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S AMO

TODAS LAS PERSONAS QUE DE ALGUNA U OTRA MANERA COLABCRARCON CONMIGO
\RA REATIZAR ESTE PROYECTC
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L OBJETIVO.

DESTATAR LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBERAN CONTEMPLARSE EN LA

FORMACION Y ENTRENAMIENTO DE AUDITORES DE 815 {EMAS DE ASEGURAMIEN 1O DE CALIDAD

i L INTROBUCTION.

TONFE TRATADO TIF LIRRF COMERCIG T A RTCIPNTE APFRTI'RA DF FRONTIRAS

Y LA GLOBALIZACION DE LA ECONOMIA MUNDIAL, LAS EMPRESAS SE ENCUENTRAN FRENTF AL
RETO DE COMPETIR EN UN MERCADO QUE DEMENDA LA SATISFACCION [OTAI DESUS
NECESIDADES.

EN BUSQUEDA DE NUEVAS OPORTUNIDADES, LA CALIDAD DL L.OS PROCTSOS ¥V PRODL (TOS 8T

n 3 LIs 1 . H ) A A AT} ¢ \ Ao N
MANIFIESTA COMO UN FACTOR FUNMDAMENTAL PARA LA SUPERYIVINCIA Y (RLCIMNIENTO
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DENTR
INTERNACIONALMENTE COMO UNA HFRRAMIENTA INDISPENS ABI F PARAT AS FMPRIFSAS OUT,
BUSCAN INTEGRAR A SUS SISTEMAS DE CALIXAD 1.OS PRINCIPHOS HF FORTALRZUANFI
COMPROMISO DE OFRECER CONSISTENTEMENTE A SUS CLIENTES, PRODUCTOS PROCESOSY
SERVICIOS CON LGS MAS ALTOS ESTANDARES DE CALIDAD
LAS AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDADSON UN EXCELENTL MEDIOC QU A UERINOA PUEDLE
UTILIZAR PARA DETERMINAR S SUTORGANIZACION ESTA REALIZANDO UFECTIV 4MENTE,

EN TERMINGS DE CALIDAD. EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS PROCESOS ¥ SERVICIOS A SLS
CONSUMIDORES, ASI COMO LAS AUDITORIAS FINANCIERAS SE UTILIZAN
PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIEN 1O DE LAS REGLAS FINANCIERAS GUBFRNAMENI ALES, LAS

AUDITORIAS DE CALIDAT NOS DARAN EL MISMO RESULTADO EN TOUAS LAS AL TIVIDADES

r

PARA ASEGURAR LL CUMPLIMIDNTO DU LOS REQUISITOS BLJ A CALIDAII I N O

~
.

SISTEMAS DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD  DEBIGO Y QUE £0S SIS TEWMAS DE CANIDAD SR
ENCUENTRAN EN CONSTANTE MOVIMIENTC LA GERENCIA DFRT ASLGURARSE DF QUE T1L
SISTEMA ESTE SIENDO CONDUCIDO EFICIENTEMENTE ¥ EN CASQ CONIRARIG TOMAR LAS
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ACCIONES CORRECTIVAS NECESARIAS PARA CORREGIR CUALQUIER NQ CONFORMIDAD

LAS AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD,DEBEN DF SER CONDUCHIAS POR PFRSONAL
CALIFICADO E INDEPENDIENTE AL AREA A SER AUDITADA

ES1E PERSONAL CALIICADO DEBE ENIENDER SU PAPEL LN IERMINOS DE SER UN EVALUADOR

EL SISTEMA. DE PODER MEDIR LA VALIDEZ DE LA TVIDENCIA FRESENTADA, IF PRITIR ILITIOS

2

EN TERMINQS DE LOS HALLAZGOS DETECTADOS

DENTROQ DE ESTE MARCO DE REFERFNCIA FS FACH. DISTINGUIR QUF [ AS PERSONAS QU SF
DESARROLLAN EN EL PAPEL DE AUPITORES DEBEN DE LLEVAR UN PROCESO DE
ENTRENAMIENTO SISTEMATICO QUE LES PERMITA TENER UNA MENTE ANALITICA Y OBJETIVA

EN LA RECAVACTION Y ANALISIS DE LA INFORMACION



TIL- CALIFICACION DE AUDITORES

FL SISTEMA DE CALIDAD DE LA COMPANIA, DEBE DE CONTAR CON FROCEDIMIENTOS DE

AUDTTORES. QUE PROTORCIONT UN MLTODO SOLIBG DT TNTROINIAVITNTO, AL TITCUTAR
FUNCIONES RELATIVAS A LA AUDITORIA LA MAYORIA DE LAS MORMAS PARA ASEGURAMIENIC)

DE CALIDAD COMO IS0 9000, REQUIEREN AUDITORIAS OUE SEAN FIECUTADAS POR PERSONAL

ENTRENADO, CALIFICADO E INDEPENDIENTE AL AREA

PARA EL METODO DE CALFICACION PUEDE TENERSE UN PROCEDIMIENTO ESCRITO QUE UBIQUE
LOS REQUISTTOS PARA CALIFICAR A LOS ALDITORES ¥ B8 10 PROCENMIMIFNI TS

RECOMENDABLE QUE CUMPLA EN FORMA NO LIMITATIVA LO SIGUIENTES ASPECIOS

EXAMEN SOBRE TEUNICAS DE AUDITORIAS

PARA QUE EL AUDITOR OBTENGA EL MAXIMO PROVECHO DE CADA UNA DE LAS

13- SEA CORTES MUCHAS VECES EL INDIVIDUO QUE ES 1A SIENDO ENIREVISIADQ ESTA

FERVIOSO POR SER INTERRDGADO POR FIALIDITOR ES RFSPONSART NAN DF T OS

.
-~
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T . anes fals < arra v ~ropsir 7
AUDITORES HACER QUE EL INDIVIDUG SE SIENTA CONFORIABLE Y SEA "AC(ESIBLE

LAS RESPUESTAS EL AUDITOR NG DEBE ABRUMAR UCON PALABRAS AL INDIVIINO O

COMPARAR LA OPERACION CON OTRA O CON OTRO JUICIO PASADO

SITUACIONES SELECCIONADAS. PARA ESTAR STGUROS DE QUE [LT OS FNTIENDEN SU



TRABAJO COMO EJEMPLO DE UNA PREGUNTA A ALGUIEN EN EI. DEPARTAMENTO DE
RECEPCION ES, ., OUE HACE USTED CON EL MATERIAL GUE ESTA DARADO O NO
CONFORME CUANDO SE RECIBE? ,COMO SE ASEGURA QUE EL MATERJAL NO CONFORME

NO SEA LIBERADO PARA PRODUCCION 7

3) - ESCUCHE CUTDADOSAMENTE FL OBIETIVO DE LAS ENTREVISTAS CONIL AUDITADO IS
DEDUCIR INFORMACION ES IMPORTANTE HACER PREGUNTAS PERIINENTES Y PERMITIR
AL AUDITADO HABLAR Y LLEVAR LA CONVFRSACION ESCUCHF I A RESPUFSTAY LEF LAS

SIGUIENTES SUGERENCIAS

MANTENGA CONTACTO CARA A TARA

TOME NOTAS EN UM TIEMPO MINDMO DURANTE LA CONVERSAL N
ACEPTE LA INFORMACION CON UNA INCLINACION DE CAREZ 4 QU ASIONAL
ORSFRVFE FT TENGUAIF DIT.CUTRPOT O CTUAT FSINMPORTANTT

HABLE CLARQ Y CUTDADOSAMENTE

CONOZCA SUS PREGUNTAS .

EXPRESE EN OTRA FORMA LA PREGIUNTA S{ ESTA MAL ENTENDID A

4) - USE PREGUNTAS ABIERTAS LAS PREGUNTAS ABIERTAS TIENEN LA INTTNCION GF
EXTENDERSE ©UNA MATERIA Y SUMINIS TRAR MAS QUE UNA RESPUESTA DL SIONO
SQUIENT,, QUE?, JDONDF | CUANDO?, CUAL? POR OUE? ¥, COMO?

POR EJEMPLO.EN LUGAR DE PREGUNT AR (HA SIDO ALGUNA VE/ ENITRENADO PARA SU

TRABAJOQ? PREGUNTE QUE ENTRENAMIENTO HA RECIBIDO USTED PARA SU TRABAIO?



51« CONFIRMAR PIDALE AL ENTREVISTADO QUE LE ENSENE GNA ACTIVIDAD Y VERIFIGUE
QUE SE ESTEN CUMPLIENDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS ¥ REGISTRE FVIDENCIA

DBIEIIVA

§) - UTILICE OPCIONES ALTERNATIVAS. HACIENDO PREGUNTAS ALTERNATIVAS EL ALDITOR
PUEDE DETERMINAR ST EL ENTREVISTADO COMPRENDE SU TRABAIO COMPETTAMENTE
JQUE PASA SUCUANDO?

“ ASUMAMOS ©

POR EJEMPLO, SI USTED 3E REFIERE A LAS PREGUNTAS DEL INCIS0O 2) ARRIBA
MENCIONADAS CAMBIE ESTAS POR "EXPLIQUE (JQUE PASA CUANDOQ USTER RECIBE

MATFRIAT DARADO O MATERIAT NO CONTFORMP?”

7} - SEA SISTEMATICO AL PREGUNTAR ESC UCHANDO LAS RESPUESTAS A LA PREGUNIA
INICIAL USTED PUEDE PROYECTAR UNA RESPUESTA COMPLETA PARA UNA
ACTIVIDAD ESTO PUEDE LOGRARSE A TRAVES DE FRASFS COMU "OK” USTED HIZ 0

ESTO, ENTONCES, ESTQ, ETC ’

2) -USE PREGUNTAS SILENCIOSAS FS MUY APROPIADQ USAR EL SUTNCIO PARA OBTENEFR
RESPUESTAS ADICIONALES DURANTE UNA ENTREVISTA FL SILENCIOES UN ARMA MUY

PODERQSA ESTO ES POROUE LA MAYORIA DE LAS PERSONAS RO LES GUSTA EL SILENCIO Y

C

LO ROMPEN VOLUNTARIAMENTE DICTENDO ALGO QUIZAS ALGO QUE NO DEBIAN
DECIR CUANDO UN AUDITOR NO DICE NADA PERG MIRA AL AUDITADOL L UL TIMO
QUE DERE UNA RISPUESTA Y CON ANHELO ROMPL [
DESAGRADABLE SILENCIO DICIENDO ALGO UTIL PARA EL AUDITOR PREGUNTAS
SILENUIOSAS COMO ESTA SON FRECUENTEMENTE MUY UTILFS

5



Y ENTENDIMIENTO COMPLETO ASEGURESE QUE EL AUDITADO Y USTID EN

CONIUNTO, ENTIENDEN COMPLETAMENTE LA PREGUNTA Y LA RESPUESTA SIES
NECESARIO, REPITA O EXPRESE DE QTRA FORMA LA PREGUNTA O SOLICTIE UNA
EXPLICACION PARA REPETIREA EL AUDITOR NO DEBE TEMER INDICAR QUE LA

RESPUESTA NG SE ENTENDIO Y HACERL A EXPLICAR NUEVAMENTE PROBABLEMENTF

SERA NECESARIO PARA EL AUDITOR HACER PREGUNTAS OBVIAS G "TONTAS” PARA
COMPRENDER TOTALMENTE EL SISTEMA EL AUDITOR NUNCA DEBE TIMTR PRUGUNTAR
AUNSTT A RESPUFSTA PARESE DFMASTATIO OBVIA [L4 PRFGUNTA OBVI4A PLIFDE RFSUT TAR
SER LA UNICA A LA CUAL EL AUDITADO ESTA TEMIENDO,PORQUE ALGUNAS DEFICTENCIAS

EVIDENTES ESTAN CERCA DE SER ENCONTRADAS

9) - AGRADECER AL AUDITADO TERMINANDO LA ENTREVITASIEMPRE AGRADFAC A AL

AUDITADO POR SUJ COOPFRACION

EDUCACION.- DE ACUERDO A LAS NECESIDADIES ESPECIFICAS 13E: CADA ORGANIZATION SE

DEBEN ESTABLECER LOS NIVELES DE ESCOLARIDAD MINIMOS A LOS ASPIRANTES A AUDITCR

EXPERIENCIA - SE DEBE TENER EN CUENTA LA FXPERIENCIA DE LOS ASPIRANTFS A AUDIIOR
O AUDITOR LIDER DICHA EXPERIENCIA ST DEBE FSTABLFCER DI ACUFRDO A LAS NFCESIDADES
DE CADA ORGANIZACION Y PUEDE SER EN AREAS TALES COMO
PRODUCCION, OPERACION MANTENIMIENTO, CONTROL DE CALIDADASFLURAMIENTO DT
CALIDAD,

SERVICIOS AL CHIENTE, COMPRAS,RECURSUS HUMANDS Y UIRUS

CAPACIDAD DE COMUNICACION -FT ASPIRANTE AUDITOR DEBF POSFFR M INDE7 Y

5



CAPACIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITALO CUAL DEBE SEREVAL UADO POR LN

Lad [

ALIDITOR LIDFR FXPRRIMENTADO

ADIESTRAMIENTO

EN SISTEMAS DE AUDITORIA

N LU SIRTOMA DL ASCLOURAMIDNTG DL CALIDAD

PARTICIPACION EN AUDITORIAS - PARATL BUEN DFSEMPENG TIN ACTIVIDADIS DE

AUDITORIA ES NECESARIO TENER EXPERIENCIA EN EL DFSARROLT O DF AUDITORIAS

MANTENMENTG EN La CALIFIUACION - LOS ALDITORLS QUE UERL N REY ALIDIAR BL

CALIFICACION DODEN APEGARSE AL MISMO PROCUDIMECR 1O DE CALY

=1

“TE A1
TCACKY

RECALIFICACION

REGISTROS DE CALIFIECACION,

CALIFICACIONES DEL AUBHTOR LIDER.

PARA ASIGNAR UN AUDITOR LIDER EN LA COORDINACION DF 1.OS GRUPOS AUDITORES, ELL

RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE LAS AUDEORIAS.DEBE SELEC CIONAR UN ELEMEN1Q

DEL GRUPO DE AUDITORES CALIFICADOS BASANDOSE £N T O8S FATCTORFS ARRIBA

MENCIONADOS Y SIGUEENDO B SIGUIEN fp CRIVERMO ADICIONAL

- LOS CANDIDATOS DEBEN HABER ACTUADO COMO AUDITORFES CALIFICADOS FNTORLO



MENQOS TRES AUDITORIAS COMPLETAS

- LOS CANDIDATOS DEBEN HABER DEMOSTRADCG LA CAPACIDAD DE COMUNICACION TANTO

ORAL COMO POR ESCRITO

PODEMOS MENCIONAR ALGUNAS DE LAS HABILIDADES GUE DEBERAN DESTACAR EN UN

AUDITOR

| . ENTENDER Y ESTAR COMPROMETIDO CON LAS METAS DEL GRUPQ AUDITOR

2 - UN BUEN MIEMBRO DEL GRUPOC AUDITOR ES EL QUE ESCUCHA A LOS DEMAS ¥ TRATA DE

ENTENDERLOS

3 - ANTE LA PERSONA AUDITADA MUESTRA INTERES

4 - TN BUEN MIEMBRO DEL GRUPQ AUDITOR ES AQUEL QUE RECONOCT LAS DIFFRENCIAS
INDIVIDUALES { CUANDO HAY DIFERENCIAS SE PROCURA LLEGAR A LA SITUACION DE GANAR-

GANAR}

5,- UN BUEN MIEMBRO VALORA LAS IDEAS ¥ CONTRIBUCIONES DF LOS DEMAS MIEMBROS

6.- EL AUDITOR DEBE ATACAR PROBLEMAS INO GEN1E

7 - UN GRUPQ SE DEFINE COMQ DOS O MAS PERSONAS TRABATANDCG EN FORMA INDEPENDIENTE

PARATIFVAR A CARQ TINA TARF A

BURANTE EL PROCESO DE AUDITORIA HAY COMUNICACION CON TODO TIPO DE PERSONAS,POR

10 QUE ES IMPORTANTE TENER EN MENTE ALGUNOS ASPECTOS QUE PUEDEN AYUDAR



EVITAR LA PRECCUPACION CUANDQ SE VA FACER UNA AUDITORIA PRESIONADA YA SEA

POR TIEMPO RFCORTADC O POR COMPROMISOS, PROCTIRF RFPROGRAMART A

EL BLOQUZO EMOCIONAL SE DEBE ESTAR AVBIERTO A LA COMUNICACION Y EL EVITAR

PREJUZGAR AL AUDITADO POR INFORMACION QUE SE CONQZCA

EVITAR LA HOSTILIDAD., UNA AUDITGRIA BN DONDE SGLO SE ESTAN AGREDIENDG TANTO UL

AUDTTOR COMOQ EL AUDITADO NO SE LLEGA A NINGUN FIN

MNARTICULACION SE DEBE TRATAR DE ENTREVISTAR 8i NO SF PUFDF COMUNICAR

ADECUADAMENTE (POR EJEMPLO . TAMUDEO.TEMBLOR DE NERVIQOS ETC)

MEDIO AMBIENTE, SE DEBE BUSCAR UN MEDIO AMBIENTE PROPICIO PARA T A REALIZACHON

DE LA AUDITORIA, EVITANDO LUGARES RUIDOSGS O CON CALOR EXCESIVO.POR EJEMPLO

STATUS SEDEBE RECONOCER EL PAPEL QUE LAS PERSONAS JUEGAN EN LA ORGANIZACION,

YA QUE SE ESTARA ENTREVISTANDO A PERSONAL DE ALTA POSICION

POSICION DEFENSIVA SE DEBE BUSCAR UN AMBIENTE PROPICIO PARA EVITAR QUE SE

GENEREN ESTAS POSICIONES Y COR ESTO FLIMINAR LA COMUNICACION

DAR SEGUIMIENTC A LA RESPUESTA EN MUCHAS QCACIONE SE TENDRA FL CASO DE QUE EL
AUTATADIO NO HA TERMINADO DE DAR SURESPUESTA CUANDO YA SE ESTARBALIZANDO T A

SIGUTENTE PREGUNTA

TRATAR DE ENTENDER L0 QUE SE PREGUNTA Y LOQ QUE SE RESPONDE LO PEOR QUE LE
PUEDE PASAR A TN AUDITOR ES QUE NO ENTIENDIA SUSU PROFIAS PREGUNTAS O NO ENTENDFR

LOQUE SECONIESTA



CUIDAR LOS MENSAJES NO VERBALES.
F1. 55% DF LA COMIUNTC ACTON SF FEFCTUA POR T OS MOVIMIENTOS DFE CHFRPO
EL 38% DE LA COMUMNICACION ES EFEC [UADA POR EL 1ONQ DE VOZ
Ei 7% DE LA COMUNICACION ES LO QUE SE DICE CON LAS PALABRAS
LOS MENSAJES NO VERBALES HACEN AFLORAR LOS SENTIMIFNTOS PROCURE ASISTIR

PRESENTABLE A UNA AUDITORIA

TECNICAS ESPECIFICAS DE AUDITORIA
ESTAS TECNICAS SE PUEDEN DIVIDIR EN DOS

1 - POR PUNTO PROFUNDO - ESTA TECNICA CONSISTE EN SELECCIONAR U AREA O PRODLC IO
APARENTEMENTE DEBIL ESTQ PUEDE SATAR A FLUTE UNA IMPLARNTACION INCOMPLITA AL

PROGRAMA DF ASEGURAMIENTO DE CALTDAD

2 -SIGUINDXO EL HILO -

SIGA EL HILO DESDE UN DOCUMENTQ DADO, YA SEA AL PRINCIPIO O AL FINAL DE UN PROCLSC
VAYA DE LOS PROCEDIMIENTOS ALOS RE?ORTES O DE LOS REPORTES A LOS PROCEDIMIFNTOS
SIGA LA CADENA DE ACTIVIDADES HACTA ATRA O HACTA ADELANTE A LG LARG(O DEL PROCESO
EXAMINE UN DOCUMENTQ U OPERACION AL AZAR, VERITICANDO LA INTFRACCION CON OTROS

DOCUMENTOS DE ACUERDO A LA SECURNCIA 1F LA INFORMACION

1



V.- RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR..

DENTRO DE LAS ACTIVIDADES , CADA UNQ DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPQ

AUDITOR, SON RESPONSABLES DE CUMPLIR CON LAS SIGUIENLES ACTIVIDADES

1 - CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DE ALDITORIA APLICABLES

2 - TENER HABILIDAD DE COMUNICACION Y ENTEXNDIMIENTO DE L.OS REQUISITOS DR 1A

AUDITORIA

3- PLANEAR Y REALIZAR EFECTIVAMENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS

4 - DOCUMENTAR EL 100% BE LAS OBSERVACIONES

5- REPORTAR LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

§- VERIFICAR LA FFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS APLICADAS COMO RFSULTADO

DE LA AUDITORIA

7 - COOPERACION Y SOPORTE AL AUDITOR LIDER

8 - MANTENER LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA AUDTIORTA

% - SUMINISTRAR LA INFORMACION CUAND( SEA REQUERIT2A

10 - MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION



RESPONSABILIDADES DEI AUDITOR LIDER.

EL AUDITOR LIDER DERE TENER EXPERIENCIA EN TRATO GERENCIAL Y AUTORIDAD
NECESARIA PARA TOMAR DECISIONES CON RESPECTO ALA CONDUCCION DE LA AUDITORIA
ADICIONALMENTE A LO YA MENCIONADQ.LAS RESPONSABILIDADES DFt AUDITOR LIDER

CUBREN

- LA RESPONSABILIDAD FINAL DF TODAS LAS FASES DE LA AUDITORIA

- PREPARACION DEL PLAN DE AUDITORIA

- REPRESENTACION DEL EQUIPQ AUDITOR CON LA GERENCIA

- PREPARACION ¥ ENTREGA DEL RFPORTE DE AULDITORIA

- DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES A CONSIDERAR POR FL

"
AUDTIOR

12



RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR EN LA PLANEACION

PLANEAR UNA AUDITORIA IMPLICA DETERMINAR SIS TEMATICAMENTE CUALES AREAS
DEBERAN SER AUDITADAS Y CON QUE FRECUENCIA LA PROGRAMACION DE LA

AUDITORIA ESTABLECE UN CALENDARIO DETALLADOQ PARA REALIZAR AUDITORIAS (VER ANEXQ

UNA AUDITORIA EN PARTICTULAR INCLUYE

- CONOCIMIENTO DE LAS AREAS A SER ALDITADAS

- SELECCION FSPECTFICA DE LAS ACTIVIDADFS / AREAS A SFR AUDITADAS

- SELECCION DEL HPO DE AUDIEORIA( DE PRODUC O, DE PROCESO, DE SIS LENA DL
CALIDAD )

- DETERMINACION DE RECURSOS NECESARIOS

REQUISITOS PARA PLANEAR AUDITORIAS,

EL PRIMER PUNTO PARA PLANEAR UNA AUDITORIA, ES DETERMINAR LOS REQUISITOS
GENERALES CONTRA LOS CUALES ESTA DEBE SER REALIZADA, POR FJEMPLG CUALES
SON LOS REQUISITOS BASICCS QUE VAN A SER EVALUADOS FN UNA OPFRACION O

ACTIVIDAD?

ESTOS REQUISITOS SON DEFINIDOS EN DOCUMEN10S TALES COMO PROCEDIMIEN1OS DE
OPERACION, PLANOS, DOCUMERNTOS DE REGULACION Y CONIRATOS

UNA VEZ QUE HALLAN SIDG DETERMINADOS LOS REQUISITOS BASIKOS DL LA AUDIIORIA,

EL AUDITOR QUE PLANIFICA LA AUDITORIA PREPARA UN PROGRAMA MAES TRO IDEN{IHC ANDO

LO SIGUIENTE

13



1 - OPERACION A SER AUDITADA

2-TIPO Y CATEGORIA DE LA AUDITORIA

3 - LOCALIZACION, EN DONDE VA A SER CONDUCIDA

4 - FRECUENCIA DE LAS AUDITORIAS ( SEGUIMIENTOQ, EIC)

5 - FECHAS REQUERIDAS O TENTATIVAS DE LA AUDITORIA

6 - DOCUMENTOS DE REFERENCIAS PARA AUDITORIAS PREVIAS O SIMILARES. REGISTROS

7 - NUMEROQ DE MIEMBROS DEL EQUIPO

FRECUENCIA DE LA AUDITORIA.

LAS AUDITORIAS DEBEN SER PROGRAMADAS TOMANDO ( OMO REFERENCIA LA
IMPORTANCIA DE LAS ACTIVIDADES PARA ASEGURAR LA ADECUACION DEL SISTIMA DL
CALIDAD Y CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS LOS AJUSTFS FN LA FRFCLENCTA DE
LAS AUDITORIAS DEBEN BASARSE EN LOS RESULTADOR DE LAS MISMAS ¥ LO INDICADO

POR LA GERENCIA SIT A GERENCIA IS CONFIABLE Y FIENE U

Z,
n
2
@n
=
b3
g
=
o
s
B
o

OPERACION ADECUADO SE REQUIEREN AUDITORIAS MENOS FRECUENTES LAS
AUDITORIAS DEBEN INICIARES LO MAS PRONTO POSIBLE EN LA VIDA DET SISTTIMA,

EL AUDTTOR DEBE DESARROLLAR LO MASPRONTO POSIBLE EL PROGRAMA ESPECIFIC O DE
AUDITORIAS ( VER ANLXC 1)

PUEDE EN PARALELQ TAMBIEN CREARSE FL PROGRAMA ANUAT DIF AUDITORIAS{ VIR ANFYQ 2)



RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR EN LA PREPARACION DE AUDITORI A

UNA PREPARACION ES EL ASPECTO MAS IMPORTANTE EN LA REALIZACION

DE UNA AUDITORIA SIESTO NO ES REALIZADOQ, EL ESFUERZQ Y EL COSTO

BE LLEVARLA A CABQO PUEDEN SER DESPLRDICIADOS FL PRINCIPAL BENI NIIO DE UNA
BUENA PREPARACION ES QUE EL AUDITOR PUEDE USAR EL TIEMPO DISPONIBLE 1.0 MEJOR
PQOSIBLE

NOTHFICACION Al AREA A AUDITAR

ES RECOMENDABLE NEGOCIAR CON EL RESPONSABLE DEL AREA LAS FECHAS DE

AUDITORIA SOLICITANDOLE

1 - GRGANIGRAMA PARA SELECCIONAR A LAS PERSONAS QUE SERAN AL DITADAS

2 - LA DOCUMENTACION DE SU7 SISTEMA { MANUAL, PROCEDIMIENTOS, REPORTTS DF AUDITORIAS

ETC)

QUE SERVIRA DE BASF PARA LA AUDITORIA
SE DEBE NOTIFIC AR POR ESCRITO AL PERSONAL AUDITADO DE L A REATIZ AL ION DE LA
AUDFTORIA

AUDITORES ASIGNADOQS. FECHA, DURACION ESPERADA

COORDINACION DEL GRUPO AUDITOR

EL PROGRAMA DE AUDITORIAS ELABORADC POR EL REPRESENLANTL DI LA DIRECCION Y EL

AUDTTOR LIDER CONSIDERAN



1 - INFORMAR AL GRUPO AUDITOR DEL PROGRAMA DE AUDITORIA AST COMO LASLINEAS DE
PROPUCTO,SERVICIO) O ACTIVIDADES ESPECTFICAS

2 -INDICAR AL AUDITOR SOBRE LA PREPARACION DE LISTAS DE VERIFICACIUON O SE LES PURDE
DAR

LAS EXISTENTES, DEBIENDOQ ENTENDER EL SIGNIFICADO DF LAS PREGUNTAS

3 - SEDEBE CLARITICAR AL GRUP{O LA META QUL SE VA A BUSCARLL PAPLL QUL JUEGA CADA

MIEMBRO E INFORMAR QUIEN MAS ASISTE O ST HAY CAMBIOS

4 -SE DEBE INDICAR AL AUDITOR CON QUE PERSONAL DEBERA CONTACTAR, CUALES SON LOS

PROCEDIMIENTOS A SEGUIR Y QUE HACER EN CASQ DE PROBLEMAS

REUNION DE LA INFORMACION.

BN BSTA REUNION SE DEBE INDIWCAR, AL AUDITOR NIDER 1T OS DOCUMENTOS APUICARLES COMO
NORMAS, FESPECIFICACIONES, MANUALES PRGCEDIMITNTOS ACCIONES CORRECTIVAS A

VERIFICAR REPORTES DE AUDITORIAS PREVIOS

EL GRUPQO AUDITOR SOLICITA AL AREA AUDITADA LA DOCUMENTACION DF 5L SISTEMA QUF

SERVIRA DE BASE PARA LA AUDITORIA Y ESTA PUEDLE SER
1 - PLANFS DFE ACCIONFS CORRFCTIVAS
2.-MANUALES Y PROCEDIMIENTOQS

3 - REPORTES DE REVISIONES DE LA DIRECCION
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA AUDITORIA,

ENESTA LISTA SE INCLUYEN PREGUNTAS PARA LA AUDITORIA 1.AS PREGUNTAS DEBEN CUBRIR
CADA REQUISITO O ELEMENTO QUE SE PRETENDE AUDITAR

DEBE SER PREPARADA CON ANTICIPACION A LA REALIZACION DE LA AUDITORIA

LAS LISTAS TE VERIFICACION DEBEN CONTENER ESPACIO PARA REGISTRAR bl CUMPOLIMIENTQ

0 MO CUMPLIMIENTQ O NO APLICA (VER ANEXQ 3) ADEMAS DEBT CONTINSR FSPACIO PARA T

REGISTRO O ANOTACION DE LAS EVIDENCTAS OBIFTIVAS FFCHAS DE AUDITIORIA. NOMBRFE DF

LOS AUDITORES, ORGANIZACION AUDITADA, NUMERACION DE PAGINAS

LAS PREGUNTAS DEBEN DFE SER ESPECIFICA SE DEBEN FVITAR LAS PREGUNTAS GENERALES
FORQUE SE PUEDEN PERDER ALGUNOS REQUISITOS ESPLCIFICOS DEL. PROGRAMA

$I'UN AUDITOR LLEGA A ITACER UNA AUDITORIA SIN UNA LISTA DE VERITIC AWCION, ESTA LN
PELIGR(Q SE QUE SF LE ACABFN LLAS PREGUNTAS O DE QUE PROVOQUF I ARGOS PFRIODOS DI

SILENCIO

SCLAMENTE CUANDO UN AUDITOR TIENE BASTANTE EXPERIANCIA PUEDL VALERSE QUE

LLEGUE SIN ESTA LISTA YA QUE POSEE LA ABILIDAD PARA NO PERDERSE FN 1.A AUDITORIA

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES AL EQUIPQ AUDITOR,

EL AUDITOR LIDER SE REUNE PREVIAMENTE COM EL GRUPO AUDITOR CON EL PLAN DE
AUDITORIA Y LA AGENDA IDENTIFICADOS EL AUIITOR LIDER DEBE HACER LAS ASIGNACIONES
DE AREAS A SER AUDITADAS A CADA UNO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO A FIN DE QUE
AQUELLQOS EMPIECEN A PREPARARSE PARA REALIZAR LA AUDITORIA FN ESF MOMENTO A CADA

AUDITOR SE LF DEBE DAR UNA COPIA DFL P1 AN DU AUDITORIA
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LAS REUNIONES DEL GRUPC AUDITGR DEBEN DE SER CFLEBRADAS TANTAS VECTES COMOQ
SEAN NECESARITAS A FIN DE ASEGURAR EL LOGRO EFFCHIVO Y A TIEMPO DF LA
AUDITORIA EL AUDITOR LIDER DEBE ASEGURARSE PREVIAMENTE QUE EL GRUPOQ
AUDITOR ESTE PREPARADO PARA LA INICIACION DE LA AUDITORIA

LA SIGUIENTE DOCUMENTACION DEBE ESTAR DISPONIBLE PARA INFORMACION ¥

KEVISION DEL GRUPO AUDITOR.

FOLITICAS. APLICABLES. PROCEDIMIENTOS, NORMAS NSTRUCCIONFS CODIGOS RFQUISITOS
REGULADORES E INFORMES DE AUDITORIAS PREVIAS DURANTE ES1E PERICDO DE
FAMILIARIZACION UNA ATENCION PARTICULAR S§E DEBE DIRIGIR HACIA T

ENTENDIMIENTO DE LAS INTERFACES ORGANIZACIONALES Y LAS RESPONSABILIDADES

DE LA ORGANIZACION A SER AUDITADA

IR



LA RESPONSABILIDAD DEL AUDITCOR EN LA EJECUCION DE LA AUDITORIA.

EL EXITO DEL AUDITOR EN UNA AUDITORIA DEPENDE DE SU ADHERENCIA AL PLAN ESPECIFICO
Y A LA LISTA DE VERIFICACION TOMANDO COMO PREMISA DE QUE LA FASL DE PREPARACION
FUE PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA DOCUMENTACTON DEL SISTEAMA, CONTRA

LOS REQUISTTOS ESTABLECIDOS,EN ESTA PARTE EL AUDITOR \ERIFICA QU

LA TMPLANTACION DEL SISTEMA SE ENCUENTRA RCALIZADA FS MUY IMPORTANIE 1A
MANFRA EN LA CUAL SF REALIZA 1A PRESENTACION DFL GRUPG AUDITOR Al ARFA A

SER AUDITADA'Y A LA INTERFASE GERENCIAL LA CONCORDIA Y EL CONTROL (A NTVEL

DEL AUDITOR LIDER} ES DE SUMA IMPORTANCIA EL AUDIIOR LIDER ESTABLECE EL

TONO ¥ LA DIRECCION DE LA AUDITORIA EL AUDITOR LIDER DETERMINA EL GRADO DE
VARIACION REQUERIDO ¥ ESTABLECE LOS LIMITES DE PROFUNDIDAD DL LA

INVESTIGACION REQUFRID A PARA ORTFNER DATOS REPRESENTATIVOS DF 1L.OS

CONTROLES Y LAS CONDICIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

EL AUDITOR DEBE DE PARTIR LA AUDITORIA EN LAS SIGUIENTES FASES LLAS CUALES DEBEN SER

CUMPLIDAS PARA REALIZAR UNA AUDITORIA EFECTIVA ESTAS SON

-

1 - CONDUCCION DE LA REUNION DE APERTURA

2 - FXAMFN DFI. SISTEMA

3 - REVISION DE LOS HALLAZGOS

4 - CONDUCCION DE LA REUNION DE CIERRE

e



REUNION DE APERTURA.

EL OBIETIVQ DE LA REUNION DE APERTURA ES ESTABLECER UN AMBIENTE CORDIAL Y

ESTABLECER LAS REGLAS DE PROCEDIMIENTO PARA LA AUDITORIA LA FORMALIDAD DE

LA REUNION DE APERTURA DEPENDE DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA ¥ TAMARO DEL
GRUPO AUDITOR POR REGI.A GENERAL SE DEBF RFALIZAR LN UN SALON DF
CONFERFNCIAS Y SERA CONDUCIDA POR Bl AUDITOR 1 IDFR Fi ALDITOR 1 IDFR DERFRA
PREPARAR UNA AGENDA PARA LA REUNION PARA ASEGURAR EL CUBRIR ('ON TODOS 1.OS
PUNTOS CLAVES LA GERENCIA DE LA ORGANIZACION AUDITADA DEBE SER ENTERADA DE
LA PRESENCIA DE LOS AUDITORES Y DE SUS OBJETIVOS LA REUNION DE APER ITJRA PARA
AUDITORIAS QUE TENGAN UN ALCANCE LIMIFADO O SEAN DIRIGIDAS POR UN ALDIIOR
PUEDEN SER CELEBRADAS EN UNA QFICINA CON MINTMA ASISTENCIA POR PARTE DF 1.4

ORGANIZACION AUDITADA

ASISTENTES Y PRESENTACIONES

GENERALMENTE LOS ASISTENTES A LA REUNION DE APERTURA SON EL GRUPO AUDITOR Y
MIEMBROS APROPIADOS DEL STAFF AUDITADC, POR LO MENOS UN REPRESENTANIE DE

LA GERENCIA OTROS RESPONSABLES Y PARTES INTERESADAS PUFDFN ASISTIR  ESTOS

SON USUALMENTE SUPERVISORFS O PERSONAL GEFRENCIAL DEL DEPARTAMEINTO A SFF
AUDITADO COMO SE DESCRIBE EN EL ALCANCE DE LA ALDITORIA UN MININO DL
DE LA ORGANIZACION AUDITADA PUEDE SER REQUERIDG PERO NG

LIMITADO POR EL ALDITOR LA PRESFNTACION DEL FOQUIPO AUDITOR DEBY STRHEFCTIA



POR EL AUDITOR LIDER ¥ LA DEL PERSONAL AUDITADO POR SU REPRESFNTANTE

REVISION DEL PLAN DE AUDITORIA

EL AUDIIOR LIDER DEBE EXPLICAR LAS AREAS DE INTERES, INCLUYENDO kL PROPOSIIO
¥ EL ALCANCE DE LA AUDITORIA SE PUFDE HACER REVTRENCIA A LNA AUDITORIA
PREVIA DE ESTA OPERACION Y A CUALQUIER ACCION CORRECIIVA REQUERIDA
PREVIAMENTE EL AUDITOR LIDER TAMBIEN DEBE DESCRIBIR 1.A FUEN]L DE LOS
DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL DESARROLLO DEL PLAN DE AUDITORIA EJEMPLOS DE
LA FUENTE DE DOCUMENTOS

1 - MANUJAL DE CALIDAD

2 . RFQUISTTOS REGIT ATORTOS

3.-CODIGOS ¥ NORMAS

4 - ESPECIFICACIONES U ORDEN DE COMPRA

5 - PROCEDIMIENTOS DE IMPLANTACION

& - REGISTROS DE AUDITORIAS PREVIAS

RECURSQS DISPONIBLES

EL AUDITOR LIDER DEBE CONFIRMAR QUF LAS INSTALACIONES Y I PERSONAL FSTAN
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DISPONTBLES PARA LA AUDITORTA Y DETERMINAR 1A NECTSIDAD DE QUF SF ASIGNF TN
ACOMPANANTF Y A SU VEZ CONFIRMA QUE LAS AREAS A SFR AUDITADAS CUFNTAN CON
EL PERSONAL DISPONIBLE PARA SER ENTREVISTADAS O PARA OBTENER INFORMACION
SE DEBEN IDENTIFICAR LA{S) AREA (5) EN DONDE EL EQUIPO CONDUCIRA LAS

ACTIVIDADES DE AUDITORIA

RESUMEN DE LOS METODOS DE AUDITORIA

EL AUDITOR LIDER DERFRA GENERALMENTF DESCRIBIR COMO STRA CONDUCIDA 1,4
AUDIIORIA Y EL USO DE LA LISTA DE VERIEH AUION COMO UNA GUIA FARA ASLGURAR
LA PROFUNDIDAD Y CONTINUIDAD DELA MISMA IDENTITICAR AQUELLAS ACHVIDADES
EN PROGRESO, LAS CUALES SERAN REVISADAS PARA VORIFICAR LA ADLICRENCTA A LOS
PROCEFDIMTIENTOS DF TMPTLANTACTON APROBAMNIS SF DFRF SUMINISTRAR TINA
DESCRIPCION DE LA CLASE DE DOCUMENTOS QUE SIRAN REVISADOS, TALES COMO
HOIAS VIAJERAS, REGISTROS DE INSPECCION, ACTIVIDADES EN PROGRESO Y

DOCUMENTACION EN ARCHIVO

PROGRAMA ACTUAL.

EL AUDITOR DEBE DE HABER LOGRADCO UN ENTENDIMIENIO MUTUOQ PARA
DESARROQLLAR COMPLETAMENTE ELPROGRAMA DE AUDITORIA ESTE DEBE INCLUIR LOS

SIGUIENTE PUNTOS CLAVES



I - TIEMPO APROXIMADO PARA CADA FASE DE 1.4 AUDITORIA

2- LAMANERA EN LA QUE EL PROGRAMA O FI, ALCANCE PUEDF SFR CAMBIADO DEBIDG A

SUCESOS INESPERADOS

3 . TIEMPQ PARA REUNION DE CTFRRE

4. PERSONAL DIL ARCA AUDITADA DEL CUAL E8 DESCABLL SU ASISTENCIA TN LA

REUNION DE CIERRE

5. ENFATIZAR QUE LOS AUDITORES PROCURARAN MINIMIZAR LA INTERRL. PCION DE LAS

OPERACIONES EN EL AREA EN DONDE SE ENCUENTREN REALIZANDO LA AUDITORIA

6 - ESTABLECER DIARIAMENTE UNA HORA DE COMIENZO, ALMUERZO Y O1RAS
CONSIDERACIONES EL ACUERDO DEBE SER ALCANZADQ DENTRG DEL TIEMPO
PROGRAMADO PARA EL PERSONAL AUDITADO POR SU PARTICIPACION FN 1 A

ALDITORIA

EVIDENCIA OBJETTVA.

EL AUDITOR EN EL TRANSCURSO DE LA AUDIFORIA DEBE DE RECORDAR LA DEFINICION DE

EVIDENCTIA OBJETIVA PARA EVITARSE CONJFTURAS Q SUPUFSTOS

LA DEFINICION DE LA EVIDENCIA OBIETIVA SE ENCUENTRA EN ISO 1001 1-1 DI 1990
"EVIDENCIA OBJETIVA INFORMACION CUALITATIVA O CUANTITATIVA, REGISTROS O
INFORMES DE HECHOS PERTINENIES A LA CALIDAD DE LN ARTICULLO O SERVICIO O DE

LA EXISTENCIA E IMPLANTACION DF UN FLEMENTO FN UN SISTEMA DU CATIDAD, Tl
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CUAL ESTE BASADO EN LA OBSERVACION, MEDIDA O PRUEBA Y EL CUAL PULDA SER

VERIFICADG"

EVALUACION DEL SISTEMA

EL AUDITOR DEBE REGISTRAR TODAS 1.AS OBSFRVACIONES RFI EVANTES QUF SOPORTIN

LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS

NOTA LA EVIDENCIA OBJETIVA DEBE SER ADQUIRIDA ENIREVISTANDO AL PERSONAL Y
REVISANDO PERSONALMENTE LA DOCUMENTACION, REGISTROS, ACTIVIDADFES,
PROCESOGS. EQUIPO, AR}iEUL()S ARIICULOS, MATERIALES, LUGARES, MEDIO AMBILN 1L,

ETC

ANALISIS DE LA EVIDENCTA,

EL AUDITOR REVIZA LA EVIDENCIA OBIET‘:'VA PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTG CON
LGS CRITERIOS DESCRITOS EN LA LISTA DE VERIFICACION UN AUDITOR DEBE LSAR FL.
ACERCAMIENTO DE MUESTREME. 1.OS HALLAZGOS NGO DEBEN FSTAR BASADROS
SOLAMENTF EN UNA EXPLICACION VERBAL 1A EVIDENCIA PUEDE SFR CUALITATIVA, TAL
COMG OBSERVACTONES DE ACTIVIDADES EN PROCESQO LAS CUALES DITMUESTREN EN I,
CONOCIMIENTO QUE TIENE UNA PERSONA ACERCA DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA Y
EL GRADG AL CUAL EL SISTEMA ESTA IMPLANTADO

HAY CINCO ELEMENTOS LOS CUALES NECESITAN SER CONSIDERADOS POR CUALQUIER

FROCESQ EN ESTOS CINCO ELEMENTOS SF ENCUENTRAN INCLUIDOS PFRSONAL, FEQUIPD,



MATERIALES, MEDIG AMBIENTE E INFORMACION CONCERNIENTE AL PROCESO EL
AUDITOR DEBE EVALUAR CADA UNO DE ESTOS CINCO ELEMENTOS EN CADA TINA DE LAS

ETAPAS DEL PROCESO

METODOS DE EVALUACION .

SL AUDITOR DEBE SEGUIR FI PLAN DE AUDITORIA ¥ LISTA DE VERIFICACION LA LISTA DE
VERIFICACION SE DEBE UTILIZAR PARA DOCUMENTAR LAS OBSERVACTONES

Ei. AUDITOR DEBE TOMAR EN CUENTA QUE LA LISTA DE VERIFICAC ION SE SUMINISTRA COMO
UNA GUIA Y NO NECESARIAMENTE DERE SER USADA EN SU IOTALIDAD, PERO CUALQUIER
OMISION DEBE SER IDENTIFICADA COMO NO APLICABLE PARA LO CUAL S8E DEBE DAR
UNARAZON UN ARTICULO ESPECIFICC OBSERVADO DEBE ESTAR DOCUMENTADO ENLA
LISTA DE VERIFICACION, ESTOQ ES , LA REVISION DE UN DISENG, EL NUMERO DE SERIE EN

1INA ETIQUETA DE IWNSPECCTION, NUMERO DE LOTE DEL MATERIAL QUI- 81 ESTA

TRABAJANDO Y EL LUGAR DE LA OBSERVACION

EL AUDITOR PUEDE LLEGAR A LA ENTREVISIA LAS ENTREVISTAS FORMALES CONSHITUY EN UNA
PARTE IMPORTANTE DE LA RECABACION DE INTORMACION, LAS ENTREVISTAS DEBEN SER CON
INDIVIDUOS CLAVES INVOLUCRADOSEN LAS OPERACIONES AUDITADAS Y DEBEN INCLUIR
INDIVIDUOS GERENCTALES SUPERVISORES ¥ GENTE A NIVEL DE TRABAIOQ PARA LA ENTREVISTA

SE HACE NECESARIA LA SIGUIENTE INFORMACION

- BPESARROLLARLA POR ESCRITO

SUMINISTRAR AL AUDITADO UNA OPORTUNIDAD DE EXPLICAR CONI LICHOS APARFNITS O

[
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CAMBIOS RECIENTES Y DESCRIBIR LA QRGANIZACION FUNCIONAL DEL SISTEMA DE CALIDAD

SUMDNISTRAR LAS BASES APROPIADAS PARA EL ANALISIS DF EVIDENCIAS DOCUMENTADAS
MINIMIZAR MALOS ENTENDIDOS Y ABRIR EL DIALOGC ENTRE EL AUDITOR Y EL
AUDITADO PARA DESARROLLAR UNA APROPIADA PERSPECTIVA PARA LAS NECESIDADES

DEL SISTEMA DE CALIDAD Y COMO PUEDEN SEL SATISFECHAS

EL AUDITOR DEBE PERMANECTER AMABLE Y PROFESIONAL - ES NECESARIO PARA EL AUDITOR
PROYECTAR UNA CORRECTA IMAGEN CUANDO CONDUCE LA AUDVTORIA  FL AUDITOR
DEBRE SER SEMPRE AMABLE V PROFESIONAL MIENTRAS SE CONDUCE UNA AUDITORTA

HAY QUE TENER PRESENTES LOS SIGUIENTES PUNTOS
SER PUNTUAL
- VESTIR APROPIADAMENTE

- SER STEMPRE CORTES Y AMABLE

‘ESTAR STEMPRF PREPARADO

EL ATIDITOR DERE EX AMINAR/I’S SUFICIEENTE FVIDENCIA QRIETIVA EN TODAS LAS ETAPAS
LA EVIDENCIA OBJETIVA ES RECOPILADA A TRAVES DE LAS ENTREVISTAS, ANALISIS DE LOS
DOCUMENTOS Y OBSERVACIONES Y ACTIVIDADES ¥ CONDICIONES EN LAS AREAS DE
INTERES ALGUNOS DATOS QUE SUGIERAN NO CONFORMIDADES DEBEN $ER ANOTADOS

ST PARECEN SIGNIFTCATIVOS, AUN SINQ ESTAN CUBIERTOS POR LA LISTA DE
VERIFICACION, ¥ DEBEN SER TNVESTIGADOS LA INFORMACION REUNTDA A TRAVES DE

LAS ENTREVISTAS DEBE SER VERIFICADA ADGUIRTENDO LA MISMA INFORMACION DE
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OTRAS FUENTES INDEPENDIENTES, TALES COMO OBSERVACION FISICA, MEDIDAS Y

REGISTROS

FI. AUDITOR DE CONSIDERAR EL TMPACTO DE LA OBSERVACION TODAS LAS OBSERVACIONES DE
LA AUDITORIA DEBEN SER DOCUMENTADAS, ESPECIALMENTE SI TIENEN UN NEGATIVG
POTENCIAL BE IMPAC I'O EN EL SISTEMA DE CALIDAD TODAS LAS OBSERVACIONES

NECTSITAN SER EVALUADAS PARA DETERMINAR 81 DEBEN SCR RCPORTADAS COMO NO
CONFCRMIDADES 1TAS OBSERVACIONES QUE NO SON CLASIFICADAS COMO NO
CONFORMIDADES, PFRO LAS CUALES SINO SON CORREGIDAS PUEDEN LLEGAR A SER NO
CONFORMIDADES, DEBEN SER NOTIFICADAS PARA QUE SE LES PROGRAME UNA ACCION

CORRECTIVA

EL AUDITOR DEBE TENER CUIDADO PORQUE EN OCASIONES, ALGUNA INFORMACION SE LLEGA
A CONOCER DURANTE LA EVALUACION DEL SIS EMA,
CONOCER DURANTE LA EVALUACION DEL SISTEMA POR OBSERVACION | CAMINATAS, O

DURANTE LAS ENTREVISTAS ESTAS NUEVAS AREAS DEBEN SER INVESTIGADAS

INMEDIATAMENTE, EL AUDITOR DEBE PLANEAR L ASPREGUNTAS NECESARIAS PARA EXTRAER LA
INFORMACION DESEADA AJUSTAR LA AUDITORIA A LAS CONDICIONES EXISTENTES ESTO DEBE
APLICARSE TAMBIEN A LAS OBSERVACIONES DE LOS PROBLEMAS FUERA DEL ALCANCEDE LA
AUDITORIA EL AUDITOR LIDER DFBERA ESTAR INFORMADO POR LOS MIEMBROS DEL EQUIPO
AUDITOR

DE CUALQUIER AREA SIGNIFICATIVA FUERA DEL ALCANCE ORIGINAL DE LA AUDITORIA

EL AUDITOR DEBE TOMAR NOTA Y REGISTRAR LA EVIDENCIA EXAMINADA ES VITAL EN UN
JUICIC DE LA AUDITORIA LAS CONCLUSIONES EXTRAIDAS DE LOS RESULTADOS DE UNA
AUDITORJA DEPENDEN DE ESTOS ELEMENTOS ESPECIFICOS QUE EL AUDITOR EXAMINAY LA
VALIDEZ DE TALES CONCLUSIONES DEPENDE TO FALMENTE DE LA ADECUACION Y SU

REPRESENTACION NATURAL DE LA EVIDENCTA NO ES SUFICTENTE PARA EL AUDITOR AFIRMAR
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QUE LA ACTIVIDAD AUDITADA ESTA DE ACUERDO CON UN REQUISITO LA EVIDENCIA SOBRE LA
CUAL LA AFIRMACION SE BASA DEBE SER CITADA ASEMAS TARDE EL AUDITOR ESTA EN LA

CAPACIDAD DE DEFENDER SU CONCLUSION

EL AUDITOR DEBE REGISTRAR LAS AREAS DE TRABAIQ VISITADAS EN EL MOMENTO DE SU
VISITA,Y DEBE DE REGISTRAR 1A CLASE DE ACTIVIDADES OBSERVADAS Y DISCUTIDAS LA
REVISTON DE LA DOCUMENTACION,EQUIPQ,ELEMENTQS O PROCESOS OBSERVADOS
DEBEN SER IDENTIFIC ADOS POR MEDIO DE UNA IDENTIFICACION ASOCIADA UNICA UN
EJEMPLO ES REGISTRAR EL NUMERO DE UN INSTRUMENTO CALIBRADO,USADO EN UNA

PRUEBA LA CUAL SE OBSERVO

EI. AUDITOR PODRA TAMBIEN REGRESAR Y VERIFICAR QUE ESTE FUE CALIBRADO DE
ACUERDO CON L0 ESTABLECIDO EN EL SISTEMA DE CALIDAD

SFUN HALLAZGO U OBSERVACION CONDUCE AL EXAMEN DE LA EVIDENCTA QUE NO
BABIA SIDO IDENTIFICADO COMO PARTE DE LA MUESTRA DE AUDITORIA

PLANEADA DEBE SER REGISTRADO COMO TAL
LA LISTA DE VERIFICACION ¥ CUALQUIER PAPEL SUPLEMENTARIO QUE EL AUDITOR
GENERE DURANEE EL CURSO DE LA AUDLLORIA, DEBE PERMITIR A UN LECIOR, QUE
REVISE POSTERIORMENTE EL ARCHIVO DE AUDITORIA LA RECONSTRUCCION DELA
CONDUCCION DE LA AUDITORIA EN SUFICTENTE DETALLE PARA HACER UNA
EVALUACTON INDEPENTENTE DE 1A VALIDEYZ T 1.08 RESUT.TATIOS DF LA AUDITORTA
EN EL CASC DE UN GRUPO AUDITOR CADA COLABORADOR DEBERA ESTABLECER ENLACES CON

EL EQUIPO AUDITOR COMO SEA NECESARIO

ANTES DE LA REUNION DE CIERRE EL EQUIPO AUDITOR DEBE REUNTRSE PARA DISCUTTR
LOS HALLAZGCS ENCONTRADOS DURANTE LA EVALUACHON DEL SISTEMA EL AUDITOR

LIDER PRESIDE LA REUNION Y CONDUCE LA DISCUSION DE 1L.OS HALLAZGOS PARA
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DETERMINAR SU VALIDEZ Y SUGERIR LA SOLICITUD DE UNA ACCION CORRECTIVA

YERIFICACION DEL CUMFLIMIENTO DEL “ISTEMA

PARA QUE EL AUDITOR PUEDA VERTFICAR S1 EL AUDITADO ESTA CUMPLIENDO CON EL SISTEMA

DE CALIDAD DEBE TOMAR LAS SIGUIENTES ACCIONES

1 - EXAMINAR 1A EVIDENCIA DOCUMENTADA PARA CORROBORAR LAS ENTREVISTAS

2 - VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS PARTICULARES PROCEDIMIENTOS_E
INSTRUCCIONES QUE SE APLICAN A UNA ACTIVIDAD DADA SON APROPIADOS Y ESTAN

COMPLETOS E IDENTIFICADOS CORRECTAMENTE

3 - VERIFICAR QUE TODQS LOS REQUISITOS DE CALIDAD SON PROPIAMENTE
TRANSMITIDOS A TODOS LOS PARTICIPANTES COMO ES REQUERIDO{INCLUYENDO

DISTRIBUIDORES ¥V CONSULTORES EXTERNOS)

4 - VERIFICAR QUE TODOS LOS REQUISITOS DE CALIDAD ESTEN PROPIAMENTE REVISADOS

5 - VERIFICAR QUE 1.0S CRITERIQOS APLICABLES HAN SIDQ TRADUCIDOS EN DOCUMENTOS

GUF 1 OS RFQITHSITOS DFT, CRITFRIO FSTAN IMPIANTADOS ¥

4

DRACTION Y

p

EFECTIVAMENTE CONTROLADGS

DEFICIENCIAS COMUNES.

SIN AUDITORES EXPERIMENTADOS ES POSIBLE SEGUIR PAUTAS QUE NO NOS LLEVARAN A
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DETECTAR NO CONFORMIDADES, MAS ST ESTAS NO SON FACILMENTE VISIBLES ALGUNAS
DE LAS DEFICIENCIAS MAS COMUNES IDENTIFICADAS DURANTE LAS AUDITORIAS

INTERNAS SON

I - PLANBACION DE CALIDAD NO EVIDENTE

2 -LAS ACTIVIDADES DE INSPECCION Y PRUEBA SON REALIZADAS SIN INSTRUCCIONES

BESCRITAS O CON INFORMACION NO ADECUADA

3 - EL PERSONAL NO RESPETA LO ESTABLECTDO EN LAS INSTRUCCIONES ¥

PROCEDIMIENTOS EXISTENTES

4 - EXISTE UNA GRAN CANTIDAD DE CAMBIOS 30 AUTORIZADOS EN TODA CLASEDE

PLANOS Y DOCUMENTOS CONTROLADOS

3 - NO SE ENCUENTRA DOCUMENTADAS LAS NORMAS DE REPARACION, INSTRUCCIONES DE

PROCESO Y PROCEDIMIENTOS NO ESTAN DISPONIBLES

6.- EL SISTEMA DE ACCIONES CORRECTIVAS NO RECIBE APOYO DE LA ALTA GERENCIAY

WO RETROALIMENTA AL SISTEMA DE CALIDAD

7-LAS ACCIONES CORRECTIVAS RELATIVAS A LOS PROVEEDORES DE MATERIAL NO-

TONFORME SON INADECUADAS

8 -EL SISTEMA PARA EL CONTROL DE MODIFICACIONES NO CONTEMPLA E1 RETIRO DE

ETIQUETAS IMPRESAS Y DOCUMENT(QS OBSOLETCS

9- LAFECHA PROGRAMADA PARA REALIZAR 1.A CALIBRACION DEL EQUIPC DE

INSPECCION Y PRUEBA SE ENCUENTRA VENCTDA

10 - EN LOS ALMACENES EXISTE MATERIAL SIN IDENTTFICACION NO CONFORME Y LAS

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO NO SON ADECIUTADAS
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11 - 1.OS TAMANOQS DF LAS MUESTRAS PARA 1A INSPECCION TOMADAS NO CORRESPONDEN

CON LG ESTABLECIDO EN LA TABLA DE MUESTREQ

12.- NO SE REALIZA AUDITORIAS AL SISTEMA DE CALIDAD DE LOS PROVEEDORES

CONTROL DE AUDITORIA,

COMQG SE ESTABLECIO EL AUDITOR LIDER FUA EL RIIMO DE LA AUDITORIA Al MISMO
TIEMPG EL GRUPG AUDITOR DEBE PERMANECT.R CORTES EL AUDITADOG
PROBABLEMENLE USE DIS1INTAS 1 ECNICAS PARA ENGANAR U OBS IRUIR AL
AUDITéR,TALES COMO FALTA DE PREPARACION,LLEGADAS TARDE A LA
ENTREVISTA DEMORA AL PROPORCIONAR EVIDENCIA OBJETIVA PRESENTAC!ONES
LARGAS, ALMUERZQOS,0 DESCANSOS LARGOS,ETC ALGUNOS ASPECTOS QUE SE DEBEN

CONSIDERAR EN 1A AUDITORJIA SON

1 - PERMANECER SEGURGO EL AUDITOR DEBE SER CORTES, PERQ SEGURD AL INFORMAR AL
AUDITADO QUE VA A SER ENTREVISTADO Y QUE DOCUMENTOS Y ACTIVIDADES VAN A SER

REALIZADAS

2 - EVITAR LARGAS DISCUSIONES ACERCA DE OBSERVACTONES EMPLEAR DEMASIADO

TIEMPO EN UN AREA REDUCIRA EL TIEMPQ TOTAL EFECTIV(Q PROGRAMAD(G PARA

AUDITAR EL SISIEMACOMPILETO UTILICE EL TIEMPO QUE SEA NECESARIO PARA
DETERMINAR COMPLETAMENTE STLA OBSERVACION ESTA DE ACUERDO CON EL

REQUISITO
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3 - NO SE DEJE CONDUCIR Q ENGANAR EL AUDITOR DEBE ESTAR PREPARADIQ PARA

IDENTIFICAR CUALES OPERACIONES V AN A SER AUDITADAS
IDENTIFICAR CUALES DOCUMENTOS VAN A SER REVISADOS
QUE OPERACIONES VAN A SER OBSERVADAS

QUE EQUIPO VA A SER VERIFICADO

EL AUDITOR DEBE IDENTIFIC AR AQUELLOS ELEMINT(S O COMPONENTES DELA
OPERACION Y REVISAR LA DOCUMENTACION DE SOPORTE DE CALIDAD DELOS
ARTICULOS PARA ASFGURAR SU CUMPLIMIENTO CONTRA 1O FSTABLECTDO EN EL

SISTEMA DE CALIDAD

4- SEADETALLISTA Y EFICIENTE EL BENEFICIO DE LA LISTA DE VERIFICACION ES
IDENTHFICAR 1.0 QUE SE REQUIERE VER Y EN QUE OPERACIONES SIGA LA LISTADE
VERTFICACTON,SFPA QUE MIRAR, SEA CUIDADOSO EN LA ENTREVISTA U

OBSERVACION,DOCUMENTE LOS RESULTADOS Y SKGA CON EL PROXIMO ELEMENTO

5 - EVITE APARTARSE DEL TAMA ESTO PUEDE SUCEDER A LOS AUDITORES CUANDO
OCUPAN MUCHO TIEMPO EN [JN AREA, LARGAS DISCUSIONES QUE SACAN AL AUDITOR DE
LAS AREAS PERIINEN1ES,DISCULIR COSAS FUERA DEL INTERES DE LA AUDIIORIA O

"SOCIALIZANDO”

6,- EVITAR SATURARSE FL AUDITOR NO PUEDE REGISTRAR CADA PAT ABRA ENUNA
ENTREVISTA,O CADA OBSERVACION HECHA ESTO OBSTACULIZARIA EL OBJETIVO DE LA
AUDITORIA EL AUDITOR DEBE CONTINUAR USANDO UNA MUESTRA AL AZAR Y
REGISTRAR LA INFORMACION PERTINENTE IDENTIFICANDO LA EVIDENCIA OBJETIVA DE

LA CONFORMIDAD O NO-CONFORMIDAD DEL SISTEMA DE CALIDAD
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TACTICAS DEL AUDITADO.

EL AUDITADO PROBABLEMENTE TRATARA DE OBSTRUIR AL AUDITOR EN LA ORTENCION
DE LA VERDAD EL AUDITOR DEBE CONOCER ALGUNAS DE LAS TACTICAS DEL
AUDITADO.EL AUDITOR DEBE ESTAR CONSCIENTE QUE EL AUDITADO PROBABLEMENTE
MOSTRARA ESTE COMPORTAMIENTO SIN QUERER SER OBSTRUCTIVO

DELIBERADAMENTE LAS TACTICAS PARA TENER EN CUENTA 80N

1 - PERDIDA DEL TIEMPO INCLUYE AL CHARLATAN (INDIVIDUOS QUE HABLAN MUCHO Y
NO DICEN NADA) LOS MPLOMATICOS, ALMUFRZ0S LARGOS LLEGADAS

TARDE,INTERRUPCIONES REPETIDAS NO DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

2 - MANEJAR AL AUDITOR CUANDO EL AUDITADC TIENE SU PROPIQ PLAN/PROGRAMA DE

AUDITORIA EVIDENCIA PREPARADA REPRESENTANTES ESCOGIDOS ETC

3 - LA "STTUACION NO USUAL " CUALQUTER ASUNTO QUE PUEDA DISTRAER AL AUDITOR,
SITUACTIONES QUE MANEJA EL ACOMPARANTE DEL AUDITOR ENTREVISTADO RAZONES
TALES COMO LA QUE UNA CIERTA AREA U OPERACION EN PARTICULAR NO ESTEN

DISPONIBLES O ACUESIBLES

4.- PROBAR LA FORTALEZA DEL CARACTER DEL AUDITOR PRUEBA DE

FORTALEZA COMPADEZCAME FALSEDADES ADULACION,SOBORNO.ETC

5 - RESPUESTA LIMITADA INCLUYE BARRERAS DE LENGUAJE,OBSTRUCCION.ETC
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ACTITUDES A EVITAR,

DURANTE LA AUDITORIA HAY MUCHAS SITUACIONES, CLAVES QUE EL AUDITOR DEBE

EVITAR, TALES COMQ INDIFERENCIA A LAS RESPUESTAS DEL AUDITADO, U OTRAS
WMLES CIRCUNSTANCIAS

Ei. AUDITOR NO DEBE

SER CONTROVERTIDO

SER NEGATIV( INDISCIPI INADO

CRITICO

DISCUTIR TOPICOS QUE PUEDAN CAUSAR DISPUTAS
DISCUTIR PERSONALIDADES

COMPARAR AL AUDITADO

SER SARCASTICO

BLASFEMAR
PUNTOS CEAVE PARA RFCORDAR

DURANTE LA EVALUACION DEL SISTEMA RECUERDE LOS PUNTOS CLAVES

PREGUNTE
ESCUCHE
OBSERVE
PIENSE
EVALUE

REGISTRE



REVISION DE HALLAZGGS.

EL AUDITOR DEBE COMPARAR NOTAS SOBRE OBSERVACIONES

AL FINALIZAR LA EVALUACION DEL SISTEMA, EL EQUIPC AUDITOR SE REUNE A REVISAR
LAS NOTAS Y OBSERVACIONES ENCONTRADAS DURANTE LA AUDITORIA EL AUDITOR
LIDER PRESIDE LA REUNION,Y A $U VEZ DIRIGE LA DISCUSION DE LOS HALLAZGOS PARA
DETERMINAR SU VALIDEZ ¥ SUGERIR LA ACCION CORPECTIVA SI HAY SOLO UN AUDITOR
ASIGNADC PARA LA AUDITORIA ESTE SEGUIRA LA MISMA METODOLOGIA

CADA AUDITOR DEBE REVISAR SUS NOTAS Y CONSOLIDAR LOS HALLAZGOS ANTES DE
PRESENTARLOS AL LQUIPO AUDITOR ES UNA BUENA PRACTICA LEER TODOS LOS
RESULTADOS ¥ CRUZAR LA INFORMACION PARA SER ANALIZADA ENTRE LOS OTROS
AUDITORES, CUANDOC HAY MAS DE UN AUDITOR,PARA ASEGURAR QUE LA TERMINOLOGIA

CORRECTA.

DETERMINE LAS NO CONFORMIDADES

EL EQUIPO AUDITOR DIRIGIDO POR EL AUDITOR LIDER DEBE EVALUAR Y DETERMINAR
CUALES HALLAZGOS SON CLASIFICADOS COMO NO CONFORMIDADES LAS NG
CONFORMIDADES DEBERAN SER REFERIDOS A CRITERIOS YA ESTABLECIDOS Y NO
INFELUENCIADOS POR OPINIONES PERSONALES,LAS CUALES MINIMICEN LOS
ARGUMENTOS.LAS NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS DEBEN ESTAR CLARAMENTE
DOCUMENTADAS SE DEBE IDENTIFICAR LOS CRITERIOS MEMANTE LOS CUALES SE
COMPARAN LAS NO CONFORMIDADES LAS OBSI-RVACIONES PERSONALES U OPINIONES NC
TIENEN VALIDEZ COMO HALLAZGOS,PERO PUEDEN SER PARTE DEL INFORME DE

AUDTTORIA,SIESTE CUENTA CON UNA SECCION APROPIADA PARA ESTAS OBSERVACIONES
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SE DEBEN OBTENER ACUERDOS DURANTE LA AUDITORIA SOBRE LA VALIDEZ DELOS

HALLAZGOS

DOCUMENTACION BE LAS NO CONFORMIL ADES.

ES RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR QUE LAS NO CONFORMIDADES DEBEN SER DOCUMENTADAS
EN UNA SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA 0 ALGUN OTRO DOCUMENTO QUE ASEGURE EL
SEGUIMIENTO DE LA ACCION LA SOLICITUD DE ACCHIN CORRECTIVA SE PREPARA DURANTE LA
REUNION DEL EQUIBD AUDITOR DE TAL MANERA QUE PUEDAN SER PRESENTADOS EN LA REUNION
DE CIERRE LAS NO CONFORMIDADES DEBEN SER DOCUMENTADAS DE ALGUNA MANERA QUE
ESTEN COMPLETAS, SEAN DE FACIL ENTENDIMIE 170,Y PUEDAN SER PROPIAMENTE

DIRIGIDAS SE DEBE EVITAR CULPAR A LOS INDIVIDUOS POR SU NOMBRE CUANDO SE

PREPARE LA SOLICTTUD DE ACCION CORRECTIVA NO PROYECTE EN LOS HALLAZGOS

CUALQUIER FORMA DE SARCASMO O ANIMOSIDAD PERSONAL

LAS NO CONFORMIDADES QUE NO PUEDAN SER SOPORTADAS CON EVIDENCIA ORJETIVA,O
LAS SITUACIONES QUE 81 NO SON CORREGIDAS PUENEN RESULTAR EN UNA NO
CONFORMIDAD DEBEN SER DISCUTIDAS CON EL AUDITOR COMO LINA INQUIETUD Y SER
INCLUIDAS EN EL INFORME DE AUDITORIA PERO NO DEBEN SER IDENTIFICADAS COMO

UNA NO CONFORMIDAD

LOS SIGUIENTES SON LOS ELEMENTOS TIPICOS DE UNA SOLICTTUD CORRECTIVA DE UNA

AUDITORIA

N° NUMERO DE CADA SOLICTTUD DE ACCION CORRECTIVA EN ORDEN SECUENCIAL PARA

DENTFICACION ¥ PROPOSITOS DE SEGUIMIENTO

36



INFORME N° IDENTIFIC AR E1 NUMERQ DE INFORME DE AUDITORIA EN EL CUAL LAS NO
CONFORMIDADES FUERON IDENTIFICADAS
SIGNIFICADQ INDICAR SIES UNA NO CONFORMIDAD MAYOR O MENOR EN LAS NO
CONFORMIDADES MAYORES PUEDE REQUERIRSE EL CONSIDERAR UNA INTERRUPCION EN EL
TRABAJQ EXPLIQUE EN DETALLES LAS CONDICIONES OBSERVADAS QUE
RESULTARON EN LA IDENTIFICACION DE LA NO CONFORMIDAD

RELACIONE EL DOCUMENTO EN DONDE SE ESPECIFIC A EL REQUISTTO QUE
NO FUE CUMPLIDO ESTO DFBE INCLUIR DETALL ES SUFICIENTES, TALES COMO NUMERO
DE INCISO, SECCION, NUMERO DE PAGINA, ETC PARA ASEGURAR QUE EL REQUISITO
MENCIONADO PUEDA SER LOCALIZADO CON FACILIDAD FIRMA EL AUDITOR LIDER DEBE FIRMAR

LA SOLICITUD DE ACCTIONES CORRECTIVAS

REVISION FINAL DEL PLAN DE AUDITORIA ¥ LA LISTA DE VERIFICACION.

EL PLAN DE AUDITORIA Y LAS LISTAS DE VERIFICACION DEBEN SER REVISADAS POR LOS
AUDITORES AL FINALIZAR LAS ACTIVIDADES DE AUDITOR{A PARA ASEGURAR QUE TODOS
LOS PUNTOS RELEVANTES HAN STDO AUDITADOS ST CUALQUIER ELEMENTO FUE
OMITIDO, DIEBE DARSE UNA IXPLICACION JUSTIFICANDO PORQUE NO FUE INCLUIDO EN
LA EVALUACION DEL SISTEMA LA REVISION FINAL DEBE ASEGURAR QUE TODAS LAS NO

CONFORMIDADES HAN SIDO IDENTIFICADAS

EL AUDJITOR LiDER DEBE COORDINAR UN ESTUDIO CRITICO CON EL GRUPO AUDITOR.
ANTES DE REUNION DE CIERRE  EN EL ESTUDIO CRITICO EL AUDITOR LIDER DEBE

ABARCAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES
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1.- GUIAR LA DISCUSION DE LAS OBSERVACIONES Y LOS HALLAZGOS
7 - EVALUAR LOS HALLAZGOS Y DETERMINAR S1HAY PROBLEMAS GENERICOS
IDENTIFICADOS QUE PUEDAN SER CONSOLIDADOS DENTRO DE UN HALLAZGO.

3 -ACTUAR COMO UN ARMONIZADOR PARA ASEGURAR QUE LOS HALLAZGOS SON

DEFINITIVOS Y ESTAN COMPROBADOS

REVISION BE LOS HALLAZGOS CON LA GERINCIA ..

ES UNA BUENA 1DEA PARA EL AUDLIOR LIDER REVISAR LOS HALLAZGOS Db LA
AUD]T()R%A CON EL GERENTE RESPECTIVO DEL AREA AUDITADA EL GERENTE NECESITA
SER INFORMADO DE LOS HALLAZGOS, INCLUYENDO LAS NO CONFORMIDADES B
INGUIETUDES; ASi MISMQ, DEBE TENER EL PERSONAL APROPIADO PARA SUGERIR LAS

ACCIONES CORRECTIVAS EN LA REUNMION DE CIERRE

REUNION DE CIERRE

EL AUDITOR LIDER DEBERA DAR UNA EVALUACION RESUMIDA DE 108 RESULTADOS EVALUADOS
DEL SISTEMA FL AUDITOR LIDER NORMALMENTE ES EL MODERADOR DE LA REUNTON EL AUDITOR
LIDER DEBE ASEGURARSE DE QUE TODOS LOS HALEAZGOS SON PRESENTADOS EN FORMA
{MPERSONAL SIN PERMITIR QUE DE LA IMPRESION QUE ES LA COMPETENCIA PERSONAL O
EL DESEMPENO DEL AUDITOR LOS HALLAZGOS PUEDEN SER PRESENTADGS CON UNQ DE

L08 SIGUIENTES METODOS
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1 - CADA AUDITOR PRESENTA SUS PROPIOS HALLAZGOS

2 - EL AUDITOR LIDER PRESENTA TODOS LOS HALLAZGOS Y CUENTA CON LA ASISTENCIA

DEL AUDITCR APROPIADO COMO SOPORTE.

EL AUDITOR LIDER TIENE LA RESPONSABILIDAD ADICIONAL DE UTILIZAR LOS
CONTROLES NECESARIOS PARA MANTENER CUALQUILR DISCUSION PERTINEGNTE ¥
RESUMIR LAS UNICAS DISCUSIONES PERTINENTES SON AQUELLAS NECESARIAS PARA
CLARIFICAR LOS HALLAZGOS Y NO PARA JUSTIFICAR EL METODO DE AUDITORIA
DURANTE LA REUNION DE CIERRE , LOS AUDITORES DEBE DAR LAS GRACIAS A LA
ORGANIZACION EVALUADA POR SU ASISTENCIA DURANTE LA AUDITORIA EL AUDITOR
IDENTIFICARA LAS BUENAS Y LAS MALAS CONDICIONES DESCUBIERTAS DURANTE LA
EVALUACION DEL SISTEMA ESTOLE DARA A LA ORGANIZACION QUE ESTA SIENDO
AUDITADA LOS RESULTADOS GENERALES, ERRADICANDO LA IMPRESION DE QUE EL

PROPOSITO DEL AUDITOR ERA ENCONTRAR SOLAMENTE DEFICTENCIAS

PRESENTACION DE LOS HALLAZGOS.

EL AUDITOR LIDER ES RESPONSABLE DEL CONTROL DE LA REUNION DE CIERRE Y DE

ASEGURARSE DE QUE SUCEDA LO SIGUIENTE

1 - EL, EQUIPO AUDITOR DEBE PRESENTAR EN DETALLE Y EXPLICAR 1 08 HALLAZGOS,
INCLUYENDO LAS NO CONFORMIDADES E INQUIETUDES CON EL SOPORTEDE LA
EVIDENCIA REAL UNA COPIA DE LA SOLICTTUD ['E LA ACCION CORRECTIVA DEBE DARSE
A LA PERSONA RESPONSABLE DE LA QRGANIZACION AUDITADA, CON LA INSTRUCCION DE

QUE SE REQUIERE UNA ACCION CORRECTIVA

39




2 - EL AUDITOR LIDER DEBE OBTENER ACUERDQS GERENCIALES SOBRE E.AS PRECISION DE
LAS NO CONFORMIDADES Y CONSEGUIRA LA FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE EN LA
ORGANIZACION AUDITADA SOBRE LA SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA,
RECONOCIENDO LA NG CONFORMIDAD Y ACORDANDO TOMAR LA ACCION CORRECTIVA.
UNA FECHA TENTATIVA PARA UNA RESPUESTA O CUMPLIMIENTO DE LA ACCION

CORRECTIVA DEBE SER ESTABLECIDA

3 - EL EQUIPO AUDITOR DFBE SER CONSTRUCTIVO, UTTF,  FIRME, TRANSPARENTE, AMABLE

Y RAZONABLE EN LAS DISCUSIONES DE LOS HALLAZGOS

4 - FL EQUIPO AUDITOR DEBE SER PROFESIONAL Y NO DEBE ABUSAR DE SU POSICION

EXPLICACION DEL INFORME DE AUDITORIA CON ACCIONES DE SEGUIMIENTC.

FEL AUDITOR LiDER DEBE INDICAR QUE SE EMITIR A UN INFORME DE AUDITORIA,
ESPECIFICANDO EL CONTENIDO DEL MISMO, ASI MISMO DEBE INDIC AR QUE DE ACUERDO
CON LO ESTABLECTDO, SE REALIZARAN VERIFICACTONES POSTERIORES PARA ANALIZAR

EL CUMPLIMIENTO DL LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y SU ETICACIA
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RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR EN EL. INFORME Y SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA.

INFORME DE AUDITORIA

LOS AUDITORES DEBEN CONCENTRAR 1L.OS HALLAZGOS DE LA AUDITOR{A EN UN DOCIRMENTO
LLAMADO REPORTE DE AUDITORIA EL CUAL SE MANIFIESTA EL RESULTADO DEL

PROCESO AUDITORIA EL INFORME DEBE SER PRE! ARADO DE TAL MODO QUE

SUMINISTRE UNA CLARA DESCRIPCION DE LOS EVENTOS QUE SE PRESENTARON DURANTE

LA AUDITORIA

FLL INFORME DE AUDITORIA DEBE SER ELABORADO POR EL EQUIPO AUDITOR, ET,
AUDITOR LIDER DEBE COORDINAR ESTAS ACTIVIDADES, EL EQUIPO NO DEBE TARDAR
MAS DE DIEZ DEAS ITABILES PARA LA ELABORACION DEL REPORTE Y ESTE DEBE SER
ENTREGADO A LA ORGANIZACION AUDITADA EN UN PLAZO NO MAYOR DE TREINTA DIAS

CALENDARIO

HAY QUE TENER PRESENTE AL ELABORAR EL REPORTE, QUE MUCHAS PERSONAS QUE NG

ESTUVIERON INVOLUCRADAS EN LA AUDITORIA LEERAN EL REPORTE, POR LO CUAL EL

INFORME SERA LA UNICA FUENTE DE INFORMACION DE LA CUAL PUEDAN DISPONER PARA
ESTAR ENTERADOS, POR LO TANTO, EL INFORME DERE DESCRIBIR CLARAMENTE LAS

CONDICIONES OBSERVADAS EN EL AREA QUE SE A AUDITADA

CADA UNA DE LAS NO CONFORMIDADES Y/G OBSERVA(IONES DESCRITAS EN EL REPORTE,
DEBEN ESTAR DESCRITAS CON LAS MAYOR PRECISION POSIBLE, EVITANDO CAEREN LA
ELABORACION DE LISTA DE DEFICIENCIAS ENCONTRADAS CON POBRE CONTENIDO POR

EJEMPLO, AL AUDITAR EL PUNTO REFERENTE A CONTROL DE EQUIPQ DE INSPECCION Y
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PRUEBA SE OBSERVO QUE EN TRES INSTRUMENTOS LA FECHA DE SU PROXIMA
CALIBRACION SE ENCONTRABA VENCIDA POR DOS MESES NO ES SUFICIENTE
IDENTIFICAR LOS INSTRUMENTOS LOS CUALES ESTAN VENCIDOS PARA CALIBRACION, EL
INFORME DEBE REFLEJAR ADICIONALMENTE LA DESCRIPCION DE TODOS LOS
CONTROLES RELATIVOS A LOS INSTRUMENTOS CALIBRADOS ESPECIFICAMENTE, EN EL
INFORME DEBEN INDICARSE LOS REQUISITOS DE CALIBRACION, NUMERQ DE
INSTRUMENTOS REVISADOS, EL NUMERO DE INSTRUMENTOS CALIBRADOS

INADECUADAMENTE, ETC

EL INFORME DE AUDITOR{A DEBE SER DIRIGIDO A LA GERENCIA DEL AREA AUDITADA, A
$U VEZ DEBE PROPORCIONAR COPIAS A LA GERENCIA DE LAS AREAS AUDITADAS Y A LAS
PERSONAS RESPONSABLES DE APLICAR ACCIONES CORRECTIVAS

LAESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL INFORME DE AUDITORIA VARIARA DEPENDIENDO DE

LA PROFUNDIDAD Y ALCANCE DE LA AUDITORIA

CONTENIDO DEL INFORME DE LA AUDITORIA.

EL AUDITOR DEBE CONTEMPLAR QUE EL INFORME DE LA AUDITORIA CONTENGA LOS

SIGUIENTES PUNTOS

1.-INCLUIR ELL ALCANCE Y OBJETIVO DE LA AUDITORIA

2.-INDICAR 1.OS LUGARES Y FECHAS EN LAS CUALES LA AUDITORIA FUE EJECUTADA

3 - IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE REFERENCIA CON LA CUAL LA AUDITORIA FUE

CONDUCIDA (NORMA DEL SISTEMA DE CALIDAD MANUAL DE CALIDADR ETC)

4 -INCLUIR LA REFERENCIA DEL PLAN DE AUDITORIA Y LOS DETALLES DE LALISTA DE
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VERIFICACION

5 - IDENTIFICAR A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO AUDITOR Y AL AUDITOR LIDER

ESPECIFICANDQ CUALQUIER RESPONSABILIDAD ESPECIAL DE LOS ELEMENTOS

6 - IDENTIFICAR AL PERSONAL DE LA ORGANIZACION AUDITADA CON EL CUAL SE TUVO

CONTACTO EN EL TRANSCURSO DE LA AUDITORIA

7 - EL RESUMEN DE LOS HALLAZGOS DE LA AUDITORIA DEBE SER DETALLADO FACIE DE

LEER ¥ COMPRENSIBLF

8 - IDENTIFICAR LAS NG CONFORMIDADES CON DETALLE Y LA SOLICITUD DE ACCION

CORRECTIVA CORRESPONDIENTE

$ - INDICAR EL MOTIVQ POR EL CUAL SE LLEVO A OMITIR ALGUN ELEMENTO DE LA

AUDITORIA Y LAS LIMITACTONES ENCONTRADAS EN EL TRANSCURSO DE LA MISMA

10 - EN LA SECCION DE RESUMEN S$E DEBE FSTABLECER UNA DECLARACION DE JUICIO DEL
EQUIPQ AUDITOR SOBRE EL CUMPLIMIENTO TOTAL Y/Q LA CAPACIDAD DEL SISTEMA DE

LOGRAR LOS OBIETIVOS DEFINIDOS DE CALIDAD

11.- SUMINISTRAR DETALLES DE LA ACCION DE SEGUIMIENTO REQUERIDA POR EL EQUIPO

AUDITOR

12 - ELABORAR UNA LISTA DE DISTRIBUCION DEL INFORME DE AUDITORIA
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& QUE NO INCLUIR?,

EL EQUIPO AUDITOR DEBE TENER CUIDADO DE NO INCLUIR LOS

SIGULENTES PUNTOS

1.- OPINIONES SUBIETIVAS

2.- INFORMACION CONFIDENCIAL

3 - CRITICA DE INDIVIDUQS ( HAY QUE HACER MEL.CION A PUESTOS NO A INDIVIDUOS )

4 - DECLARACIONES AMBIGUASR

5.-DETALLES TRIVIALES

6 - OBSERVACIONES, HAI LAZGOS O NO CONFORMIDADES NO DISCUTIDAS EN LA REUNION

DE CIERRE

SEGUIMIENTG BE LA AUDTTORI{A

DURANTE LA FASE DE SEGUIMIENTOC DE LA AUDITORIA, EL AUDITOR DEBE VERIFICAR QUE
HUBO RESPUESTA A CADA UNA DE LAS SOLICTTUDES DE ACCIONES CORRECTIVAS,

QUE SE ENCUENTREN IMPLANTADAS Y SEAN ADECUADAS CON SUFINALIDAD V SEAN
CUMPLIDAS EL AUDTTOR DEBE QUEDAR SATISFECHO DE GUE LAS ACCIONES
CORRECTIVAS TOMADAS CORRIGEN EL PROBLEMA Y CON ESTO SE EVITA SU

RECURRENCIA

ACCION DE SEGUIMIENTO.

EL AUDITOR LIDER DFBE EVALUAR LA EFFCTIVIDAD DE LAS ACCIONES ESTABLECIDAS
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{CONJUNTAMENTE CON CUALQUIER EVIDENCIA DE APOY Q) Y DEPENDIENDO DF LA
NATURALEZA DE LA DEFICIENCIA { Y REQUISITOS DFL PROCEDIMIENTO DE AUDETORiA}

PROCEDERA A

-ACEPTAR LA ACCION CORRECTIVA CON LA EVIDENCIA ENTREGADA

- PROGRAMAR UNA VISITA ADICIONAL PARA VERIFICAR LA EFICACTA DE LA ACCION CORRECTIVA.

EL SEGUIMIENT( DE L.0S DETALLES DEBEN SER REGISTRADO Y FIRMADDO POR EL

AUDITOR LIDER (GENERALMENTF FN LA SOLICITUD DE ACCION CORRECTTVA)

CIERRE.

FL AUDITOR DEBE PRESENTAR EN EL EL CIERRE DE LAS NO- CONFORMIDADES ENCONTRADAS
DURANTE LA AUDITCRIA LA VERIFICACION DE FVIDENCIAS OBJETIVAS QUE CERTIFIQUEN

EL CUMPLIMIENTO SATISFACTORIO DE LA MISMA

UNA VEZ QUE SE VERIFICO QUE LAS ACCIONES CORRECTIVAS HAN SiDO IMPLANTADAS
SATISFACTORIAMENTE, EL AUDITOR LIDER DEBE EMITIR UNA CARTA DE CIERRE DE

ACCIONES CORRECTIVAS, DIRIGIDA A LA GERENCIA DEL AREA AUDITADA
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CONCLUSIONES:

SIN EXPERTENCIA PRACTICA FI. LECTOR TENDRA AL FINALIZAR LA REVISION DEL TRABATO
UN PANORAMA OBJEIIVO DE LAS HERRAMIENTAS A LAS QUE SE TENDRA QUE ENFOCAR
PARAENTRENARSE COMO AUDITOR DE SISTEMAS DE CALIDAD

IMPORTANCIA DE LAS AUDITORIAS.  ESTA ES DE TAL IMPACTO PARA EL SISTEMA QUE
PERMITE 5] EXISTENCIA Y PROPORCIONA ELEMENTOS PARA LA MEJORA CONTINUA

ES RECOMENDABLE LA APLICACION DE AUDITORIAS DE CALIDAD YA QUE ESTAS
BRINDAN LA OPORTUNIDAD DE EXAMINAR YDIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL SISTEMA.

EL AUDITOR DEBERA MANTENER SU ESTADC DE CRIETIVIDAD ¥ ALEJARIE DE CTIALQUIER
JUICTO PERSCNAL.



PROGRAMA :

Fecha:

ALCANCE DE LA AUDITORIA:
GN/ARTA/SITIO:
PLANTA/DEPTC:

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

NEXOQ L

MNorma:

PERSONAS AUDITADAS °

5002

ELEMENTOS REVISADOS 1S0-8002, MC, QC's

PaC GN'S}

41 {01)

Responsabilidad de la Dieccion

L42102)

Sisiema de Cahdad

43 (03;

Revisién de Contrato/Pedido

4405}

Control de Disefic

45 (05

Control de ia documentacién y datos

4.8 {C8)

Compras

47 (0N

Conirot de Productos surmmstrados pot ef Chente

49 (08}

identificacidn y Rastreabiidad del Producto

49 (09)

Cantrol dei Proceso

4106(10)

Inspeccion y Prueba

41111}

Control de Eq de inspeccién, Med:cion y Prueba

121

Estado de inspeccidn y Prueba

413{13)

Conirol de Producto No Conforme

414 (14)

Acciones Correctivas y Preventivas

415 (35)

Manejo, Almto , Empaque, Preservacién y Entrega

318 (18

Control de Registros de Cafidad

43T 17

Auditorlas Internas de Cahdad

418 (18

Capacitacidn y Adiestramiento

419 (19)

Servicio

220 (20)

Técnicas Gstadisticas

Enirevistado/Activid, | Hora

Observationes:

Reunién de apentyra | 09:00

"1 0930

2 11.00

"3 12:30

COMIDA 14:00

4 15:00

*5 16.00

‘6 17:00

Auditado:}

Nombre:

PuestofFuncién:

Firma:

y
Fecha:

aa

2

°4

'3

=y

o




Programa Anual
de Auditorias|

1er. Semestre 2do. Semestre

Marzo - Abril A Septiembre - Dctubre
a Auditarf’ Area Grupo | Area Grupo

Auditor £ Auditor
142,43,414,419.420 : . 1Gerenci= de Vertas Grupo 4

v42,43,44,45, 416,420 d Gerencia Técnica Grupo 3
442,43, 45,49, 4.16, 420 : Grupo 2

-145,48,40,410,4.11,420 Grupo 1
42 45,47,.4.13 415 Grupo 1
42,45,4.10,411,412, 413, 416 §YAseq. de la Calidad
:|Contabilidad




Nota : DURANTE LA AUDITORIA LOS AUDITORES PODRAN EFECTUAR CUALQUIER PREGUNTA QUE
FLLOS JUZGUEN NECESARIA PARAE,S(;LAREICER TODA DUDA QUE SE PRESENTE

AN ALYS . : ?
Auditoria No.
NO CONFORMIDADPES DETECTADAS Pagina f ]
Fecha:
rea auditada: Criterio: INTERNA
<t 1509002 | Anote L= OBSERVACION (hecho soportado por EVIDENCIA OBJETIVA) MENQR MAYOR
- v
Referencias documentales

noie especifica y explicitamente el requisito del Sistema de Aseguramiento de

alidad /o de ka Norma I50-9002 que no se cumple.

COMENTARIOS DEL AUDITADO:

JBPIIORES;

ROMBRE:

FIRMA:

—

'DITADO(S)

NOMBRE:

FIRMA:

¢ OXHdNV




£IEMPLO..

Puntos de la Norma a auditar

del Programa Especifico de Auditonias Internas

oA CLAVE/ACTIV AUDITOR CLAVE/ACTIV | AUDITOR HORA Observaciones 5] 22f aaf aa] as] a¢] 47] 48] ae] a10] 4 11] 412] 4 13] & 1] 15| 4 15] 41712 18] 4 18] 4 20)
9-pet-97 [Reunidn de Apertura AGS Reunién de Apertura AGS 200 1B
9-00t-97|001PRO MG - MHL [0D1ALM OMR - GG 940 Kl H
_ 3-0¢t-97[G02PRG JMG - MRL_[062ALM DMR - DGG 1115 o 3
20097 [003FRO JMG - MHL [003ALM CMR - DGE 1300 i § i
Toch-97 Comida Yodos Comida Todos 14:50
. wt02|065PRO EDF 004ALM EDF 1550 AGS apoya y supetvisa x
L L LI Tod Reunion de Auditores [Tedos 17 00
13-0c1:67|065PRO UMG - MHL [005 ALM iif g : I‘"’“g . 7 .
13 0ct-97|006PRO JMG_ EDF |4 T 1200 y ?
Wt Comida Todgs Comida Toedos 14,00 ]
1Gocty, 1 1 won de Audnores Todos __|Reurtidn de Auditores Todos 15.00
10-00t-97|Reunidn de Cierre Todos _ {Reunidh de Ciarre Todos 1615 mProduc(:tén
. Almactn
i— CLAVE ! Funecién |Responsable ! Titular j
Produccida
[00IPRO Gerente de Produccién ing Matin Azueta Pefa_ |
[002PRO Ejecutivo de Produccion Ing. Pedro Valles Doblado
|0G3PRO Jefe de Linea Ing. Roberlo Jaso Welter
004PRO " |Supervisor de piso Lorenze Ramirez Gardufio Nombre def Audttar Clave Fupicién |
G05PRO Qperagor AB ugo Landon Perez Arturo Gomez Sepliem AGS | Auditor Iider
[008PRO Dperador C Ezequiel Cueta Vargas |Jorge Mendiola Gamnez JMG Audiior
Almacen Marceta Hinojosa Lae MHL Auditer
[001ALM Jefe de Almacén Tomas Yepes Urzueta 1 Beyanira Morales Roa DMR Auditor
DORALM Coordinador de entradas Francisco Horta Reyes Enrigue Del Rie Frageso EDF Auditor
00IALM Covrdinador de Salidas Samuel Soto Velazquez David Gartla Gonvdlez GGG Audatom
Q04ALM Analista da Inventarios Caria Dominguez Campas
DOSALM £ncatgado de montacargas Paubro Hoscos Retana |




{ Produccion I I Atmagceén |

Matriz

del Programa Especifico de Auditenas Internas

Pun-to's 'dénl\érNoi'-ma a auditar

DiA CLAVE/AC IV AUDITOR CLAVE/ACTIV | AUDITOR HORA Cbservaciones at] a2) a3f ae] ash ag] 471 48] a0l 410 4 11] 4 12] 413] 414 215 2 onl 4
9-oct-97{ Reunidn de Apertura Reunién de Apettura | 900 {
9-0ct'97[001PRO ] 00TALM 940 1 —
“90ct.57002PRO D0ZAEM T T Tis F‘L *"‘I[‘ ST
20c1.971003PRO BOIALM 1308 T 1 o
9-0ct-97 Comigda Todos Comda Todos 1450 1
_9-0c1-97[005PRQ 004ALM | 1550 L ] N
9 oct-97 [Reunkin de Auditcres Todos__ {Reunién de Auditores Todos 1700 ’_J
o j - . . o R . i i T T T
1C-0ct-97 [005PRO ' 005 ALM 1600 |
1Gock-97|006PRO o ‘ - 1200 i A L.
10-0c1-97 Comuda Todos Comda Todos 14C0
1000t-97 | Reunidn de Auditores | Todos _ [Reumén de Audiores Todos 1500
10 sel-9T|Reundn de Cierre Todos _|Reumion de Crerre Todos 16 15 N B Producenn
Almacen

-
;raaucc&;n

LAVE 5 Funcidn

lResponsablel Titular _]

(-
|

Grupo #1 de auditoria '

Nombre del Audilor

Clave

Funcion

Rudtar s

Auditor _

Auditor

Auditor

Auditor

001PRO Gerente de Producctdn
002PRO Ejecutive de Prodyccidn
003PRO Jefe de Linea

004PRO Supervisor de pise
[0G5PRO Operador AB

1006PRO Operador C

Almacen

DO1ALM ___1_J_e!e de Almacen I 3
GO2ALM Coerdinador de entradas
003ALM Coordinader de Salidas
GO4ALW Analista de Invenlanos
005ALM |Encargado de montacargas
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