para los objetivos, el alcance y los criterios de la misma,
incluyendo la informacion relacionada con las interrelaciones entre funciones, actividades
y procesos. Sélo la informacién que es verificable puede constituir evidencia de la
auditoria. La evidencia de la auditoria deberia ser registrada.

La evidencia de la auditoria se basa en muestras de la informacion disponible. Por
tanto, hay un cierto grado de incertidumbre en la auditoria, y aquéllos que actian sobre las
conclusiones de la auditoria deberian ser conscientes de esta incertidumbre.

La siguiente figura proporciona una vision general del proceso, desde la recopilacion de
la informacion hasta las conclusiones de la auditoria:

Fuenies de inlommacion

Recopilacion mediante un muastreg
apropiade y verificacion

Evidencia de [a auditoria

Evaluacion frente a los
criterios de auditoria

Hallazgos de la auditoria

Fevisian

Conclusiones de |a auditoria

Los métodos para recopilar esta informacién incluyen:

- entrevistas;
- observacioén de actividades; y
- revision de documentos.
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Las auditorias buscan evidencias objetivas de cumplimiento de los requisitos aplicables y
para ello tenemos distintos vias de obtencion de informacion:

v' Entrevistas
» Hacer las preguntas adecuadas
» De manera estructurada
» Ser pacientes (aunque manteniendo siempre la situacién bajo control)
» Confirmar lo dicho con el auditado o con registros

v' Revision de registros: a la hora de realizar los muestreos hay que aplicar la logica y el
sentido comun:

Selectivos

Demuestren algo

Relevantes para el ambito

Tomarse un tiempo

Actuar abiertamente

YVVYVYVYYV

v' Observacién de préacticas
» Datos reales
» Confirmacién posterior

17.4.6.5 Generacién de hallazgos de la auditoria

La evidencia de la auditoria deberia ser evaluada frente a los criterios de auditoria para
generar los hallazgos de la auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto
conformidad como no conformidad con los criterios de auditoria. Cuando los objetivos de
la auditoria asi lo especifiquen, los hallazgos de la auditoria pueden identificar una
oportunidad para la mejora.

El equipo auditor deberia reunirse cuando sea necesario para revisar los hallazgos de
la auditoria en etapas adecuadas durante la misma.

La conformidad con el criterio de auditoria deberia resumirse para indicar las
ubicaciones, las funciones o los procesos que fueron auditados. Si estuviera incluido en el
plan de auditoria, se deberian registrar los hallazgos de la auditoria individuales de
conformidad y sus evidencias de apoyo.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las apoyan deberian
registrarse y las primeras pueden clasificarse. Estas deberian revisarse con el auditado,
para obtener el reconocimiento de que la evidencia de la auditoria es exacta y que las no
conformidades se han comprendido. Se deberia realizar todo el esfuerzo posible para
resolver cualquier opinion divergente relativa a las evidencias y/o los hallazgos de la
auditoria, y deberian registrarse los puntos en los que no haya acuerdo.

17.4.6.6 Preparacion de las conclusiones de la auditoria
El equipo auditor deberia reunirse antes de la reunién de cierre para:

a) revisar los hallazgos de la auditoria y cualquier otra informacion apropiada
recopilada durante la auditoria frente a los objetivos de la misma,;

b) acordar las conclusiones de la auditoria, teniendo en cuenta la incertidumbre
inherente al proceso de auditoria;

C) preparar recomendaciones, si estuviera especificado en los objetivos de la
auditoria; y

d) comentar el seguimiento de la auditoria, si estuviera incluido en el plan de la
misma.

© Educaguia .com 19/22



GESTION DE CALIDAD ORGANIZACION Y ETAPAS DE LA AUDITORIA

17.4.6.7 Realizacion de lareunion de cierre.

La reunién de cierre, presidida por el lider del equipo auditor, deberia realizarse para
presentar los hallazgos y conclusiones de la auditoria de tal manera que sean
comprendidos y reconocidos por el auditado, y para ponerse de acuerdo, Si es necesario,
en el intervalo de tiempo para que el auditado presente un plan de acciones correctivas y
preventivas. Entre los participantes en la reunién de cierre deberia incluirse al auditado y
podria también incluirse al cliente de la auditoria y a otras partes. Si es necesario, el lider
del equipo auditor deberia prevenir al auditado de las situaciones encontradas durante la
auditoria que pudieran disminuir la confianza en las conclusiones de la auditoria.

En muchos casos, por ejemplo, en auditorias internas en pequefias organizaciones, la
reunion de cierre puede consistir sélo en comunicar los hallazgos de la auditoria y las
conclusiones de la misma.

Para otras situaciones de auditoria, la reunion deberia ser formal y las actas,
incluyendo los registros de asistencia, deberian conservarse.

Cualquier opinién divergente relativa a los hallazgos de la auditoria y/o a las
conclusiones entre el equipo auditor y el auditado deberian discutirse vy, si es posible,
resolverse. Si no se resolvieran, las dos opiniones deberian registrarse.

Si estd especificado en los objetivos de la auditoria, se deberian presentar
recomendaciones para la mejora. Se deberia enfatizar que las recomendaciones no son
obligatorias.

17.4.7. Auditoria “In Situ” en 6 fases
En muchas ocasiones se diferencian 6 etapas en el proceso de auditoria:

1. Situar la escena: se pretende hacer una presentacion o introduccion y que sea una
forma de “relajar” al auditado. En funcién de la situacion se trataran temas como:

Presentar al equipo

Explicar el por qué de las auditorias

Confirmar el &mbito

Confirmas horarios y la disponibilidad del personal
Métodos de auditoria

Toma de notas

Confidencialidad

Invitar al auditado a realizar preguntas

VVVVVYVYVYYVY

2. Confirmar aspectos basicos:

» Organizacién y responsabilidades: habrd que confirmar distintos puntos
como:
=  Estructura de la organizacién/Departamentos
=  Descripciéon de puestos
= Responsabilidades de los puestos

» Sistema documental:
= Responsabilidades para la redaccién de documentacién
= Responsabilidades para la realizacion de modificaciones
= Revisiones correctas
= Completas
= Acceso a la documentacion
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» Recursos, formacién del personal, competencia:
= Revision de las necesidades de formacion
= Tiempos
= ¢ Quién?
= Metodologia
= Plan de formacion
= ¢ Existe?
= ¢Registros?
= Incluye referencia a las capacidades requeridas, personal actual,
etc.
= Registros de formacion y su “trazabilidad” con el Plan de Formacion y
relacion con las responsabilidades individuales

3. Establecer el proceso: su objetivo es comprender el proceso que se va a auditar:

» Identificar las distintas fases del proceso

» Qué sucede en cada fase o etapa del proceso
=  Qué se hace
= Como se hace
= Para qué se hace
= Etc.

» Control sobre el proceso

4. Buscar evidencias objetivas: recopilacion de evidencias que demuestren la
conformidad y eficacia del sistema:

» Preguntas al personal implicado

» Revision de registros

» Observacién de actividades: comparar su procedimiento teérico con el
modo de actuacion real

5. Volver a comprobarlo:

Conformidad con los planes establecidos
Aspectos cubiertos

Establecer rutas de auditoria

Seguir las rutas previamente establecidas

» Agradecer la colaboracién
» Resumir las conclusiones encontradas
» Informar de lo que va a ocurrir

Como auditores nunca podremos perder de vista al realizar las auditorias que:

Auditorias Internas
Si No
Muestreo representativo Buscar hasta encontrar un fallo

Profundizar en las investigaciones Parar los procesos

Buena comunicacion con el auditado Personalizar los fallos o NC

Pensar antes de hablar Imponer acciones correctoras

Y VIV &V BV

Informar al auditado ante posibles NC Emitir juicios prematuros

Guardar las NC

YV V.V V V VY
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