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Prélogo

ISO (la Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de organismos nacionales de

normalizacion (organismos miembros de 1SO). H trabajo de preparacion de las normas internacionales normalmente

se realiza a través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una materia para la cual

se haya establecido un comité técnico, tiene €l derecho de estar representado en dicho comité. Las organizaciones

internacionales, publicas y privadas, en coordinacién con 1SO, también participan en €l trabajo. I1SO colabora

(;Iestrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (CEl) en todas las materias de normalizacion
ectrotécnica.

Las Normas Internacionales se redactan de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 3 de las Directivas
ISO/CEI.

La tarea principal de los comités técnicos es preparar Normas Internacionales. Los Proyectos de Normas
Internacionales aceptados por los comités técnicos son enviados a los organismos miembros para votacion. La
publicacion como Norma Internacional requiere la aprobacion por al menos el 75% de los organismos miembros
requeridos para votar.

Se llama la atencidn sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de esta Norma Internacional puedan estar
sujetos a derechos de patente. 1ISO no asume la responsabilidad por la identificacion de cualquiera o todos los
derechos de patente.

La Norma ISO 19011, ha sido preparada conjuntamente por el Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y Aseguramiento
de la Calidad, Subcomité 3, Tecnologias de apoyo y el Comité Técnico ISO/TC 207 Gestion ambiental, Subcomité 2,
Auditoria ambiental e investigaciones ambientales relacionadas.

Esta primera edicion de la Norma ISO 19011 anula y reemplaza a las Normas 1SO 10011-1:1990, 1SO 10011-2:1991,
SO 10011-3:1991, 1SO 14010:1996, 1SO 14011:1996 e |SO 14012:1996.
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Prologo de la version en espariol

Esta Norma Internacional ha sido traducida por los Grupos de Trabajo “Spanish Translation Task Group” del Comité
Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, y “Spanish Translation Task Force” del Comité Técnico
ISOITC 207, Gestion ambiental, en los que participan representantes de los organismos nacionales de normalizacion'y
representantes del sector empresarial de los siguientes paises:

Argentina, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, Esparia, Estados Unidos de América, México, Perd,
Uruguay y Venezuela.

Igualmente, en los citados Grupos de Trabajo participan representantes de COPANT (Comision Panamericana de
Normas Técnicas) y de INLAC (Instituto Latinoamericano de Aseguramiento de la Calidad).

Esta Norma Internacional es €l resultado del primer trabajo conjunto entre el Grupo ISO/'TC 176 STTG y el Grupo
ISO/TC 207 STTF para lograr la unificacion de la terminologia en lengua espafiola en el @mbito de la gestion de la
calidad y de la gestion ambiental.
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Introduccion

Las series de Normas Internacionales 1SO 9000 e 1SO 14000 ponen énfasis en la importancia de las
auditorias como una herramienta de gestion para el seguimiento y la verificacion de la implementacion eficaz
de una politica de organizacion para la gestion de la calidad y/o ambiental. Las auditorias son también una
parte esencial de las actividades de evaluacion de la conformidad, tal como la certificacion/registro, y de la
evaluacion y vigilancia de la cadena de suministro.

Esta Norma Internacional proporciona orientacion sobre la gestion de los programes de auditoria, la
realizacion de auditorias internas o externas de sistemas de gestion de la caliced y/o ambiental, asi camo
sobre la competencia y la evaluacion de los auditores. Esta prevista para aplicarla a una amplia gama de
usuarios potenciales incluyendo auditores, organizaciones que estén implementando sistemas de gestion de la
calidad y/o ambiental, organizaciones que necesitan realizar auditorias de sistemas de gestion ce la calidad
y/o ambiental por razones contractuales, y organizaciones involucradas en la certificacion o formacion de
auditores, certificacion/registro de sistemas de gestion, acreditacion o normalizacion en e area de la
evaluacion de la conformidad.

La orientacion provista en esta Norma Internacional pretende ser flexible. Como se indica en varios puntos
del texto, el uso de estas directrices puede diferir de acuerdo con el tamafio, la naturaleza y la complejidad de
las organizaciones que se van a auditar, asi como con los objetivos y alcances de las auditorias que s vayan a
realizar. A lo largo de esta Norma Internacional se proporciona orientacion adicional o ejemplos para casos
especificos en forma de ayuda préctica en textos contenidos en recuadros. En algunos casos esto esta
destinado a facilitar el uso de esta Nonma Internacional en organizaciones pequefias.

El capitulo 4 describe los principios de la auditoria. Estos principios ayudan al usuario a apreciar la
naturaleza esencial de la auditoria y son un preambulo necesario ce los capitulos 5,6y 7.

El capitulo 5 proporciona orientacion sobre la gestion de los programas de auditoria, y trata aspectos tales
como la asignacion de responsabilidades para la gestion de los programas de auditoria, €l establecimiento de
los objetivos del pro?ama de auditoria, la coordinacion de las actividades de la auditoria y la provision de
recursos suficientes al equipo auditor.

El capitulo 6 proparciona orientacion sobre la realizacion de las auditorias de sistemas de gestion ce la
calidad y/o ambiental, incluyendo la seleccidn de los equipos auditores.

El capitulo 7 proporciona orientacion sobre la competencia necesaria del auditor y describe un proceso para
la evaluacion de los auditores.

Cuando ambos sistemas, de gestion de la calidad y ambiental, estén implementados, queda a criterio del
usuario de esta Norma Internacional el realizar las auditorias del sistema de gestion de la calidad y del
sistema de gestion ambiental de forma separada o conjunta.

Aunque esta Norma Internacional se aplica a la auditoria de sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental,
el usuario puede considerar adaptar o ampliar la orientacion aqui proporcionada para su aplicacion a atros
tipos de auditorias, incluyendo otras auditorias de sistemas de gestion.

Esta Norma Internacional proporciona Unicamente orientacion, sin embargo, los usuarios pueden aplicarla
para el desarrollo de sus propios requisitos de auditoria.

Ademas, cualquier atro individuo u organizacion interesado en el seguimiento de la conformidad con los
requisitos, tales como especificaciones de producto o leyes y reglamentos, puede encontrar til la orientacion
proporcionada por esta Norma Internacional.
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Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad
y/o ambiental

1 Objetoy campo de aplicacion

Esta Norma Internacional proporciona orientacion sobre los principios de auditoria, la gestion de programas
de auditoria, la realizacion de auditorias de sistemas de gestion de la calidad y auditorias de sistermas de
gestion ambiental, asi como sobre la competencia de los auditores de sistemas de gestion de la calidad y
ambiental.

Esta norma es aplicable a todas las organizaciones que tienen que realizar auditorias internas o externas de
sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental 0 que gestionar un programa de auditoria.

La aplicacidon de esta Norma Internacional a otros tipos de auditorias es posible en principio, siempre que se preste especia
atencién a la identificacion de la competencia necesaria de los miembros del equipo auditor.

2 Referencias normativas

Los documentos normativos siguientes contienen dispaosiciones gue, a través de referendias en este texto,
constituyen disposiciones de esta Norma Intemacional. Para las referencias fechadas, no son aplicables las
modificaciones posteriores, o las revisiones, de la publicacion citada. No obstante, se recomienda a las partes
que basen sus acuerdas en esta Norma Internacional que investiguen la posibilidad de aplicar la edicion més
reciente de los documentos normativos citados a continuacion. Los miembros de CEl e 1ISO mantienen el

registro de las Normeas Internacionales vigentes.
ISO 9000: 2000, Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.

1SO 14050:2002, Gestion ambiental — \ocabulario.

3 Definiciones

Para el proposito de esta Norma Irternacional, son aplicables los términos y definiciones dados en las
Normas 1SO 9000 e 1SO 14050, a menos que estén sustituidos por los términcs y definiciones dados a
continuacion.

Un término en una definicion o nota, definido en este capitulo, se indica en letra negrilla seguido por su
nimero de referencia entre paréntesis. Dicho término puede ser reemplazado en la definicion por su
definicion completa.

31

auditoria _ L _ ) ) o

proceso sisteméatico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria (3.3) y evaluarlas

de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria (3.2).
NOTA1 Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, 0 en nombre
de, la propia organizacién, para la revision por la direccion y con otros fines intemos, y pueden constituir la base para una
autodeclaracion de conformdad de una organizacion. En muchos cases, particularmente en organizaciones peguefias, la
independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de responsabilidades en la actividad que se audita.
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NOTA2 Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las
auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes gue tienen un interés en la organizacion, tal como los clientes, o por otras
personas en su nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes y externas,
tales como aquellas que proporcionan el registro o la certificacion de conformidad de acuerdo con los requisitas de las Normas 1SO
9001 01S0 14001.

NOTA3  Cuando se auditan juntos un sisterma de gestion de la calidad y un sisterma de gestion ambiental, se denomina auditoria
combinada.

NOTA4  Cuando dos 0 més organizaciones cooperan para auditar a un Unico auditado (3.7), se denomina auditoria conjunta.

32

criterios de auditoria o o

conjunto de paliticas, procedimientos o requisitos.

NOTA Los criterios de auditoria se utilizan cono una referencia frente ala cual se comparala evidencia de la auditoria (3.3).

33
evidencia de la auditoria ) ) y ] o
registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son pertinentes para los criterios de

auditoria (3.2) y que son verificables.
NOTA La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

34

hallazgos de la auditoria | _ ) ) ) o o
resultadcs de la evaluacion de la evidencia de la auditoria (3.3) recopilada frente a los criterios de auditoria
32).

NOTA Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria (3.2)
cono oportunidades de mejora.

35

conclusiones de la auditoria ) ) ) ) o
resultado de una auditoria (3.1), que proporciona el equipo auditor (3.9) tras considerar los objetivos ce la
auditoria y todas los hallazgos de la auditoria (3.4).

36

cliente de la auditoria o o

organizacion o persora que solicita una auditoria (3.1).

NOTA El cliente de la auditoria puede ser el auditado (3.7) o cualquier otra organizacion que tenga derechos reglamentarios o
contractuales para solicitar una auditoria (3.1).

37
auditado
organizacion que es auditada.

38
auditor

persona con la competercia (3.14) para llevar a cabo una auditoria (3.1).
39

equipo auditor o ) )

uno o mas auditores (3.8) que llevan a cabo una auditoria (3.1), con el apoyo, si es necesario, de expertos
técnicos (3.10).

NOTA1  Aunauditor del equipo auditor se le designa como lider del misno.

NOTA2  H equipoauditor puede incluir auditores en formacion.
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310

experto técnico o o - _

persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor (3.9).

NOTA1 H conocimiento o experiencia especificas son los relacionados con la organizacion, €l proceso o la actividad a auditar,
el idioma o la orientacion cultural.

NOTA2  Unexperto técnico no actlia como un auditor (3.8) en el equipo auditor (3.9).

3
programa de auditoria

conjunto de una 0 més auditorias (3.1) planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia
un propasito especifico.

NOTA Un programa de auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a cabo las
auditorias (3.1)

312

plan de auditoria o
descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria (3.1).
313

alcance de la auditoria

extension y limites de una auditoria (3.1).

NOTA Bl alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las
actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.

314
competencia

atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientcs y habilidades.

4 Principios de auditoria

La auditoria se caracteriza por depender de varios principics. Estos hacen de la auditoria una herramienta
eficaz y fiable en apoyo de las politicas y controles de gestion, proporcionando informacion sobre la cual una
organizacion puede actuar para mejorar su desemperio. La adhesion a esos principios es un requisito previo
para proporcionar conclusiones de la auditoria que sean pertirentes y suficientes, y para permitir a los
auditores trabajar independientemente entre si para alcanzar conclusiones simi ilares en dircunstancias
similares.

Los principios siguientes se refieren a los auditores.
Conducta ética: el fundamento de la profesionalidad

La confianza, integridad, confidencialidad y discrecion son esenciales para auditar.
Presentacion ecuanime: la obligacion de informar con veracidad y exactitud

Los hallazgos, conclusiones e informes ce la auditoria reflejan con veracidad y exactitud las actividades
de la auditoria. Se informa de los obstaculos significativos encontrados durante la auditoria y de las

opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado.
Debido cuidado profesional: la aplicacion de diligencia y juicio al auditar

Los auditores proceden con el debido cuidado, de acuerdo con la importancia de la tarea que desempefian
y la confianza depositada en ellos por el cliente de la auditoria y por otras partes interesadas. Un factor
Importante es tener la competencia necesaria.
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Los principios que siguen se refieren a la auditoria, la cual es por definicion independiente y sistemética.
Independencia: la base para laimparcialidad de la auditoria y la objetividad de las condusiones de la auditoria

Los auditores son independientes de la actividad que es auditada y estan libres de sesgo y conflicto de
intereses. Los auditores martienen una actitud objetiva a lo largo del proceso de auditoria para

: urarse de que los hallazgos y conclusiones de la auditoria estaran basados solo en la evidencia ce la
auditoria.

Enfoque basado en la evidencia: el método racional para alcanzar conclusiones de la auditoria fiables y
reproducibles en un proceso de auditoria sistemético

La evidendia de la auditoria es verificable. Esta basada en muestras de la informacion disponible, ya que
una auditoria se lleva a cabo durante un periodo de tiempo delimitado y con recursos finitcs. El uso
apropiado del muestreo esta estrechamente relacionado con la confianza que puede depositarse en las
conclusiones de laauditoria.
La orientacion dada en los capitulos restantes de esta Norma Internacional estd basada en los principios
establecidos anteriommente.

5 Gestion de un programa de auditoria
5.1 Generalidades

Un programa de auditoria puede incluir una o més auditorias, dependiendo del tamario, la naturaleza y la
complejidad de la organizacion que va a ser auditada. Estas auditorias pueden tener diversos objetivos y
pueder& irg:lll;ir auditorias combinadas o conjuntas (veanse las natas 3 y 4 de la definicion de auditoria en el
apartado 3.1).

Un programa de auditoria también incluye todas las actividades necesarias para planificar y organizar €l tipo
y numero de auditorias, y para proporcionar los recursos para llevarlas a cabo de forma eficaz y eficiente
dentro de los plazos establecidos.

Una organizacion puede establecer mas de un programa de auditoria.

La alta direccion de la organizacion deberia otorgar la autoridad para la gestion del programa de auditoria.
Aquéllos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria deberian:

a) establecer, implementar, realizar el seguimiento, revisar y mejorar €l programa de auditoria, y

identificar los recursos necesarios y asegurarse de que se proporcionan.

La figura Lilustra el diagrama de flujo del proceso para la gestion de un programa de auditoria.
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Autoridad para el programa de auditoria

Establecimiento del programa de auditoria |
(5.2,5.3) |

— - objetivos y amplitud Planificar
- responsabilidades I

- rTecursos
- procedimientos

T

Competencia y
evaluacion de

N (5.4,5.9) ‘ < los auditores |
- elaboracién del calendario de las (capitulo 7) |

|
|
I auditorias
|

" Implementacion del programa de auditoria

- evaluacién de los auditores Hacer
Mejora del programa - seleccién de los equipos auditores Actividades |
Actuar de auditoria - conduccidn de las actividades de »  de auditoria |

(5.6) auditoria 3 _ (capitulo 6)

- conservacion de los registros

x A — |

—_— Seguimiento y revision del
programa de auditoria

(5.6)

r——e————

- seguimiento y revision Verificar

- identificacion de la necesidad de
acciones correctivas y preventivas

- identificacion de oportunidades
de mejora

Fgura 1 —Diagrama de flujo del proceso para la gestion de un programa de auditoria

NOTA1 Esta figura también ilustra la aplicacion de la metodologia Planificar-Hacer-Verificar-Actuar en esta Norma
Internacional.

NOTA2 Los nimeros en ésta y en todas las figuras subsiguientes hacen referencia a los capitulos pertinentes de esta Norma
Internacional.

Si la organizacion que se va a auditar opera tanto un sistema de gestion de la calidad como un sistema de
gestion ambiental, pueden incluirse auditorias combinadas en el programa de auditoria. En este caso, deberia
prestarse especial atencion a la competencia del equipo auditor.

Dos 0 mas organizaciones auditoras pueden cooperar, como parte de sus programas de auditoria, para realizar
una auditoria conjunta. En tal caso deberia prestarse especial atencion a la division de las responsabilidades,
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la provision de cualquier recurso adicional, la competencia del eguipo auditor y los procedimientos
apropiados. Se deberia llegar a un acuerdo sobre estos aspectos antes de que caomience la auditoria.

Ayuda practica— Ejemplos de programas de auditoria

Ejemplos de programas de auditoria incluyen los siguientes:

a) ulna serie de auditorias internas para cubrir el sistema e gestion de la calidad en toda la organizacion para
el afio en curso;

b) las auditorias de segunda parte al sisterma de gestion de los proveedores potenciales de productcs criticos
que se van a realizar en un periodo de seis meses;

¢) las auditorias para otorgar y mantener la certlfmuon/reglstro llevadas a cabo par un organismo de
certificacion/registro de tercera parte sobre un sistema de gestion ambiental dentro de un periodo de
tiempo acordado contractualmente entre el organismo de certificacion y el cliente;

Un programa de auditoria también incluye la planificacion, la provision de recursos y el establecimiento de

procedimientos apropiados para realizar las auditorias dentro del programe.

5.2 Qbjetivos y amplitud de un programa de auditoria
521 Objetivos de un programa de auditoria

Deberian establecerse los objetivos de un programa de auditoria para dirigir la planificacion y realizacion de
las auditorias.
Estos objetivos pueden basarse considerando:

b) prioridades de la direccion,

propdsitos comerciales,

requisitos del sistema de gestion,

requisitos legales, reglamentarios y contractuales,
necesidad de evaluar alos proveedores,
requisitos del cliente,

necesidades de otras partes interesadas, y
riesgos para la organizacion.

Ayuda practica — Ejemplos de objetivos de un programa de auditoria

Ejemplos ce objetivos de un programa de auditoria incluyen los siguientes:
g lir los requisitos para la certificacion de conformidad con una norma de sistema de gestion;
car la conformidad con lcs requisitos contractuales;
d% obtener mantener la confianza en la capacidad de un proveedor;
contrlbuw alamejora del sistema de gestion.

522 Amplitud de un programa de auditoria

La amplitud de un programa de auditoria puede variar y estara influenciada por el tamafio, la naturaleza y la
complejidad de la organizacion que se audite, asi como por losiguiente:
C) €l acance, el objetivo y la duracion de cada auditoria que se realice;
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la frecuencia de las auditorias que se realicen;
el nimero, la importancia, la complejidad, la similitud y la ubicacion de las actividades que se auditen;
las normas, los requiisitos legales, reglamentarios y contractuales, y otros criterios de auditoria;
la necesidad de acreditacion o de certificacion /registro;
las conclusiones de las auditorias previas o los resultados de una revision de un programa de auditoria previo;
cualquier aspecto idiomético, cultural y social;
las inquietudes de las partes interesadas; y
)} los cambios significativos en la organizacion 0 en sus operaciones.
5.3 Responsabilidades, recursos y procedimientos del programa de auditoria
531 Responsabilidades del programa de auditoria

La responsabilidad de la gestion de un programa de auditoria deberia asignarse a una 0 més personas con
conocimientos gererales de los principios de la auditoria, de la competencia de los auditores y ce la
aplicacion de tecnicas de auditoria. Estas personas deberian tener habilidades para la gestion, asi como
conocimientas técnicos y del negocio pertinentes para las actividades que van a auditarse.

Aquellos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria deberian:

d) establecer los objetivos y la amplitud del programa de auditoria,

establecer las responsahilidades y los procedimientos, y asegurarse de que se proporcionan recursos,
asegurarse de laimplementacion del programa de auditoria,
asegurarse de que se mantienen los registros pertinentes del programa de auditoria, y
redlizar €l seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria.
5.32 Recursos del programa de auditoria

Cuando se identifiquen los recursos para el programa de auditoria, deberian considerarse:
€) los recursos financieros necesarios para desarrollar, implementar, dirigir y mejorar las actividades de la auditoria,

las técnicas de auditoria,
los procesos para alcanzar y mantener la competencia de los auditores, y para mejorar su desermpefio,

la disponibilidad de auditores y expertos técnicos que tengan la competencia apropiada para los objetivos
particulares del programa de auditoria,

la amplitud del programa de auditoria, y
f) el tiempo de vigje, alojamiento y otras necesidades de la auditoria.
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5.3.3 Procedimientos del programa de auditoria

Los procedimientos del programa de auditoria deberian tratar lo siguiente:
f) laplanificacion y elaboracion del calendario de las auditorias;

€l 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 realizacion del seguimiento de la auditoria, si es aplicable;
f) la conservacion de los registros del programa de auditoria;
0 el seguimiento del desempefio y la eficacia del programa de auditoria; y
h) la comunicacion de los logros globales del programa de auditoria a la alta direccion.
Para arganizaciones pequefias, las actividades anteriormente descritas pueden tratarse en un Unico procedimiento.
5.4 Implementacion del programa de auditoria

La implementacion de un programa de auditoria deberia tratar lo siguiente:
g lacomunicacion del programa de auditoria a las partes pertinentes,

aud'la coordinacion y elaboracion del calendario de las auditorias y otras actividades relativas al programa de
itoria;

el establecimiento y mantenimiento de un proceso para la evaluacion de los auditores y su continuo desarrollo
profesional, de acuerdo con los apartados 7.6 y 7.5 respectivamente;

asegurarse de la seleccion de los equipos auditores;

la provision de los recursos necesarios para los equipos auditores,

asegurarse de la realizacion de las auditorias de acuerdo con el programa de auditoria;
asegurarse del control de los registros de las actividades de la auditoria;

asegurarse de la revision y aprobacion de los informes de la auditoria, y asegurarse de su distribucion al dliente de
la auditoria y a otras partes especificadas; y

h) asegurarse del seguimiento de la auditoria, si es aplicable.
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5.5 Registros del programa de auditoria

Los registros deberian conservarse para demostrar la implementacion del programa de auditoria y deberian

incluir lo siguiente;
i)  registros relacionados con auditorias individuales, tales como:

1) planes de auditoria,

2) informes de auditoria,

3) informes de no conformidades,

4) informes de acciones correctivas y preventivas, e

5) informes del seguimiento de la auditoria, si es aplicable.

resultados de la revision del programa de auditoria;

registros relacionados con el personal de la auditoria que traten aspectos tales como:
6) competencia del auditor y evaluacion desemperio,

7) seleccion del equipo auditor, y

8) mantenimiento y mejora de la competencia.

Los registros deberian conservarse y guardarse con la seguridad apropiada.
5.6 Seguimiento y revision del programa de auditoria

La implementacion del programa de auditoria deberia seguirse y revisarse a intervalos apropiadcs para
evaluar si se han cumplido sus objetivos y para identificar las oportunidades de mejora. Los resultados
deberian comunicarse ala alta direccion.

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 retroalimentacion de los dientes de la auditoria, de los auditados y de los auditores.

La revision del programa de auditoria deberia considerar, por ejemplo:
J) losresultados y las tendencias del seguimiento,

la conformidad con los procedimientas,

las necesidades y expectativas cambiantes de las partes interesadas,
los registros del programa de auditoria,

las précticas de auditoria alternativas o nuevas, y

la coherencia en el desempefio entre los equipos auditores en situaciones similares.
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Los resultados de las revisiones del programa de auditoria pueden llevar a acciones correctivas y preventivas
y a lamejora del programa de auditoria.

6 Actividades de auditoria
6.1 Generalidades

Este capitulo proporciona orientacion sobre la planificacion y forma de llevar a cabo actividades de auditoria
como parte de un programa de auditoria. La figura 2 proporciona una vision general de las actividades de
auditoria tipicas. El grado de aplicacion de las disposiciones de este capitulo depence del alcance y
complejidad de cada auditoria especifica y del uso previsto de las conclusiones de la auditoria.
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Inicio de la auditoria
(6.2)

- designacion del lider del equipo auditor

- definicién de los obijetivos, el alcance y los criterios de
auditoria

- determinacion de la viabilidad de la auditoria

- seleccién del equipo auditor

- establecimiento del contacto inicial con el auditado

Revisdn de la documentacion
(6.3)

- revisién de los documentos pertinentes del sistema
de gestion, incluyendo los registros, y determinacién
de su adecuacion con respecto a los criterios de
auditoria

Preparacion de las actividades
de auditoria in situ

(6.4)

- preparacion del plan de auditoria
- asignacion de tareas al equipo auditor
- preparacion de los documentos de trabajo

Realizacion de las actividades
de auditoria in situ
(6.5)
- realizacion de la reunion de apertura
- comunicacion durante la auditoria
- papel y responsabilidades de los guias y observadores|
- recopilacion y verificacion de la informacion
- generacion de hallazgos de la auditoria
- preparacion de las conclusiones de la auditoria
- realizacion de la reunion de cierre

Preparacion, aprobacién y distribucién
del informe de la auditoria
(6.6)

- preparacion del informe de la auditoria
- aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

Finalizacion de la auditoria

N €0 J

NOTA Las lineas discontinuas indican que cualquier accion de seguimento de la auditoria generalmente no se considera
parte de la auditoria.

Fgura 2 —Visién global de las actividades tipicas de auditoria
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6.2 Inicio de la auditoria
6.2.1 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 cel equipo auditor para cada auditoria especifica.

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

6.2.2 Definicion de los objetivos, €l alcancey los criterios de auditoria

Dentro de los objetivos globales de un programa de auditoria, una aucitoria individual deberia estar basada
en objetivos, alcance y criterios documentados. - o
Los objetivos de la auditoria definen que es lo que se va a lograr con la auditoria y pueden incluir lo
siguiente:
K) la determinacion del grado de conformidad del sistema de gestion del auditado, o de parte de él, con los criterios
de auditoria;
la evaluacion de la capacidad del sistema de gestion para asegurar €l cumplimiento de los requisitos legales,
reglamentarios y contractuales,

la evaluacion de la eficacia del sistema de gestion para lograr los objetivos especificados,
la idertificacion de &reas de mejora potencial del sistema de gestion.

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

Los criterios de auditoria se utilizan como ura referencia frente a la cual se determina la conformidad, y
pueden incluir politicas, procedimientcs, normeas, leyes y reglamentos, requisitos del sistema de gestion,
requisitos contractuales o codigos de conducta de los sectares industriales o de negodio 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 mismes 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.

6.2.3 Determinacion de laviabilidad de la auditoria

La viabilidad de la auditoria deberia determinarse teniendo en consideracion factores tales como la
disponibilidad de:
) lainformacion suficiente y apropiada para planificar la auditoria,

la cooperacion adecuada del auditado, y

€l tiempo y los recursos adecuados.

Cuando la auditoria no es viable, deberia proponerse al cliente de la auditoria una alternativa tras consultar
con el auditado.
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6.24 Seleccion del equipo auditor

Cuando la auditoria se corsidera viable, se deberia seleccionar un equipo auditor teniendo en cuenta la
competencia necesaria para lograr los olijetivos ce la auditoria. Cuando hay un solo auditor, éste deberia
desemperiar todas las tareas aplicables al lider del equipo auditor. El capitulo 7 proporciona orientacion para
determinar la competencia necesaria y describe los procesos para la evaluacion de los auditores.

En el momento de decidir el tamafio y la compasicion del equipo auditor, se deberia considerar lo siguiente:
m) los objetivos, el alcance, los criterios y la duracion estimada de la auditoria;

si la auditoria es una auditoria combinada o conjunta;
la competencia global del equipo auditor necesaria para conseguir los objetivos de la auditoria;
los requisitos legales, reglamentarics, contractuales y de acreditacion/certificacion, seguin sea aplicable;

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

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

el idioma de la auditoria y la comprension de las caracteristicas sodiales y culturales particulares del auditado.
Estos aspectos pueden tratarse bien a través de las habilidades propias del auditor 0 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 direccion de un auditor.

Los auditores en formacion pueden incluirse en el equipo auditor, pero no deberian auditar sin una direccion
u orientacion.

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 descritos en el capitulo 4.
Ejemplos de argumentos razorables incluyen situaciones de conflicto de intereses (tales como que un
miembro del equipo auditor sea un antiguo empleado del auditado, o gue le haya prestado senvicics de
consultaria) y un comportamiento previo no ético. Estos argumentos deberian comunicarse al lider del equipo
auditor y a adquéllos 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.

6.25 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
aguellos a los que se les ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria o por el lider
del equipo auditor. El proposito del contacto inicial es:

n) establecer los canales de comunicacidn con el representante del auditado,
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confirmar la autoridad para llevar a cabo la auditoria,
proporcionar informacion sobre las fechas y la duracion propuestas y la compasicion del equipo auditor,
solicitar acceso a los documentaos pertinentes, induyendo los registraos,
determinar las reglas de seguridad aplicables al lugar,
hacer los preparativos para la auditoria, y
0 acordar la asistencia de observadores y la necesidad de guias para el equipo auditor.
6.3 Revision de la documentacion

Antes de las actividades de auditoria in situ, la documentacion del auditado deberia ser revisada para
determinar la conformidad del sistema, seguin la documentacion, con los criterios de auditoria. La
documentacion puede incluir documentos y registros pertinentes del sistema de gestion 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 gereral
apropiada de la informacion dlsponlble

Si se encuentra gue la documentacion es inadecuada, el lider del equipo auditor deberia informar al diente de
la auditoria, a aquéllos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoriay al
auditade?. Deberia decidirse si se continia o suspence la auditoria hasta que los problemas de documentacion
Se resuelvan.

6.4 Preparacion de las actividades de auditoriain situ.
6.4.1 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 realizacion de la auditoria. Este plan
deberia facilitar ¢ establecimiento de los horarios yla coordinacion de las actividades de la auditoria.

El nivel de detalle proporcionado en el plan de auditoria deberia reflgjar el alcance y la complejidad de ésta.
Los detalles pueden diferir, por giemplo, entre auditorias iniciales y las posteriores y también ertre auditorias
internas y externes. 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 gue se van
desarrollando las actividades de auditoria in situ.

El plan de auditoria deberia incluir losiguiente:
0) los objetivos de la auditoria;

los criterios de auditoriay los documentos de referencia;

€l alcance de la auditoria, incluyendo la identificacion de las unidades de la organizacion y unidades funcionales y
los procesos que van a auditarse;

las fechas y lugares donde se van a realizar las actividades de la auditoria in situ;
la horay la duracion estimadas de las actividades de la auditoria in situ, incluyendo las reuniones con la direccion
del auditado y las reuniones del equipo auditor;
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las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo auditor y de los acompariantes,

la asignacion de los recursos necesarios a las areas criticas de la auditoria.

Ademés, el plan de auditoria deberia incluir lo siguiente, cuando sea apropiado:
la identificacion del representante del auditado en la auditoria;

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

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

asuntos relacionados con la confidencialidad;

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 insitu.

Cualquier objecion 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.

6.4.2 Asignacion de las tareas al equipo auditor

El lider del equipo auditar, 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
recurses, 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 gue se cumplen los objetivos de la auditoria.

6.4.3 Preparacion de los documentos de trabajo

Los miembros del equipo auditor deberian revisar la informacion pertinente a las tareas asignadas y preparar
los documentos de tralajo gue sean necesarics como referencia y registro del desarrollo de la auditoria. Tales
documentos ce tralajo 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 extersion de las actividades de auditoria,
que pueden cambiarse como resultado de la informacion recopilada durante la auditoria.

Los documentaos de trabajo, incluyendo las registrcs que resultan de su uso, deberian retenerse al menos hasta
que finalice la auditoria. La retencion de los documentas después ce finalizada la auditoria se describe en el
apartado 6.7. Aguellos documentos que contengan informacion confidencial o de propiedad privada deberian
ser guardados con la sequridad apropiada en todo momento por los miembros del equipo auditor.
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6.5 Realizacion de las actividades de auditoriain situ
6.5.1 Realizacién de lareunién de apertura

Se deberia realizar una reunion 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 propdsito de una reunion de
apertura es:

p) confirmar el plan de auditoria,
g) proporcionar un breve resumen de como se llevaran a cabo las actividades de auditoria,
r) confirmar los canales de comunicacion, y

s) proporcionar al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

Ayuda practica— Reunion de apertura

En algunos casos, por ejemplo en auditorias internas en una pegueria organizacion, la reunion de apertura

puede simplemente consistir en comunicar que se esta realizando una aucitoria y explicar la naturaleza ce la

misma.

Para otros casos de auditoria, la reunion deberia ser formal y se deberia mantener registro de los asistertes.

La reunion deberia ser presidida por el lider del equipo auditor, y los siguientes puntos deberian considerarse,

cuando sea apropiado:

a) presentacion de los participantes, incluyendo una descripcion general de sus funciones;

b; confirmacion de los objetivos, alcance y criterics de auditoria;

¢) confimacion del horario de la auditoriay atras disposiciones pertinentes con el auditado, como lafechay
hora de la reunion de cierre, cualquier reunion intermedia entre el equipo auditor y la direccion del
auditado, y cualquier cambio de ditima hora;

d) métodos y procedimientos que se utilizaran para realizar la auditoria, incluyendo la aclaracion al auditado
de que las evidendas de la auditoria sdlo se basaran en una muestra de la informacion disponible y de
que, por tanto, existe un elemento de incertidumbre en la auditoria;

]((a; confirmacion de los canales de comunicacion formal entre el equipo auditor y el auditado;
confirmacion del idioma gue se va a utilizar durante la auditoria;

g) confirmacion de que, durante la auditoria, el auditado sera informado del progreso de la misg;

h) confirmacion de gue los recursos e irstalaciones gue necesita el equipo auditor estan disponibles;

1) confirmacion de los asuntos relacionados con la confidencialidad;

j) confimacion de los procedimientos pertinentes de proteccion laboral, emergencia y seguridad para el
equipo auditor;

k) confimacion ce la disponibilidad, las funciones y la identidad de los guias;

I) metodo de presentacion de la informacion, incluyendo la clasificacion de las no conformidades;

m) informacion acerca de las condiciones bajo las cuales la auditoria puede darse por terminada; y

n)d_ informacion acerca de cualquier sistema de apelacion sobre la realizacion o las condusiones de la

auditoria.

6.5.2 Comunicacion durante la auditoria

Dependiendo del alcance y de la complejidad de la auditoria, puede ser necesario llegar a acuerdos formales
para la comunicacion entre el equipo auditor y con el auditado durante la auditoria.
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Los miembros del equipo auditor deberian corsultarse periddicamente para intercambiar informacion,
evaluar el progreso de la auditoria y reasignar las tareas entre los miembros del equipo auditor segun sea
necesario.

Durante la auditoria, el lider del equipo auditor deberia comunicar periodicamente los progresos ce 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 y, si es a?ropiado, al
cliente de la auditoria. Cualquier inquietud relacionada con un aspecto externo al alcance de la auditoria
deberia registrarse y natificarse 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 indluir la reconfirmecion o la modificacion del
plan de auditoria, cambios en los objetivos de la auditoria 0 ensu alcance, o laterminacion de laauditoria.
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 €l vy,
cuando sea apropiado, por el auditado.

6.5.3 Papel y responsabilidades de los guias y observadores

Los guias y oloservadores pueden acompariar al equipo auditor, pero no forman parte del mismo. No deberian
influir ni interferir en la realizacion de la auditoria.
Cuando el auditado desigre guias, éstos deberian asistir al equipo auditor y actuar cuando lo solicite el lider

del equipo auditor. Sus responsabilidades pueden incluir las siguientes:
t) establecer los contactos y horarios para las entrevistas;

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

V) 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
e) proporcionar aclaraciones o ayudar en la recopilacion de la informacion.
6.5.4 Recopilacién y verificacion de lainformacion

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 informeacion relacionada
con las interrelaciones entre funciones, actividades y procescs. Solo la informacion 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 acttan sobre las conclusiones de la auditoria deberian ser
conscientes de esta incertidumbre.

La figura 3 proporciona una vision gereral del proceso, desce la recopilacion de la informacion hasta las
conclusiores de la auditoria.
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[ Fuentes de informacion J

Recopilacion mediante un muestreo
apropiado y verificacion

Evidencia de la auditoria

Evaluacion frente a los
criterios de auditoria

Hallazgos de la auditoria

Revision

[ Conclusiones de la auditoria ]

Fgura 3 - Mision general  del proceso desde la recopilacion
de informacion hasta las conclusiones de la auditoria

Los métodos para recopilar esta informacion incluyen:
entrevistas,

observacion de actividades, y

revision de documentas.

Ayuda practica - Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion seleccionadas pueden variar de acuerdo con el alcance y la complejidad ce la
auditoria y puedenincluir:

a)
b)
c)

d)

€)
f)

entrevistas con empleados y con atras personas;

observacion ce las actividades y del ambiente de trabajo y condiciones circundantes;

documentos, tales como politica, objetivos, planes, procedimientos, nonmas, irstrucciones, licencias y
Permisos, a[)edﬁcam ones, plancs, contratos y pedidos;

registros, tales como registros de mspeccuon actas de reunion, informes de auditorias, registros de
programas de seguimiento y resultados de mediciones;

restmenes de datos, anélisis e indicadores de desemoe

informacion sobre los programas de muestreo del auditado y sobre los procedimientos para el control de
los procescs de muestreo y medicion;
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g) informes de atras fuentes, por ejemplo, retroalimentacion del cliente, otra informacion pertinente de
B?nases?s externas Y la calificacion de los proveedares; y
h) de datcs informéticas y sitios de Internet.

Ayuda practica - Realizacion de entrevistas

Las entrevistas son uno de los medios impartantes de recopilar informacion y se deberian llevar a cabo de

manera tal que se adapten a la situacion y a las personas entrevistadas. Sin embargo, el auditor deberia

considerar lo siguiente:

a) las entrevistas deberian mantenerse con personas de niveles y funciones adecuadas que desemperien
actividades otareas dentro cel alcance de la auditoria;

b) las entrevistas deberian realizarse durante las horas nonmales de trabajo y, cuando sea préctico, en
lugar de trabajo habitual de la persona entrevistada;

C) se deberia hacer todo lo posible para trancuilizar a la persona que se va a entrevistar antes y durante la
entrevista;

dg deberia explicarse la razon de la entrevista y de cualquier nota que se tome;

e) lasentrevistas pueden iniciarse pidiendo a las personas que describan su trabajo;

f) deberian evitarse preguntas que predispongan las respuesta (es dedir, preguntas inductivas);

g; los resultados de la entrevista deberian ser resumidos y revisados con la persona entrevistada; y

se deberia agradecer a las personas entrevistadas su participacion y cooperacion.

6.5.5 Generacion 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 idertificar 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 conformi dad con el criterio de auditoria deberia resumirse para indicar las ubicaciones, las funciones o los
Ea 3ue fueron auditados. Si estuviera incluido en el OElar) de auditoria, se deberian registrar los

llazgos de la auditoria individuales de conformidad y sus evicgencias de apoyo.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las apoyan deberian registrarse. Las no
conformidades pueden dasificarse. Estas deberian revisarse con el auditaco, 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.

6.5.6 Preparacion de las conclusiones de la auditoria

El equipo auditor deberia reunirse antes de la reunion de cierre para:

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

X) acordar las condusiones de la audtaria, teniendo en cuerta la incertidumbre inhererte d proceso de auditoria,

y) preparar recomendaciones, si estuviera espedificado en los objetivos de la auditoria, y

2) comentar el seguimiento de la auditoria, si estuvieraincluido en €l plan de la misma.
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Ayuda préctica - Conclusiones de la auditoria

Las conclusiones de la auditoria pueden tratar aspectos tales como:

a) el grado de conformidad del sistema de gestion con los criterios de auditoria,

b; la eficaz implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestion, y

c) la capacidad del proceso de revision por la direccidn para asegurar la continua idoneidad, adecuacion,
eficaciay mejora cel sistema de gestion.

Si los objetivos de la auditoria asi lo espedifican, las conclusiones de la auditoria pueden llevar a

recomendaciones relativas a mejoras, relaciones comerdiales, certificacion/registro, o actividades de auditoria

futuras.

6.5.7 Realizacion de lareunion de cierre

La reunion 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 reunion de cierre deberia incluirse al auditado
y podria también incluirse al diente de la auditoria y a atras 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 salo 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 opinidn divergente relativa a los hallazgos de la auditaria y/o a las conclusiones entre el equipo
auditor y el auditado deberian discutirse y, si es posible, resolverse. Si no se resolvieran, las dos opiniones
deberian registrarse.

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

6.6 Preparacion, aprobacion y distribucién del informe de la auditoria

6.6.1 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:
ad) los objetivos de la auditoria;

bb) 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;

cc) laidentificacion del cliente de la auditorig;

dd) laidentificacion del lider del equipo auditor y de los miembros del equipo auditor;
ee) las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoria in situ;
ff) los criterios de auditorig;
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gg) los hallazgos de la auditoria; y
hh) las conclusiones de la auditoria.

El informe de la auditoria también puede incluir o hacer referencia a lo siguiente, segin sea apropiado:
el plan de auditoria;

una lista de representantes del auditado;

un resumen del proceso de auditoria, induyendo la incertidumbre y/o cualquier obstaculo encontrado gue pudiera
disminuir la confianza en las conclusiones de la auditoria;

la confirmacion de gue se han cumplido los objetivos de la auditoria dentro del alcance de la auditoria, de acuerdo
con €l plan de auditoria;

las &reas no cubiertas, aungque se encuentren dentro del alcance de la auditoria;
las opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado;
las recomendaciones para la mejora, si se especificd en los objetivos de la auditoria;
los planes de accidn del seguimiento acordados, si los hubiera;
una declaracion sobre la naturaleza confidencial de los contenidos; y
r la lista de distribucion del informe de la auditoria.
6.6.2 Aprobaciony distribucién 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 diente 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 ce auditoria.

:H ini(;(_)rrm de la auditoria aprobado deberia distribuirse entonces a los receptores designadas por el diente de
a auditoria.

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.

6.7 Fnalizacion de la auditoria

La auditoria finaliza cuando tocks 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 v,
cuando sea apropiado, la del auditado. Si se requiere revelar el contenido de un documento de la auditoria, el
cliente de laauditoria y el auditado deberian ser informados tan pronto camo sea pasible.
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6.8 Realizacion de | as actividades de seguimiento de una auditoria

Las conclusiones de la auditoria pueden indicar la necesidad de acciones correctives, preventivas, o de
mejora, seggn 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 diente de la auditoria sobre el estado de estas acciones.

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

B 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.

7 Competenciay evaluacion de los auditores
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 descritas en el apartado 7.2, y

la aptitud para aplicar los conocimientos y habilidades descritos en el apartado 7.3, adquiridos mediante la educacion,
la experiencia laboral, la formacion como auditor y la experiencia en auditorias descritas en el apartado 7.4.

Este concepto de competencia de los auditores se ilustra en la figura 4. Algunos de los conocimientos y
habilidades descritcs en el apartado 7.3 son comunes para los auditores de sistemas de gestion de la calidad y
ambiental, y algunos son especificos para los auditores de cada una de las disciplinas individuales.

Los auditores desarrollan, mantienen y mejoran su competencia a traves del continuo desarrollo profesional y
de la participacion regular en auditorias (Vease 7.5).

En el apartado 7.6 se describe un proceso para la evaluacion de los auditores y del lider del equipo auditor.

- R

Competencia

Calidad Medio Ambiente

Conocimientos
y habilidades
especificos

de calidad

(7.3.3)

Conocimientos
y habilidades
genéricos
(7.31y7.32)

Conocimientos
y habilidades
especificos de
medio ambiente
(7.3.4)

Educacién Experiencia Experi_encia Formacion
laboral en auditorias como auditor

(7.4)

Atributos personales
\_ 72) J

Hgura 4 — Concepto de competencia
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7.2 Atributos personales

Los auditores deberian poseer atributos personales que les permitan actuar de acuerdo con los principios ce la
auditoria descritos en €l capitulo 4.

Un auditor deberia ser:

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

j) dementalidad abierta, es decir, dispuesto a considerar ideas 0 puntos de vista alternativos,

kk) diplomético, es decir, con tacto en las relaciones con las personas,

Il) observador, es dedir, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

mm)perceptivo, es dedir, instintivamente consciente y capaz de entender las situaciones;

nn) versdtil, es decir, se adapta facilmente a diferentes situaciones;

00) tenaz, es dedir, persistente, orientado hacia el logro de los objetivos,

pp) decidido, es decir, alcanza conclusiones oportunas basadas en el andlisis y razonamiento logicos; y

gg) seguro de si mismo, es decir, actiia y funciona de forma independiente a la vez que se relaciona eficazmente con
otros.

7.3 Conocimientos y habilidades

7.3.1 Conocimientos genéricos y habilidades de los auditores de sistemas de gestiéon de la calidad y de
sistemas de gestion ambiental

Los auditores deberian tener conocimientos y hebilidades en las siguientes éreas.

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

1) aplicar principios, procedimientos y técnicas de auditoria,

2) planificar y organizar el trabajo eficazmente,

3) llevar a cabo la auditoria dentro del horario acordado,

4) establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia,

5) recopilar informacion 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,
— Vverificar la exactitud de lainformacion recopilada,

— confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente y apropiada para apoyar los hallazgos y condusiones
de la auditoria,

— evaluar aguellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y condlusiones de la auditoria,
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— 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 lingliisticas personales o con el apoyo de un intérprete.

ss) Documentos del sistema de gestion 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:

— laaplicacion 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 gestion utilizados como criterios de auditoria,

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

— laaplicacion de los documentaos de referencia a las diferentes situaciones de auditoria, y

__ los sistemas

de informacion y tecnologia para la autorizacion, seguridad, distribucion y control de

documentas, datos y registros.

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

— €l 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.

uu) 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 conocimientas y
habilidades en esta érea deberian contermplar:

— los cddigos, leyes y reglamentos locales, regionales y nacionales,

— los contratos y acuerdos,

— lostratados y convenciones internacionales, y

—_ otros requisitos a los que se suscriba la organizacion.

7.3.2 Conocimientos genéricos y habilidades de los lideres de los equipos auditores

Los lideres de los

uipos auditores deberian tener conocimientos y habilidades adicionales en el liderazgo

de la auditoria para facilitar la realizacion de la auditoria de manera eficiente y eficaz. Un lider del equipo

auditor deberia ser ca|
planificar la auditoriay
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representar al equipo auditor en las comunicaciones con el diente de la auditoria y el auditado,
organizar y dirigir a los miembros del equipo auditor,

proporcionar direccidn y orientacion a los auditores en formacion,

conducir al equipo auditor para llegar alas condusiones de la auditoria,

prevenir y resolver conflictos, y

preparar y completar el infarme de la auditoria.

7.3.3 Conocimientos especificos y habilidades de auditores de sistemas de gestion 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 condusiones de la auditoria apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta érea
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,
andlisis de modo y efecto de falla, etc.).

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

— laterminologia especifica del sector,
— las caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo senvicios, y
— los procesos y précticas especificas del sector.
7.34 Conocimientos especificos y habilidades de auditores de sistemas de gestién ambiental
Los auditores de sisemas de gestion ambiental deberian tener conocimiertos y halilidades en las siguientes areas.
¢) Meétodos y técnicas de gestion ambiental: para permitir al auditor examinar los sistemas de gestion ambiental y
generar hallazgos y condusiones de la auditoria apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta area
deberian contemplar
— laterminologia ambiental,
— los principios de gestion ambiental y su aplicacion, y

— las herramientas de gestion ambiental (tales como evaluacion de aspectos/impactos ambientales, andlisis del
cido de vida, evaluacion del desempefio ambiental etc.).

d) Ciencia y tecnologia ambiental: para permitir al auditor comprender las relaciones fundamentales entre las
actividades humanas y el medio ambiente. Los conocimientos y habilidades en esta area deberian contermplar
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— ¢l impacto de las actividades humanas sobre el medio ambiente;
— lainteraccion de los ecosistemas,
— los medios ambientales (por ejemplo: aire, agua, suelo),
— lagestion de los recursos naturales (por ejemplo: combustibles fésiles, agua, floray fauna), y
— los métodos generales de proteccion ambiental.
€) Aspectos técnicos y ambientales de las operaciones — para permitir al auditor comprender la interaccion de las
actividades, productos, servicios y operaciones del auditado con el medio ambiente. Los conocimientos y
habilidades en esta area deberian contemplar
— laterminologia especifica del sector;
— los aspectos e impactos ambientales,
— los métodos para evaluar la importancia de los aspectos ambientales;
— las caracteristicas criticas de los procesos operativos, productos y Senvicics,
— lastécnicas de seguimiento y medicion; y
— lastecnologias para la prevencion de la contaminacion.
7.4 Educacion, experiencia laboral, formacion como auditor y experiencia en auditorias
7.4.1 Auditores
Los auditores deberian tener la educacion, experiencia laboral, formacion y experiencia como auditor
siguientes:
W) Deberian haber completado una educacion suficiente para adquirir los conocimientos y habilidades descritos en el
apartado 7.3.
ww)) Deberian tener experiencia laboral que contribuya al desarrallo de los conocimientos y habilidades descritos en
los apartados 7.3.3 y 7.3.4. La experiencia laboral deberia ser en una funcidn técnica, de gestion o profesional
que haya implicado €l gjercicio del juicio, solucidn de problemas y comunicacion con otro personal directivo o
profesional, comparieros, clientes y/u atras partes interesadas.

Parte de la experiencia laboral deberia ser en una funcion donde las actividades realizadas contribuyan al
desarrollo de conocimiento y habilidades en:

— €l area de gestion de la calidad para auditores de sistemas de gestion de la calidad, y
— €l &rea de gestion ambiental para auditores de sistemas de gestion ambiental.
Deberian haber completado formacion como auditor que contribuya al desarrollo de los conocimientos y

habilidades descritos en el apartado 7.3.1, asi como en los apartados 7.3.3 y 7.3.4. Esta formacion podria ser
proporcionada por la propia organizacion a la que pertenece la persona o por una organizacion externa.
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Deberian tener experiencia en auditorias en las actividades descritas en el capitulo 6. Esta experiencia deberia
haber sido obtenida bajo la direccion y orientacion de un auditor con competencia como lider del equipo auditor en la
misma disciplina.

NOTA Bl grado de direccion y orientacion (aqui y en los apartados 7.4.2, 7.4.3 y en la tabla 1) necesarios durante una
auditoria quedan a criterio de aquéllos alos gue se ha asignado la responsabilidad de gestionar €l programa de auditoria y del lider

del equipo auditor. Proporcionar direccion y orientacion no implica una supervision constante, y no requiere designar a una persona
con dedicacion plena a esta tarea.

7.4.2 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. Esta experiencia adicional deberia haberse
obtenido actuando como lider del equipo auditor bajo la direccion y orientacion de otro auditor competente
como licer del equipo auditor.

7.4.3 Auditores de sistemas de gestion de la calidad y ambiental

Los auditores de sistemas de gestion de la calidad o de sistemeas de gestion ambiental que deseen llegar a ser
auditores en la segunda disciplina
deberian tener la formacion y experiencia laboral necesaria para adquirir los conocimientos y habilidades para la
segunda discipling, y

g) deberian haber realizado auditorias que cubran el sistema de gestion en la segunda disciplina bajo la direccion y
orientacion 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.

7.4.4 Niveles de educacion, experiencia laboral, formacion como auditor y experiencia como auditor

Las organizaciones deberian establecer los niveles de educacion, experiencia laboral, formacion como
auditor y experiencia como auditor gue un auditor necesita para lograr los conocimientos y habilidades
adecuz?jdos para el programa de auditoria, aplicando los pasos 1y 2 del proceso de evaluacion descrito en el
apartado 7.6.2.

La experiencia ha mastrado gue los niveles que se dan en la tabla 1 son adecuados para auditores gue realizan
auditorias de certificacion o similares. Dependiendo del programa de auditoria, pueden ser apropiadas niveles
superiores o inferiores.

Tabla 1 — Eemplo de niveles de educacion, experiencia laboral, formacion como auditor y
experiencia en auditorias para auditores que realizan auditorias de certificacion o similares
Parametro Auditor Auditor en ambas disciplinas Lider del equipo auditor
Educacién Educacion secundaria (véase | Igual que para el auditor Igual que para el auditor
lanota 1)
Experiencia laboral total 5 afios (vease la nota 2) Igual que para el auditor Igual que para el auditor
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calidad o ambiental

Experiencia laboral en el
de la gestion de la

Al menos 2 de lcs 5afios

2 afios en lasegunda disciplina
(véase lanota 3)

Igual que para el auditor

Formacién conp auditor

40 h de formacion en auditoria

24 h de formecion en la segunda
disciplina
(véase lanota 4)

Igual que para el auditor

Experiencia en auditorias

Quatro auditorias conmpletas
con un total de al menos 20
diass de experiencia en
auditoria como auditor en
formecion, bajo la direccion y
orientacion de un auditor
competente  como  lider del
gqjuipo auditor (véase la nota

Las  auditorias  deberian

Tres auditorias conpletas con un
total de a menos 15 dias de
experiencia en auditoria en la
segunda disciplina, bajo la direccion
y orientacion de un auditor
competente como lider del equipo
auditor en la segunda disciplina
(véase la nota 5).

Las auditorias deberian realizarse
dentro de los 2 dltimos afos

Tres auditorias  completas  con
un total de a menos 15dias de
experiencia en auditoria actuando
como lider del equipo auditor, bejo la
direccién y orientacion de un auditor
competente como lider del equipo
auditor (véase la nota 5).

Las auditorias deberian realizarse
dentro de los 2dltimos  afios
consecutivos

redlizarse dentro de los 3
Gltimos afios consecutivos

consecutivos

NOTA 1 La educacion secundaria es aguella parte del sisterma de educacion nacional que comienza después del grado primario o
elemental, y que se completa antes del ingreso a la universidad o a una institucion educativa similar.

NOTA 2 El nimero de afios de experiencia laboral podria reducirse en un afio si la persona ha completado una educacion apropiada
posterior a la secundaria.
NOTA 3 La experiencia laboral en la segunda disciplina puede ser simultanea a la experiencia laboral en la primera disciplina.

NOTA4 La formacion en la segunda disciplina es para adquirir conocimientos de las nommas, leyes, reglamentas, principios, métodos y
técnicas pertinentes.

NOTA 5 Una auditoria completa es la que trata todos los pasos descritos en los apartados 6.3 a 6.6. La experiencia global en auditorias
deberia comprender la tatalidad de la norma de sistemas de gestion.

7.5 Mantenimiento y mejora de la competencia
7.5.1 Desarrollo profesional continuo

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

Las actividades de desarrallo profesional continuo deloerian tener en cuenta los cambios en las necesidades de
las persones y de las organizaciones, la préactica de la auditoria, las normes y otros reguisitos.
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7.5.2 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 sistermas de gestion de la calidad y/o ambiental.
7.6 Evaluacion del auditor

7.6.1 Generaidades

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 evaluacion deberia identificar las necesidades de
formacion y de mejora ce otras habilidades.

La evaluacion de los auditares se realiza en las diferentes etapas siguientes:
— laevaluacion inicial de las personas que desean llegar a ser auditores;

— la evaluacion de los auditores como parte del proceso de seleccidon del equipo auditor descrito en el apartado
6.2.4;

— la evaluacion continua del desempefio de los auditores para identificar las necesidades de mantenimiento y
mejora de sus conocimientas y habilidades.

La figura 5ilustra la relacion entre estas etapas de la evaluacion.
LosI pasos del proceso descrito en el apartado 7.6.2 pueden utilizarse en cada una de estes etapes de
evaluacion.
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Desarrollo de la
competencia

Criterios no
cumplidos

Evaluacioén inicial
(7.6)

Evaluacion continua

Criterios del desempefio
cumplidos (7.6)
Criterios
cumplidos
l Criterios no
h 4 cumplidos

4’( Auditor (

No seleccionado

h 4

Mantenimiento y mejora
de la competencia

(7.5)

Seleccion del
equipo auditor
(6.2.4)

Auditoria
(capitulo 6)

Fgura 5— Relacion entre las etapas de la evaluacion

7.6.2 Proceso de evaluacion

El proceso de evaluacion comprende cuatro pasos principales.

Paso 1 - ldentificar las cualidades y atributcs personales y los conodmientos y hahbilidades para
satisfacer las necesidades del programa de auditoria

Para decidir los niveles de conocimientcs y habilidades adecuados deleria considerarse lo siguiente:

— ¢l tamafio, naturaleza y complejidad de la organizacion que va a auditarse;

— los objetivos y amplitud del programa de auditoria;
— losrequisitos de certificacion/registro y acreditacion;
— lafuncién del proceso de auditoria en la gestion de la organizacidn que va a auditarse;
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— €l nivel de confianza requerido en el programa de auditoria; y
— lacomplejidad del sistema de gestion que va a auditarse.

Paso 2 — Establecer los criterios de evaluacion o 5 )

Los criterics pueden ser cuantitativos (tales como los afios de experiencia laboral y de educacion, el nlmero

de auditorias realizadas, las horas de formecion en auditoria), o cualitativos (tales como tener atributos

personales, conocimientos 0 desemypefio de habilidades demostrados, en la formacion o en el lugar de

trabajo).

Paso 3 — Seleccionar el método de evaluacion adecuado . S

La evaluacion deberia ser llevada a cabo por una persona o por un panel utilizando uno o varios metados

seleccionados de entre los indicados en la tabla 2. Al utilizar la tabla 2, se deberia tener en cuenta lo

siguiente:

— los metodos 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 evaluacion

En este paso, la informacion recopilada de la persona se compara frente a los criterios estableciclos en el paso
2. Cuando una persona no cumpla los criterios, se requerira formacion, 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 hipatético de como pueden aplicarse y documentarse los pasos del
proceso de evaluacion para un programa de auditoria interna.

Tabla 2 — Métodos de evaluacion

Método de evaluacion Objetivos Bemplos
Revision de los registros Verificar los antecedentes del auditor Andlisis de los registros de educacion, de formacion,
laborales y de experiencia en auditorias
Retroalimentacion positiva y negativa Proporcionar  informecion sobre como  se| Encuestas, cuestionarios, referencias  personales,
percibe el desempefio del auditor recomendaciones, quejas, evaluacion del desempefio,
evaluacion entre pares
Entrevista Evaluar los atributos personales 'y  las | Entrevistas personales y telefdnicas

habilidades de comunicacion, para verificar la
informecion y examinar los conocimientos, y
para obtener informacion adicional

Observacion Evaluar los atributos personales y la aptitud | Actuacion,  testificacion  de  auditorias,
para aplicar los conocimentos Y| desempefio en el trabajo
habilidades

Examen Evaluar las cualidades personales, los | Examenes orales y escritos, examenes psicotécnicos
conocimientos y habilidades, y su aplicacion

Revision después de la auditoria Proporcionar  informacion  cuando  la| Revision del informe de la auditoria y discusion con
observacion directa no puede ser posible o | el cliente de la auditoria, el auditado, coleges y con el
apropiada auditor

Traduccion certificada / Certified translation / Traduction certifiée 31

© SO 2002 — Todos los derechos reservados



tificada)

e

on cer

2002 (traducci

ISO 19011

so[eloqe| A UQIoBULIO)
ap sos16a1 50| 8p UQISIASY

0sIno [op
sope)Nsal A OPIUALOD ‘UQIOBLLLIO)

‘sejouabiawe sjue elsandsal ap odinba [ap CIGIBIW OWOD BIDUSUSXD
A seiousbiawe aue eisandsas sp saueld us uoIOBULIO) Opea|dLoD JaqeH

‘[ewiiquie ojoedi| NS A sa[eusiew ap feut) uoioisodsip ‘osn

"So|BjUBIGWIE SBUapIdUL B Sa|qedide

sejouafiiawe ajue ejsandsas sp sojuaiwipasold so| Jenjeas esed pnydy

*(efin} 0 awelap ap 0SED UG BJUBIGWE OIPBW BIGOS

[eouajod oioedun j9 A 1S 91U SaUOI0JEA! SNS ‘safeuslew ojdwale Jod) sojedun

ap sossibal soj ap UQISIAGY | ‘ejozew ‘sleusdewle 21qOs UOIOBULIO) 8P OWISUl 0SIND un opels|dwiod JaqeH sns A ugioeziuebio | ap sa[elusIgWe SOJ0adSE SO| Ja20undal eled pnpjdy A
‘B)Sa ap soaneayubis
~“rejuns ugiaanposd ap ajusIqUIE UN US LUGIDBUIWEBIUCD €] sojejudIquie sojoadse so| uees) upioeziuebio el Jod SOPEZIIN UCIDBUIWEIIOD
sojeloqe| s0.iSIba1 SO] 8p UQISIAGY | AP j0U0D A ugudAaId ua [RiOqe| BIOUBLAXS P SasaL SI8S 0p|us) JageH B] 9p |oju0d A ugipuaaald ap sopojaw soj owod sapusius eied pndy | [elusIquE B!
uQIoRULIO)
ap sol}sibas S0 ap uoISIAGY ‘[eluBIque ouadWesap [op UIDRNIBAS U2 UgIoeLLIO) opea|dwod JageH | “[elusiquie ouadwasap (ap ugioeniea e eied sopojaw sof japuajue ered pmndy | uonsab ap ¢

ajusBIquIE OJpalll [B SOANElR) S0aYloadsa sepeplgey

"$01918S op Olusweuedap |2 ua opefeqes) 1ageH “osasoid ap uopedlue|d [euy osn A sauoioeoyoadse S

sojeloqe| soJisibal so] ap uoISInaY ap opeajdwa owod ugpanpoid ap ugioeoylueld Bl ue opeleqes; JegeH ‘uptoonpoid ap osasoid ns ‘sojonpoud so| Jeayuap ered pnidy 'S0}
‘feuy A osaocid ua eganid/oAesua
uoBAIBSq0 ap sojuaiwpaocoid ap ofeqesy ap Jebinj |2 ua osn |@ opelsowep JeqeH

UQIoBULID) ‘pepies "sajewy A 0sa00id ua seqanud;sofesus eied soysinbal So| 211U JeIJUBIB)P PEpIED ¥

ap sol)s1ba) s0| op uoIsINeY

B| 9P |04)U0D 9p SOpOlRW ap uoloedyde By ua uploewlo) opelsjdwoo JeqeH

eied pnndy “sowajul pepIed Bj 8p [0AU0D 8p SOPOIRW Sof Jiquasap ered pndy

§

PepIe2 | B SOAlEIa] S001193dse sepep|iqey

UoIoBULIO} ‘asreppne e uea anb sosecoid A sepepianoe se| | “ajusique ojpaw [e sauaisiwa o/A sojonpoid ‘sosaooid $o| B SOANRI) sejusuipad =
ap sonisifial soj ap ugIsiAaY ered ssjusuiyad soAa) SB| 1G0S UQIDBLLIOL 8P 0SIND Un opelsjdwod JageH sojuawelbal A sake| se| ap ugioeoyde e| jopusiue A Jeoyuapt ered pnpdy sonof s
‘ugisivadns ‘eaewlIojul @ uploeziuebio ej ap vinoNNS
sa[e10qe] 015|691 SO| 9P UQISIASY | ap Sease) us ouk U ajuRINp sousw [e ugieziuebio e eied opefeqen; JogeH | e K uoweziuefio &) ap vINNO B] 9p OAuUap Zeoys eulo) op Jeledo eied pmndy | uojEZIUED
BISIAONUT
uawex3
LQIOBULIO} | "BHIOJPNE B] 9P SOULD 50| A 90UBD[E |9 ‘SOAIRIGo SO B sejusuiuad ugnsab *SOpeUOIOB|3) SOjuSIWIPa20Id SO| ap so}
ap s0115169.1 SO| 9p UDISIAGY | 8p BWAISIS [9p [enuew |ap sojusiuipaooid So| opipusius A ople| JaqeH A uonsab ap ewaisis |op [enuew jap sajusuiyed saped se) seoyde ered pnydy ap Bwals
saled anua ugioen|EA]
uoloeAIasSqQ | "owajur Joyipne odinba un ap oJquisiul OWOD SELoYpNe Sal] OpezZijesl JaqeH
UQIOBLLIOY ‘ofeqes; ap Jebin| jop SOPIVOUOD S0IEURAWIC) UCY SSOPUBIILNLUIOD ‘SOWUI ]
ap sonsiBal so| ap ugisiney *OUIBIUI JONPNE S UOIOBLLIO) 3P 0SIND un opeje|dwos jeqeH SOUaILIPao0Id SO| UOD OpIaNoe ap BlLONPNE BUN 0gED B JeAs|| ered pnindy £ sojuaiu
soolipuab sepepijqey
ows|w }s ap oinbas ‘op|pioap
ouaduwiasap |ap ugioenea] oleqen ap sebn| |o us ouoloejsies ouadwasa(] | 'zeus) ‘fesian ‘oandadiad ‘lopeAIasqo ‘colewoldip ‘BLRIqe PEpieluaw ap ‘0013 S¢
uQloeN|eA® 8p SOpPOIaW UQIYEN|BAD 9P SOLIBILID sopepljiqey A sojuajwioouod A sajeuosiad soinquy SBIOUO
¢ osed Z osed | osed ¢

BUID)UI BlIOHPNE 9p odnelodiy ewesboid un us Jojypne

un 9p uoIdEN|EAd 9p 0s3204d |ap uoldealdy - € ejqeL






